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 1 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 المقدمة

ي الوحدة بهدف  
ي استكمال الجوانب التنظيمية ف 

لتشمل ليس فقط المتطلبات القانونية وإنما الانطلاق بعد  التنفيذية    التوسع ف 

ي    -خارطة الهيكل التنظيمي واللائحة التنظيمية    إعداد 
الدليل التنظيمي كوثيقة تنظيمية أحدث توغل   إعداد إل    - كمتطلب قانوب 

ي تفستر اللائحة التنظيمية لتتر 
ي  ف 

ي الوحدة جمها إل بطاقات وصف وظيف 
 ،  التنفيذية  لكل وظيفة ف 

ً
ضمن الدليل بعناصر   مسبوقة

، و  ي اتيجر ي إالتوجه الاستر اتيجر وخارطتا الهيكل   ،المقررات الوظيفية  عداد جداول أو   ،المسميات الوظيفيةجداول  و   ،طار العمل الاستر

 . ي
 التنظيمي والهيكل الوظيف 

 
ً
 واتساقا

ً
ي فهمنا منها أنها نقلة مع إرادة و انسجاما

رؤية القيادة الثورية والقيادة السياسية من قرار إنشاء الوحدات التنفيذية..، والتر

ي تنفيذ خطط التنم
ي إعادة هيكلة الحكومة وتمكينها من أن تكون أكتر فاعلية وجدوى ف 

ي ف،  الوطنيةالمحلية و ية  نوعية ف 
توسعنا ف 

وعنا التنظيمي للوحدة   ه من الأدلة والمصفوفات التنفيذية  مشر لنستوعب الوثائق التنظيمية الحديثة كالدليل التنظيمي هذا وغتر

وع ترجمة هذه النظم إل نظم آلية وربطها شوالمدونات التنظيمية اللوائح والآليات النمطية، ناهيك عن مشر  ، إل جانب 
ً
بكيا

 العليا. القيادة إرادة ورؤية  مستوىأن نكون ب بهدف العمل على  كلهوذلك   ،بهدف أتمتة العمل الآلي 

ي بنائنا لخارطة الهيكل التنظيمي للوحدة التنفيذية، والذي 
ي بنفس بمستوى الثورة التنظيمية ف 

جاءت بطاقات الوصف الوظيف 

نا تفاصيل القوانير  واللوائح النافذة ذات   ي إطار ستر
ي هيكل استوعب معالجة المتطلبات القانونية والفنية، وف 

العلاقة لنخرج ف 

 منطوق قرار الإنشاء الذي حدد المستوى التنظيمي والإداري للوحدة التنفيذية بمستوى إدارة عامة. 

كتر  على أنها  
ي م"إدارة عامةوحدة اقتصادية بمستوى "مع التر

ال ف   فالاختصار والدمج والاختر 
ً
كونات الوحدة الهيكلية ووظائفها  .. إذا

ي قرار الإنشاء 
ي كما ظهر ف 

 . اقتصاديذات طابع وظيفة ب، ومتطلب اقتصادي كونها وحدة -إدارة عامة  -متطلب قانوب 

، مع الحرص على أن يتم ذلك   ي البناء التنظيمي
ي الوحدات الهيكلية ف 

ي الوظائف كما كان ف 
ال ف  دون فتم الاختصار والدمج والاختر 

. و ط أو تفريطإفرا
ً
 وفنيا

ً
ي إطار المسموح قانونا

 ف 

رحت خارطة 
ُ
ي مرحلته الإبتدائية كمسودة أولية، مطروح للنقاش من قبل قيادة الوحدة التنفيذية كما ط

وهذا الدليل التنظيمي ف 

 للنقاش. 
ً
 الهيكل التنظيمي واللائحة التنظيمية أيضا

ي أن نوضح أن وثائق البناء التنظيمي للوحدة التن
: بفر  رئيسية كالتالي

   فيذية تنقسم إل مجموعتير 

 وثائق متطلبات قانونية تنظيمية وتشمل:  ▪

 خارطة الهيكل التنظيمي واللائحة التنظيمية.  −

 اللائحة المالية والمحاسبية.  −

ية والخدمات الإدارية.  −  لائحة الموارد البشر

 آلية التنسيق مع الجهات المحلية والمركزية.  −

 للإجراءات القانونية والإدا   دارة ورفعها إل الإ وهذه يلزم إقرارها من مجلس  
ً
 . ريةالجهات المعنية لاستكمال إجراءات اعتمادها طبقا

ي وتشمل:  ▪
 وثائق متطلبات تطوير تنظيمي فت 

−  .  الدليل التنظيمي

−  . ي
ي والوظيف 

 مدونة السلوك الأخلافر

 مصفوفة الصلاحيات "مالية، إدارية، فنية".  −

 لتكاليف والإنتاج. نظام ا −

 لائحة إدارة المشاريــــع والصيانة.  −

 الوحدة لها وصدور قرار رئيس مجلس الإدارة فقط. وهذه وثائق تنظيمية داخلية يلزم إقرار مجلس الإدارة 

  ها.. ب .. وهذه لها خطة خاصة إعداد الأدلة الإرشادية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة ▪

 الموفق... والله 
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 2 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 م2022قرار رئيس مجلس الإدارة رقم )    ( لسنة 

 في الوحدة التنفيذية الدليل التنظيميبشأن 

 لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة بأمانة العاصمة

 

 رئيس مجلس الإدارة:

 م الخاص بإنشاء أمانة العاصمة. 1987( لسنة 13بعد الإطلاع على القانون رقم )

 م بشأن السلطة المحلية ولائحته التنفيذية. 2000( لسنة 4القانون رقم )وعلى 

ي م بشأن نظام الخدمة ال1991( لسنة 19وعلى القانون رقم )
 ولائحته التنفيذية.  مدب 

 م بشأن القانون المالي واللائحة التنفيذية وتعديلاتها. 1990( لسنة 8وعلى القرار الجمهوري بالقانون رقم )

 م ولائحته التنفيذية وتعديلاتها. 2007( لسنة23ناقصات والمزايدات والمخازن الحكومية رقم )وعلى قانون الم

 م يشأن تعيير  أمير  العاصمة.  2012( لسنة 84وعلى القرار الجمهوري رقم )

والأماكن م بإنشاء وحدات تنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق  2021( لسنة63وعلى قرار رئيس المجلس السياسي الأعلى رقم )

 العامة بأمانة العاصمة والمحافظات. 

 على موافقة مجلس إدارة الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة بأمانة العاصمة.  بناءً و 

 وعرض المدير التنفيذي.. 

 قــــــــــــــــــــــرر

ي نصه ومحتواه فيما يلىي هذا.  الدليل التنظيمي عتمد ي  (: 01مادة )
 الآبر

يةال إدارة  ومدير    بيهعلى المدير التنفيذي ونائ  (: 02مادة ) ي هذا    موارد البشر
ي الوحدة التنفيذية تطبيق كل ما ورد ف 

، وعلى  دليلالف 

ام به كلٌ فيما يخصه.   كل من الإدارات والأقسام والموظفير  الإلتر 

 والله الموفق.. 

 العامة للوحدة بالإدارة صدر 

 ه. 1444بتاريــــخ      /     / 

 م. 2022الموافق      /     / 

 د. حمود محمد عباد  

   

 صنعاء -أمين العاصمة   

 رئيس المجلس المحلي
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 أحكام تمهيدية  

  الدليل  أهداف 

والمسؤولية،   .01 السلطة  خطوط  بمسؤولييحقلتبيان  الموظفير   تعريف  ي 
ف  الفائدة     اتهمق 

ً
تحديدا و الوظيفية    م اهمال، 

 . وأنشطة ومشاريــــع الوحدة منهم لتنفيذ أعماللكلٍ   ةالمطلوب الوظيفية

،    الإسهام .02 ي رفع الدافعية والمعنوية لدى الموظفير 
ي يجب    ببيانف 

الموزع  تنفيذها، والأدوار    على الموظفير  الأعمال التر

  
ً
 . وحدةتنفيذ أهداف ال بينهم ل ما فيتحديدا

ي   الإسهام .03
. أوضح و تنفيذ الرقابة لدى الإداريير  بأسلوب تنظيم  ف   أفضل على أعمال الموظفير 

ي  .04
العمل   الإسهام ف  ي 

التضارب والإزدواجية ف  التنظيمية فيها، وي   ، معرفة  نقاط الضعف والمشاكل    ضح ذلك خلال ت ومعرفة 

فرصة للإدارة العليا لحل المشاكل، والتخلص    الأمر الذي ييش ،  وتحليلها أثناء العمل جمع المعلومات  و   ، مناقشة مسودة الدليل 

ي المهام، وتوضيح العلاقات بير  الوظائف التنفيذية و 
ي ال المساندة والمساعدة و من الإزدواجية والتضارب ف 

 . وحدة الاستشارية ف 

ي تدريب الموظفير  ال .05
طاقة وصف  وب  وحدةهيكل التنظيمي للخارطة التزويدهم بو ،  حديثير  الدليل التنظيمي يقدم الفائدة ف 

و  سيشغلونها  ي 
التر الوظيفة  بيش على وضع  للتعرف  الوظائف  وظائفهم،  هذه  مراحل  بها  يقومون  ي سوف 

التر المهام 

ي العمل عند حصول الاستقالات، أو أي تغيتر على ال 
 . وظائفوضمان الاستمرارية ف 

 دى االانطباع الجيد ليساعد على خلق  الدليل التنظيمي   .06
ً
  ما إذا    سيما ،  وحدةملير  مع الجمهور المتعا  لجمهور خصوصا

 
 
ي خرج بشكل جيد، ويأ

 . وحدةالخدمات الإعلامية لل ساهم ف 

وري يتم الرجوع إليه عند حصول مشاكل خلال تنفيذ الأعمال، أو عند حدوث تداخلات    يعتتر  .07 الدليل التنظيمي مرجع صر 

 من مراجع، فيعتتر مرجععلى مستوى الموظف والقسم والإدارةبير  الوظائف 
ً
 . الإشكالات وتحديد المسؤولياتحل   ا

ية  .08 ي ا للائحة التنظيمية القانونية  يعتتر الدليل التنظيمي الوثيقة التنظيمية التفستر
 . التنفيذية لوحدةف 

 المرجعية القانونية 

ي الذي بُ 
ي وأسس على ضوئه هذا  يقصد بالمرجعية القانونية أي المرجع القانوب 

ي   ،دليلالت 
ي الذي يلزم موظف 

وما هو المصوغ القانوب 

ي كل ما يخص محتوياته  الوحدة وإدارة  
ي و وموضوعه "  ا بالعمل والتقيد به ف  اتيجر ي  بناء التنظيمي الالتوجه الاستر

وهي  ،  الوحدة" ف 

 :  كالتالي

01 ( رقم  الأعلى  السياسي  المجلس  رئيس  لسنة63قرار  تنفيذية لإنشاء وصيانة  2021(  بإنشاء وحدات  الطرق  م  وتطوير 

 والأماكن العامة بأمانة العاصمة والمحافظات. 

و  02 التنظيمي  الهيكل  للوحدةالخارطة  التنظيمية  بأمانة   التنفيذية  لائحة  العامة  الطرق والأماكن  لإنشاء وصيانة وتطوير 

 العاصمة والمحافظات. 

 . الوحدة له مجلس إدارة  إقرار بناءً على لهذا الدليل رئيس مجلس الإدارة اعتماد قرار  03

 سلطة الاقرار 

ي  
"   ا عتماد هذاب  الوحدة يقصد بسلطة الإقرار، السلطة المختصة ف  ي    الدليل "الدليل التنظيمي

التنفيذية لإنشاء وصيانة    الوحدة ف 

ي أمانة العاصمة صنعاء 
قرار الاعتماد    مجلس الإدارة   ويختص مجلس الإدارة بسلطة الإقرار وإصدار رئيس،  الطرق والأماكن العامة ف 

 .  إن رأوا، أو الاكتفاء به كوثيقة تنظيمية داخلية خاصة بالوحدة التنفيذية والتوجيه باستكمال الإجراءات القانونية اللازمة

 دليلالسمات  

ي الوحدة   الدليل التنظيمي "   دليل يسم هذا ال  .01
ي    ف 

   العاصمة صنعاء". أمانة  التنفيذية لإنشاء وصيانة الطرق والأماكن العامة ف 

ي الوحدة، وعلاقات   ها مسميات الوظيفية ومقرراتوالفيما يخص البناء التنظيمي    الدليل  ا يسـري العمل بهذ .02
 ف 
ً
 وعددا

ً
نوعا

ي 
الوظيف  الوصف   ومهامها ومسؤولياتها وعناصر بطاقة 

ً
 وأفقيا

ً
بينها عموديا فيما  تعارضت نصوصه مع    ،العمل  إذا  إلا 

 لما أجازه  حالاتاللوائح وعقود العمل الأخرى الخاصة ببعض الالقوانير  و 
ً
 قانون. الطبقا
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:   المكونات الرئيسيةمن  دليلاليتكون هذا  .03  كالتالي

 أحكام تمهيدية.  .30.01

ي  .30.02 اتيجر  . التوجه الاستر

30.03.  . ي اتيجر  إطار العمل الاستر

 توزيــــع المهام والاختصاصات.  .30.04

 الوظيفية وأرقامها. و  مسميات الوحدات الهيكليةول اجد .30.05

 عدد المقررات الوظيفية. جداول  .30.06

. خارطة الهيكل  .30.07  التنظيمي

30.08.  . ي
 خارطة الهيكل الوظيف 

 بطاقات وصف الوظائف الرئيسية.  .30.09

 بطاقات وصف الوظائف النمطية والتكرارية.  .30.10

 دليلالالتعديل في 

للأسباب   ءً ولا يتم ذلك إلا بنا   ،بالإضافة أو التغيتر أو الحذف  دليلالهذا    عناصر على أحد    أو تحديث  يقصد بالتعديل إجراء تعديل

 :  التالي

ات قانونية توجب التعديل نابعة من القوانير  العامة .01  . أو الخاصة النافذة ذات العلاقة  وجود متغتر

ورات تشغيلية   .02 ات أو صر   . وصالح العمل  توجب التعديل نابعة من مقتضيات التشغيلأو تطويرية أو توسعية  وجود متغتر

 : دليلالاجــراءات تعديــل 

ي حال وجود   .01
ورات يرفع من قبل الجهة المختصة ذات العلاقة للمدير التنفيذي بطلب الت ف  ات أو صر    عديل أو التحديثمتغتر

 
ً
   وعوائده على الوحدة أو التحديث  تقرير مفصل بموجبات التعديل    هذا   رفق بالطلب م   ، ملخصا

ً
، اداريا

ً
، ماليا

ً
 . فنيا

ي سواءً كانت الجهة هذه داخلية  يحيل المدير التنفيذي الموضوع إل جهة مختصة بالتعديل الم .02
طلوب لإبداء الرأي الفت 

 أو خارجية. 

ي   .03
هم    الوحدة يقوم المدير التنفيذي بتشكيل لجنة برئاسته ومن يراه من موظف  لدراسة ومناقشة الطلب والرأي  أو من غتر

ي للجهة أو الشخص المختص
  الفت 

ً
 . أو منهم جميعا

المشكلة ويرفع به    لجنةال توصياتهم بشأن طلب التعديل بعد الدراسة والمناقشة مع    لجنة ال يصدر المدير التنفيذي و  .04

 . الملاحظةلمناقشته و  الإدارةمجلس للرئيس للعرض على 

ي حال   .05
ي الدليل    أ والتحديث  قراره بالتعديلمجلس الإدارة    رئيسيصدر    إقرار الطلب من قبل مجلس إدارة الوحدة،ف 

ف 

  ،ويعمم الملحق للعمل به  ،فيهأو التحديث    تعديليفصل الو   برقمه وتاريخه  التنظيمي يل  دلاللحق ببملحق يُ التنظيمي  

يقيد  و  ،إن لزم الأمر حسب الحالاخطار الجهة الرسمية ذات    و استكمال الإجراءات اللازمة أبعد   دليلالوالحفظ ضمن  

ي 
ي جدول تعديل وتحديث الدليل ف 

 . ةالعمل الداخليالدليل وسجل نظم ولوائح وأدلة مقدمة ف 
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 التوجه الاستراتيجي 

 الرؤية

 بناء مستقبل صنعاء، وإلهام الوحدات الاقتصادية الوطنية. 

 الرسالة 

ية صنعاء، لبناء وتعزيز البنية التحتية لأمانة العاصمة   ي استثمار الموارد البشر
نساهم بتنفيذ خطط التنمية الشاملة المستدامة، ف 

اكة المجتمع، بأفضل الممارسات.   والمادية والمالية المحلية وشر

 الأهداف 

ي تحقيق التنمية المستدامة المتوازنة، وبما يكفل استيعاب المشاركة المجتمعية.  .01
 المساهمة الفعالة ف 

ي الحفاظ على الطرق القائمة وصيانتها، وشق الطرق الجديدة ووحدات  تحقيق مهام السلطة  .02
المحلية وبتمويل منها ف 

 الجوار وبناء الجسور والجدران وكل ما له صلة بالطرق المحلية. 

 الحفاظ على الأماكن العامة، وانشاؤها، وتطويرها..  .03

ي تنفيذ أعمالها وإدارة   .04
ي تقاولها أو تكلف بتنفيذها وتطبيق أفضل المعايتر  تحقيق الأداء المؤسسي المتمتر  ف 

مشاريعها التر

 والمواصفات. 

ي تقديم الخدمات العامة للمواطنير  وإيجاد فرص العمل  .05
ية المتاحة ف  الاستثمار الأمثل للموارد المالية والمادية والبشر

اكة مع الجهات ذات العلاقة.   بالشر

 

 القيم

 

 

 

 

 

المصداقية

الجودة

الشفافية

العمل 

الجماعي

التطوير 

والتحديث
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 الاستراتيجي إطار العمل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

طرق وأماكن 

عامة نموذجية

نظام عمل 

محدث

جودة ومختبرتدريب وتأهيل

ورشة وصيانة

تصنيع
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 توزيع المهام والاختصاصات

 مهام واختصاصات مجلس الإدارة 

اف على تنفيذها بما يتناسب مع السياسة العامة للدولة.  .01 امج والاشر  رسم السياسات العامة واعتماد الخطط والموازنات والتر

وط والأدلة والمعايتر والمواصفات العامة  .02  والخاصة والدراسات الفنية والرسوم والمخططات الهندسية. إقرار دفاتر الشر

 إقرار واعتماد اللوائح والأنظمة الداخلية للوحدة. ، و إقرار التقارير الدورية والسنوية والحسابات الختامية للوحدة التنفيذية .03

عات والمساعدات وبما لا يتعار و الموافقة على إبرام الاتفاقيات والعقود  .04 يعات النافذة. قبول الهبات والتتر  ض مع أحكام التشر

ي أي من المجالات المتعلقة بأنشطة الوحدة التنفيذية.  .05
 مناقشة واعتماد توصيات البحوث والدراسات ف 

ي للسلطة المحلية.  .06
ي أي من المديريات ضمن الإطار الجغراف 

 الموافقة على إنشاء فروع للوحدة التنفيذية أو دمجها ف 

اف على ستر عمل الوحدة الت .07 ي أدائها مهامها. الاشر
 نفيذية واتخاذ ما يلزم من إجراءات بشأن أي مخالفات أو تهاون أو تقصتر ف 

 أية مهام أو اختصاصات أخرى تقتضيها طبيعة عمله وتدخل ضمن اختصاصات الوحدة التنفيذية .08

ورة بناءً على دعوة  ال يجتمع   .09  رئيس أو نصف أعضائه. ال مجلس مرة كل شهرين على الأقل وله عقد اجتماعات استثنائية عند الض 

ين وعند تساوي الأصوات يرجح الجانب الذي فيه الرئيس.    .10  تصدر قرارات مجلس الإدارة بأغلبية أصوات الأعضاء الحاصر 

 

 مهام واختصاصات رئيس مجلس الإدارة 

اف على تنفيذها.  .01  ترأس اجتماعات المجلس واعتماد قراراته والاشر

 الوحدة التنفيذية وآلياتها التنفيذية المقرة من قبل المجلس. المصادقة على خطط وبرامج أعمال  .02

اف على تنفيذ سياسة وخطط وبرامج وأنشطة الوحدة التنفيذية.  .03  الاشر

ي سبيل تحقيق أهدافها.  .04
 اصدار القرارات والتعليمات اللازمة لتنفيذ خطط وبرامج أعمال الوحدة التنفيذية ف 

ي التعليمات اللازمة. رفع التقارير الدورية عن نشاط وأعمال الو  .05
 حدة التنفيذية ومستوى تنفيذ خططها إل الجهات العليا وتلفر

يعات النافذة.  .06  لأحكام التشر
ً
 التوقيع على العقود والاتفاقيات المقرة من قبل مجلس الإدارة وفقا

 ترشيح المدير التنفيذي للوحدة التنفيذية.  .07

ي المديريات  .08
ي الوحدة التنفيذية وفروعها ف 

 بناءً على عرض المدير التنفيذي وإنهاء خدماتهم.    -إن وجدت  -تعيير  موظف 

 أية مهام واختصاصات أخرى تقتضيها طبيعة عمله وتدخل ضمن اختصاصات الوحدة التنفيذية.  .09

ي ممارسة مهامه واختصاصاته أثناء غيابه والقيام بما يفوضه فيه.  .10
 يتول نائب رئيس المجلس الحلول محل رئيس المجلس ف 
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 مهام واختصاصات المدير التنفيذي ونائبه  

اح السياسات العامة للوحدة التنفيذية وخطط وبرامج عملها اللازمة بما يتوافق مع السياسات والخطط العامة للدولة.  .01  اقتر

اح الحلول والمعالجات. الأ التقارير بشأن مستوى التنفيذ مع بيان  إعداد متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة و  .02  سباب واقتر

 تضيف الشؤون المالية والإدارية والفنية وسائر أنشطة الوحدة التنفيذية.  .03

ي مواعيدها المحددة إعداد  .04
وع جداول اجتماعات مجلس الإدارة والدعوة لعقد اجتماعاته الدورية ف   . مشر

اف على  .05  سات والبحوث والتصاميم والمواصفات وجداول الكميات والرسوم والمخططات الهندسية.   الدرا إعداد الاشر

وع الموازنة السنوية للوحدة التنفيذية وحسابها الختامي ورفعها ال رئيس المجلس لعرضها على مجلس الإدارة.  إعداد  .06
 مشر

 مشاريــــع اللوائح والأنظمة الداخلية للوحدة التنفيذية ورفعها ال رئيس المجلس لعرضها على مجلس إدارة الوحدة.  إعداد  .07

وط وأدلة ومعايتر والمواصفات العامة والخاصة  إعداد  .08  مجلس.  ال لأعمال، ورفعها ال رئيس المجلس لعرضها على بادفاتر شر

اف على أنشطة الرقابة والتقييم المستمر  .09  ع وتنفيذ المسوحات الدورية للتأكد من سلامة وصلاحية.  ي ــــر امش اللأعمال و ل الاشر

 فيها ورفعها لرئيس مجلس الإدارة.   إعداد  .10
ً
ي تكون الوحدة التنفيذية طرفا

 مشاريــــع العقود التر

اح آلية شاملة للتنسيق مع السلطات المحلية والمكاتب والجهات ذات العلاقة بهدف توفتر  .11  ط.  إطار عمل كلىي مخط اقتر

ي المديريات   .12
اف على اعمال الإدارات ف   والعاملير  فيها وإصدار التوجيهات والتعليمات اللازمة لمسؤوليها.   - إن وجدت  -الاشر

ي حدود ما نص عليه قانون قضايا الدولة ولائحته التنفيذية.  .13
 تمثيل الوحدة التنفيذية امام القضاء او الغتر وف 

اح انشاء فروع للوحدة التنفيذية .14  للإمكانات المتاحة. أ اقتر
ً
ورة ذلك ووفقا ي حال اقتضت الض 

ي أي من المديريات ف 
 و دمجها ف 

حات والتوصيات ورفعها لرئيس  إعداد  .15  لمناقشتها واتخاذ ما يلزم بشأنها. المجلس  التقارير الدورية والسنوية وتقديم المقتر

ة و  .16 ي كوادر الوحدة. القيام بإجراءات التعاقد لمدة محددة قابلة للتجديد مع ذوي الختر
 الكفاءة والاختصاص بما يغطي النقص ف 

يعات الخدمة ال .17  لتشر
ً
ي الوحدة التنفيذية ونقلهم اعارتهم وندبهم وتأديبهم وفقا

ي تكليف رؤساء الأقسام ف 
 . مدب 

يعات النافذة. رئيس المجلس لاستكمال إجراءات تعيينهم وفقا لأحكام لترشيح مدراء الإدارات ومدراء فروع والرفع   .18  التشر

هم ال و أ موظفير  الو مؤقته من أتشكيل لجان دائمة  .19  للقيام ببعض المهام والاختصاصات حسب الحاجة.  ين تعاقدمغتر

 أية مهام أو اختصاصات أخرى تقتضيها طبيعة عمله أو يكلف بها من قبل رئيس المجلس.   .20

ي تضيف شؤون الو  .21
 حدة والقيام فيما يفوضه ويحل محله عند غيابه. يتول نائب المدير معاونة المدير التنفيذي ف 

 

 )غتر متفرغ( مهام واختصاصات المستشار التنظيمي:

 اللجان والجهات ذات العلاقة والمكلفة بمهام تنظيمية أو تطويرية تنظيمية. أمام التنفيذية تمثيل الوحدة  .01

ح  .02 ي شر
ي الوحدة وال نظم العمل الداخليةالمشاركة ف 

ي  مساهمةللعاملير  ف 
 . همبير  أوساط  تنظيمي نشر الوعي ال ف 

 اصدارها وتوقيعها وحفظ اصولها وتوزيــــع صورها على المعنيير  بالتنفيذ.   نظم العمل ومتابعة  اريــــعمش  إعداد  .03

ي   .04
 لها وحفظها وتنظيمها.  والاقسام التابعة    والإداراتالمتعلقة بعمل الوحدة    تنظيميةتوثيق المراجع والسجلات الالمساهمة ف 

حات بهدف تطوير أنظمة الوحدة.  والتطوير التنظيمي  تنظيميةالدراسات والابحاث ال إعداد  .05  وتقديم المقتر

ي الوحدة وفروعها ورفع تقارير عن أية  نظم العملمراقبة تطبيق وتنفيذ   .06
 .  انحرافات تنظيمية وسبل معالجتها ف 

ي دراسة .07
ي ضوء اجابات إدارات وأقسام الوحدة.  لها تحلي الشكاوى الواردة و  المشاركة ف 

 والرد عليها ف 

ي المواضيع. أبداء الر إو  حليلها وت حدةللو  التنظيمية والتطويريةستشارات تقديم الإ  .08
 ي ف 

 

 )غتر متفرغ( مهام واختصاصات المستشار القانوني:

ها من الجهات وفقا لقانون قضايا الدولة.  التنفيذية تمثيل الوحدة  .01  أمام القضاء وغتر

ي بير  أوساط .02
ي الوحدة والعمل على نشر الوعي القانوب 

ح القوانير  والأنظمة المختلفة للعاملير  ف  ي شر
 .  همالمشاركة ف 

  القرارات ومتابعة اصدارها وتوقيعها وحفظ اصولها وتوزيــــع صورها على المعنيير  بالتنفيذ.  اريــــعمش  إعداد  .03

 توثيق القوانير  والقرارات واللوائح والاتفاقيات والمراجع والسجلات القانونية المتعلقة بعمل الوحدة وحفظها وتنظيمها.   .04

حات بهدف  إعداد  .05  أنظمة الوحدة.   قوننةالدراسات والابحاث القانونية وتقديم المقتر

ي الوحدة وفروعها ورفع تق .06
 ارير عن أية خروقات قانونية للرئيس.  مراقبة تطبيق وتنفيذ القوانير  والقرارات ف 

ي ضوء اجابات إدارات وأقسام الوحدة.   .07
ي الشكاوى الواردة ودراستها والرد عليها ف 

 تلفر

ي القضايا القانونية للو تقديم الإ  .08
يعات و و حكام وتفستر الأ  حدةستشارات والفتاوى ف  ي المواضيع. أبداء الر إالتشر

 ي ف 
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 مهام واختصاصات إدارة المشاريع والصيانة والأقسام التابعة لها:  

ي دراسة وثائق المناقصة والعقود وإتمام اجراءات العقود.  .01
وع المحال للتنفيذ والمشاركة ف   استلام وثائق المشر

 . ومتابعتها  ومعداتإعداد تقديرات أولية للاحتياجات اللازمة لعمليات إنشاء الطريق الرفع بها من مواد وعمالة   .02

ي المكان والمواعيد اللازمة.  .03
 التنسيق لإجراء البحوث والاختبارات، وتوفتر المواد وقطع الغيار والعمالة اللازمة ف 

وع.  .04 اف على التنفيذ حتر تسليم المشر ي وآلية وجهة الإشر
 إعداد برنامج زمت 

ي المواعيد المحددة. تنفيذ الخطة الانتاجية المعتمدة بالكميات والمواصفات القياسية وال .05
 معدلات المطلوبة وف 

 الاستخدام الامثل للموارد والعمالة والمعدات، وخفض التالف والهدر والتكاليف، ورفع كفاءة الأداء والجودة.  .06

 بنوع وساعات العمل.  هفتح سجل المعدات والآليات وحالتها ومواصفاتها، وتصنيف نوع وجهد استخدامها، وتحديث .07

 طلبات الميدانية، وتوثيق تلك الطلبات وعمليات التنفيذ. الم عمليات تحريك المعدات والآليات طبق  تخطيط وإدارة وتنظي .08

حات والملاحظات.  .09  تقييم أداء المعدات والآليات وموافاة قسم صيانة المعدات والآليات بنتائج التقييم والمقتر

 ودراستها وتحليلها كفاءة وتسهيلات وتكلفة.   ، وارئحالات الطضغط و مواجهة اللقائمة مصادر المعدات والآليات  إعداد  .10

 . ها ، وجدوى التشغيل الاقتصادية، وتحديث ةصيانونوع البيانات الرئيسية ومواعيد الفتح سجل وملفات الصيانة، وتضمينها  .11

ي مواعيدها، وتوثيقها، وتقييم الجدوى التشغيلالتخطيط وإدارة وتنظيم تنفيذ أعمال  .12
 الأنسب.  اتالمعالجية و صيانة ف 

 قائمة مصادر قطع الغيار وخدمات الصيانة بأنواعها، ودراستها وتحليلها ورفع الخيار الأفضل تكلفة وجودة وبدائل.  إعداد  .13

 توعية السائقير  بالاستخدامات السليمة للمعدات والآليات وطرق تشغيلها والاستفادة منها وعدم تعريضها للجهد الضار.        .14

ات، ودراسة وتحليل ا قوائم مصادر التج  إعداد  .15  تسهيلات، والخيارات الطبيعية والمحلية البديلة. السعر والجودة و لهتر 

طلبات   .16 لتلبية  الدائمة  الجاهزية  تحقيق  وتنظيم  وإدارة  المشاريــــع  التخطيط  المواعيد ومواقع  ي 
ف  ات  التجهتر  من  مشاريــــع 

 لأوضاع السوق وخطط مش 
ً
ي منها طبقا اتيجر  . المعنيير  اريــــع وأعمال الوحدة، بالتنسيق مع والأعمال، وتأمير  احتياطي استر

 كل ثلاثة أشهر وتوثيق تلك العمليات ومخرجاتها. العلامات المرورية  القيام بعمليات التفتيش الدوري على  .17

 

 مهام واختصاصات الإدارة الفنية والأقسام التابعة لها:  

وع أو سلطة التكليف بالتنسيق. لتنفيذ المشاريــــع من عدمه  الأولية  دراسات الجدوى    إعداد  .01  المحددة من الجهة صاحبة المشر

اطات المحددة من جهة الإختصاص اتالدراس إعداد  .02  راء الاختبارات اللازمة. ج وا  حسب المواصفات والمعايتر والاشتر

وفايل والمقاطع العرضية وحساب ال إعداد مقارنة التصاميم بموجب الدراسة التفصيلية و  .03  كميات. مخططات البلان والتر

ي عن ال  .04
وعإبداء الرأي الفت  وع وجدواه وكمياته للجهة.   مشر  بالمشاركة فيه إذا كان الصفة مقاول، أو الرأي عن تفاصيل المشر

 ومراجعة التصاميم الهندسية والإنشائية والمعمارية والكهربائية والصحية والميكانيكية، وتقدير الكميات والمواصفات.    إعداد  .05

وط والمواصفات والمقاييس الفنية العام ووضع  ومراجعة وثائق المناقصات للمشاريــــع، إعداد  .06  . ةالقواعد والشر

ي  .07
 التصاميم الهندسية وتدريب الكادر الهندسي على إتباعها.  إعداد العمل على ادخال الوسائل الحديثة ف 

ي الدراسات والمسوح و  .08
ي وحاجالالمشاركة ف 

اض  ميم و الصيان ةتصنيف حسب العمر الافتر  التقارير والبحوث.  إعداد ة والتر

 استخدام أفضل الطرق لإجراء تسعتر اعمال الإنشاء والتشييد والصيانة والتطوير وتحليلها.  .09

اح الفرص التطويرية لرفع كفاءتها وفاعلي  .10  . تها دراسة وتحليل الطرق وحركة المرور وسلامة وسلاسة الاستفادة منها، واقتر

اح الفرص التطويرية   فيها الحركة  استخداماتها و و   ية المحل   العامة ماكن  دراسة وتحليل الأ  .11  . . وسلامة وسلاسة الاستفادة منها، واقتر

اح الفرص التطويرية المتاحة.  .12 ي العامة المحلية القائمة واستخداماتها وسلامة وسلاسة الاستفادة منها، واقتر
 دراسة وتحليل المباب 

 مشاريــــع العقود واستكمال اجراءاتها.  أو مراجعة إعداد دراسة وثائق المناقصات، و  .13

 تقديم المساعدات الفنية والارشادات العملية لمساعدة منفذي المشاريــــع بما يمكنهم من التنفيذ.  .14

 تقديم المعلومات والخرائط والمخططات والتصاميم اللازمة لمنفذي المشاريــــع.  .15

ي تسليم واستلام مواقع تنفيذ المشاريــــع، وإجراءات المتعل .16
 قة باختيار المقاولير  والموردين. المشاركة ف 

 تقديم المساعد الفنية لمنفذي المشاريــــع لضمان سلامة ودقة التنفيذ.  .17

ي و  .18
 عيوب كل مسارـ وتقييمها على أساس اقتصادي. المزايا و اللطرق ومناقشة اتحديد مسارات تنفيذ أعمال المسح الميداب 

 والجسور والأماكن العامة وما تحويه، لأغراض برنامج المعلومات الجغرافية. تنفيذ أعمال المسوح الميدانية للطرق والأنفاق   .19

 توفتر خرائط المسح ومخططات المسح الأولية والنهائية    .20

ي البناء والتشييد والإ   ةمواد المحليالنتاج وتصنيع  إبحوث تقنية    إعداد  .21
ي مجال البناء والطرق. للاستفادة منها ف 

 نتاج الصناعي ف 
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حات بهدف تطويرها. أعمال الإ  البحوث عن إعداد  .22  نشاءات وإمكانيات تحسينها وتقديم المقتر

ي والطوب الاحمر وأنواع الأسمنت.  فحص .23
ي الطوب الاسمنتر

 نوعية إنتاج الكسارات ومصاف 

بة.  .24 ي والمنشآت والطرق والجسور مع توضيح قدرة تحمل التر
ي ستقام عليها المباب 

بة التر  فحص التر

اف على نمط الخلط و   ،ومواد البناء فحص عينات الخلطة   .25  الاسفلتية. و نسب الخرسانية  الأ   لخلطاتبحوث فنية ل  تنفيذ والإشر

 . جهات ذات العلاقةالتنسيق مع البنشاءات ومعايتر جودة مواد البناء  الإ  لأعماللمقاييس الفنية العامة اوضع وثيقة  .26

وط العامة ال إعداد بالمشاركة  .27 ام بها. ل  تها البناء والطرق والجسور والمناقصات والوثائق ومتابعة مصادق لأعمالشر  لالتر 

  الإنشائيةعمال تكلفة جميع بنود الأ  لأسعار الدراسات  إعداد  .28
ً
 للمواصفات الهندسية المطلوبة.  وفقا

ي  إعداد  .29
ي فض المناقصات اله أعمالالدراسات لظواهر الخلافات والمنازعات ف 

شاد بها ف   ندسية. البناء للاستر

وط   .30  . وحدة مرجع للك وتوثيقها    ةالخاصالعامة و جميع وحفظ الوثائق والمراجع والدراسات والبحوث الفنية والهندسية والشر

 

 مهام واختصاصات إدارة الشؤون المالية والأقسام التابعة لها: 

وع الموازنة السنوية وفق النظم المالية ومناقشتها ووضع برامج تنفيذها بعد اعتمادها وفق  إعداد  .01  . المعتمدةقواعد المشر

 الخطط السنوية للمشاريــــع الاستثمارية.  إعداد توفتر البيانات المالية لتمكير  ادارة التخطيط والمراجعة من  .02

 . . والسجلات وفق النظم المعتمدة وتقديم التقارير والبياناتتنظيم وضبط الأعمال المحاسبية والمالية ومسك الدفاتر  .03

ي تنفيذ الأعمال.  .04
ي الوحدة بما يؤدي إل تحقيق الشعة ف 

 ادارة وتضيف الشؤون المالية اليومية ف 

ي تقارير واستفسارات الجهات الرقابية.  إعداد متابعة تحصيل الايرادات و  .05
 التقارير الدورية بذلك، والبت الشيــــع ف 

ورات وقوانير  التأمير  المحاف .06  ظة على سلامة ممتلكات الوحدة التنفيذية والتأمير  عليها حسب الض 

ي المواعيد المقررة.   .07
 إغلاق الحسابات وانجاز الحساب الختامي فيما يخص الوحدة ف 

 مراجعة كشوفات المرتبات والبدلات والأجور والمستحقات وفق القواعد والنظم المالية.  .08

 ي بالخروقات والاختلاسات أو التلاعبات بالممتلكات لاتخاذ الاجراءات القانونية بشأنها. إبلاغ المدير التنفيذ .09

 مراجعة الحسابات العامة للموارد والنفقات بصفة عامة وإجراءات ومستندات القيود المحاسبية.  .10

.  قيود  مستندات مراجعة حسابات الرواتب والأجور والسلف وتسوياتها واستحقاقات إجراءات .11 ي  توجيه محاستر

 مراجعة القيود المحاسبية وسجلاتها ومستنداتها وتسوياتها المالية وتصحيح أي أخطاء توجد فيها.  .12

ي وصرفياتها من قيود وسجلات ومستندات وتصحيح أي خطأ.  .13
 مراجعة إجراءات التوريد النقدي والبنكي والمخزب 

 للنظم  يتأك .14
ً
 بأول طبقا

ً
. د الإجراءات والقيود تتم أولا

ً
 والقوانير  المالية والإجراءات والمستندات المقررة قانونيا

ي جميع بنوده التحليلية وإجراءات  .15
ان المراجعة بدقة ف   ومستنداته.  وحدة الحساب الختامي لل إعداد مراجعة متر 

ي جرد  .16
ي مواعي العمل الثابتة والمتداولة طبق أنظمة ولوائحالوحدة خزائن وممتلكات المخازن و ال المشاركة ف 

 دها المقررة. ف 

ات الوحدة، ودراستها وتحليلها جودة وفاعلية وبدائل متاحة..    وتحديث  إعداد  .17  قوائم مصادر توفتر احتياجات وتجهتر 

ات  .18 ي الوقت والمكان حسب   ها مشاريعالوحدة و تقدير احتياجات وتجهتر 
ها ف   خطط.  الكميات والقيم والنوع ومواعيد توفتر

ات الوحدة حسب خطط  إعداد  .19 اء لتوفتر احتياجات وتجهتر   عمال السنوية والطارئة. الأ نشطة و الأ وتنفيذ خطط وبرامج الشر

ي إطار القوانير  ونظم العمل النافذة .20
 لما يُعتمد ف 

ً
اء طبقا  . تنفيذ عمليات الشر

 وفق النظم والإجراءات النافذة. تنظيم المخ .21
ً
 ازن التابعة للوحدة وإدارتها وجردها دوريا

اطات والمواد المخزنة فيها والتعليمات اللازمة.  .22 ها حسب الاشتر اف على توفتر وتصنيف المخازن وتجهتر   الإشر

ي طبقا للنظم والاجراءات والصلاحيات الناف  .23
اف على تنفيذ عمليات التوريد والضف المخزب   ذة. الإشر

ي حسب النظم والإجراءات والنماذج النافذة.  .24
اف على أمناء المخازن وتأكيد تنفيذهم لأوامر التوريد والضف المخزب   الإشر

 

 

 

 

 

 



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 11 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 مهام واختصاصات إدارة الموارد البشرية والأقسام التابعة لها: 

 ومتابعة تنفيذها.   والإدارات تها  ش مناقو طبق احتياجات العمل  والموازنة الوظيفية جور  والأ   موظفير  خطط ال   وضع  .01

ها من الحالات. ؤ معالجة المسائل المتعلقة بش  .02  ون الموظفير  من تعيير  ونقل وندب واستقالة وغتر

 لموظفير  وفقآ للنظم النافذة. ا تحديد ومعالجة قضايا أجور وحوافز وعلاوات وبدلات وتعويضات ومستحقات   .03

اح أساليب تطوير العمل ووضع خط ، و توصيف ال وصف وترتيب الوظائف وفق نظام   .04  التدريب والتأهيل.   ة اقتر

 نهاية الخدمة واصابات العمل.   أة تطبيق نظم الصحة والسلامة المهنية والضمان الاجتماعي كمعاشات التقاعد ومكاف  .05

 ختلفة. ضايا الإجازات الم تنظيم أوقات العمل والراحة، ووضع خطة الاجازات السنوية ومعالجة ق  .06

حات بشأن توزيــــع واعادة   .07 ي ال   موظفير  وزيــــع ال ت تقديم المقتر
 فيذ العمل. ن بصورة تضمن كفاءة ت   وحدة ف 

ي الحالات الوظيفية.   شغورها أو متوقع    شاغرة رامج احلال وتوفتر البدائل لشغل الوظائف ال ب وضع   .08
 ف 

 خلاصات إحصائية بذلك.   إعداد بيانات الموظفير  وتصنيفها و ملفات و حفظ   .09

 استحقاق أو تطوير أو رعاية أو اجراءات أخرى. من  السنوية واتخاذ ما لزم بشأنها،  الموظفير   دراسة تقارير كفاءة   .10

 كشوفات المرتبات والبدلات والأجور والمكافآت والمعاشات ومسك السجلات وفق قواعد والنظم المالية النافذة.   إعداد  .11

ي الوحدة بالتنسيق مع الإدارات والأقسام ورفعها ومتابعة تنفيذها.  إعداد  .12
 وتنفيذ خطة الرقابة والضبط الإداري ف 

 خطة وتقارير كفاءة الموظفير  السنوية ومتابعة اتخاذ ما لزم بشأنها، من استحقاق أو اجراءات أخرى.   إعداد إدارة  .13

 بالتنسيق مع الإدارات والأقسام ومتابعة تنفيذها.   خطط وبرامج التدريب والتأهيل  إعداد تحليل إدارة الأداء و  .14

ي الوحدة وفروعها وفق الأسس والقواعد الخاصة بوصف الوظائف.  .15
 وصف وترتيب الوظائف ف 

ي الوحدة وتوثيق الملفات والمخرجات. نشاء قاعدة بيانات إ .16
 ومعلومات الضبط الإداري وخطة الأداء للعاملير  ف 

ي الوحدة وتوثيق مخرجاتها. إنشاء وتوثيق قاعدة بيانات ومعلو  .17
 مات خطط وبرامج تدريب وتأهيل العاملير  ف 

 تنظيم أوقات العمل والراحة ووضع خطة الإجازات السنوية ومعالجة قضايا الاجازات بأنواعها..  .18

 تخطيط وإدارة وتنظيم توفتر وتوزيــــع الأجهزة والمستلزمات المكتبية لجميع إدارات وأقسام الوحدة التنفيذية.  .19

ها بما يلزم. تخطيط  .20  وإدارة وتنظيم توفتر مقار العمل بمختلفها المكاتب والمخازن والأحواش وتجهتر 

 خدمات والأجهزة والمعدات والمستلزمات الخاصة بها لمقار ومكاتب الوحدة. ال تخطيط وإدارة وتنظيم توفتر  .21

ي مقار ومكاتب الوحدة التنفيذية بما يخد .22
 م تحقيق أهداف الوحدة.   ترشيد وتقييم استخدام الخدمات العامة ف 

 رعاية الموظفير  وتنمية العلاقات الإنسانية بما يؤدى إل رفع الروح المعنوية وانسجام علاقات العمل.  .23

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 12 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 مهام واختصاصات إدارة مكتب المدير التنفيذي والأقسام التابعة لها: 

 لقاءاته واجتماعاته وتوثيقها وتعميم ما يلزم تعميمه منها. استقبال ضيوف ومراجعو المدير التنفيذي وتنظيم  .01

هم أو قسم العمليات وخدمة الجمهور وتسجيلها، وإحالتها.  .02 يد من الإدارات والجهات والأشخاص عتر  استلام الرسائل والتر

يد إل الإدارات والجهات أو الأشخاص المرسلة إليهم أو قسم العمليات وخدمة ال .03  جمهور أو العلاقات. تسليم الرسائل والتر

 فتح وتنظيم وتطوير جمع وأرشفة وترتيب البيانات والمعلومات والملفات بما يحقق انتظامها وحفظها وسهولة الرجوع إليها.  .04

. إعدادالرسائل والمكاتبات الموجه ب إعداد القيام بطباعة و  .05 ي
 ها، والرد على الإتصالات التلفونية وتحويلها إل المعت 

 ت الوحدة مع الجهات المختلفة ذات العلاقة بأنشطتها وخدماتها، ومد جسور التواصل والاتصال. إقامة وتمتير  علاقا .06

ي الإتصال والتواصل وإنجاز المهام. لدى يخص أعمالها  بما التنسيق مع الإدارات والأقسام  .07
 الجهات الخارجية ومساعدتها ف 

 دارات والأقسام والجهات ذات العلاقة.  تخطيط وتنفيذ وإدارة فعاليات الوحدة التنفيذية بالتنسيق مع الإ  .08

 معرفة اتجاهات الرأي العام حول أنشطة وخدمات الوحدة التنفيذية ورفع التقارير بشأنها للإستفادة منها.  .09

ي جانب العلاقات والإعلام، وتغطية ونشر أخبار أنشطة وأعمال الوحدة، ورصد ما ينشر عنها.  .10
ي ف 
وب   إدارة موقع الوحدة الإلكتر

   المنشورات الخاصة بالوحدة التنفيذية الإعلامية بمختلفها.   عداد إتجهتر  و  .11

 .  وفهرستها   قوانير  وقرارات وتعليمات مجلات وجرائد  عنها لكل ما يصدر عن الوحدة، وما ينشر  نسخحفظ  .12

ي إنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة المحلية.  .13
اكة المجتمعية ف   دراسة وتحليل فرص الشر

 مشاركاتهم المتاحة أو المتوقعة.   ةالتواصل والاتصال بالأفراد والمكونات الإجتماعية وتسويق أنشطة وأعمال الوحدة ومناقش  .14

ي تواجهها.  .15
 مسك ملفات المشاركات المجتمعية والعناية بها والمعنيير  بها ومتابعتها وتذليل الصعاب التر

 ق مع قسم العلاقات العامة والإعلام. العمل على نشر وتسويق المشاركات المجتمعية بالتنسي .16

ي التواصل  .17
 يومي بشكل سهل دون معوقات. البة ستر العمل اورقاليومية  إتخاذ قرارات الأنشطة التشغيلية للمساعدة ف 

احات للتحسينات .18  . التقييم بانتظام كفاءة إجراءات العمل وفقا للأهداف التنظيمية وتقديم اقتر

اف على عمليات دعم ال  .19  . هموتنظيمها تعزيز رضا ير  متعاملالإشر

ي  .20
. المساهمة ف  كاء الخارجيير   إدارة العلاقات والاتفاقيات مع الشر

 استقبال وتنظيم حركة دخول ومراجعة المتعاملير  مع الوحدة التنفيذية وإرشادهم وتسهيل معاملاتهم.    .21

22.   .  استقبال مكالمات المتصلير  والرد عليها أو احالتها إل المعنيير 
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 13 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 مهام واختصاصات إدارة التخطيط والمراجعة والأقسام التابعة لها:

اتيجية والت  إعداد  .01 خطط ونماذج التنسيق  ال  عداد قسام، وتعميمها لإ الأدارات و الإ بالتنسيق مع    نفيذيةنماذج الخطط الاستر

 . خطط المحلية والمركزيةتكون متسقة ومتناسقة مع البحيث  والمتابعة وتقارير الإنجاز المرحلية والنهائية، 

 ، ومتابعة الإنجازات والانحرافات والدروس وتصحيحها.  ها متطلبات وتنظيم اجتماعاتالبرامج التنفيذ و رسم  و   التخطيط  إدارة .02

اك مع إدارة الشؤون المالية   إعداد  .03  طلبات الإنفاق على المشاريــــع بالاشتر

ي  .04
 الموازنة السنوية التقديرية للوحدة التنفيذية وحساباتها الختامية  إعداد المشاركة ف 

 . الجداول والبيانات الإحصائية اللازمة إعداد وتحليلها و جمع ودراسة البيانات والمعلومات الإحصائية لأنشطة الإدارة  .05

ي وضع الخطة السنوية للوحدة التنفيذية.  .06
اك ف  ي مجال خطة الإدارة والاشتر

حات الإدارات ف   جمع مقتر

ي جوانب مواد إنشاء الطرق والأماكن العامة المحلية.  .07
 دراسة وتحليل الفرص الاستثمارية المتاحة ف 

اكتها أو خدمتها.  دراسات الجدوى الم إعداد  .08  تنوعة ومراجعتها ومناقشتها وتسويقها للجهات المستهدف شر

 الاستخدام الامثل للموارد والعمالة والمعدات، وخفض التالف والهدر والتكاليف، ورفع كفاءة الأداء والجودة.  .09

ي الم لإجراءالتنسيق  .10
 كان والمواعيد اللازمة. البحوث والاختبارات، وتوفتر المواد وقطع الغيار والعمالة اللازمة ف 

اف على أنشطة وأعمال الوحدات الإنتاجية التابعة للوحدة التنفيذية. الإ  .11  شر

 تأكيد عمل الوحدات الإنتاجية بناءً على الجدوى الاقتصادية والتنموية وتوظيف الموارد الوطنية.  .12

ي جودة منتجاتها وتسويقها وتعزيز استخدام ال .13
وات الطبيعية. تأكيد فاعلية الوحدات الإنتاجية ف   تر

ي تواجهها.  .14
ي تطوير نظم عملها الداخلية، وحل مشاكلها والمعوقات التر

 متابعة الوحدات الإنتاجية ف 

 للأصول الفنية والوثائق والعقود. الد الأعمال المنفذة، ومطابقتها لتوصيف بنود جداول يتأك .15
ً
 كميات، والمواصفات، ووفقا

ي تنفيذ الأعمال. التأكد من توفر اختبارات صلاحية  .16
 المواد ومدى مطابقتها للمواصفات وجودة المواد المستخدمة ف 

وط العقود، وحساب الكميات وفق التصاميم والواقع المنفذ. ة د الاختبارات الحقليي تأك  .17  ، حسب توصيف بنود ومواصفات وشر

ي كل وحدة عمل.  .18
 التأكد من ملائمة التكلفة المالية مع قيمة الأعمال المنجزة ف 

 شة المقاول والاستشاري بملاحظاتها عن تنفيذ المشاريــــع ورفع تقارير ذلك إل المدير التنفيذي. مناق .19

 وقف الأعمال المخالفة للمواصفات والجودة واخطار الإدارة المختصة.  .20

 وضع نظام التكاليف للأعمال موضع التنفيذ والعمل على تطويره ليساير طرق التكاليف الحديثة.  .21

 تنفيذ الأعمال تقديرية وفعلية وحساب الانحرافات وتنمية انحرافات الوفر ومعالجة انحرافات الإشاف. قوائم تكاليف    إعداد  .22

 قوائم الدخل للأعمال المنجزة وهامش الأرباح أو الخسائر المحققة وذلك لأغراض الرقابة والتقييم.  إعداد  .23

 ترشيد استخدامها. المختلفة بغرض والإنتاج إحكام الرقابة على عناصر التكاليف  .24

ي  ب المشاركة   .25
 ومدى فاعلية وسائل العمل وتوزيعه وتطويره.   ، دارات المركزية بالتنسيق مع الإ الرقابة  جهزة  أ تقارير  ودراسة والرد ل تلفر

 للاستفادة منها  جمع وتبويب وتحليل البيانات والمعلومات ذات العلاقة بأنشطة وأعمال الوحدة التنفيذية .26
ً
 . وتعميمها آليا

 الجداول والبيانات الإحصائية اللازمة لتقييم أنشطتها.   إعداد وتحليلها و لأعمال الوحدة،  جمع ودراسة البيانات والمعلومات   .27

ي للوحدة لجمع المعلومات الاحصائية المتعلقة ب إعداد  .28
 . ها عمال وتجهتر  وتبويب وتحليلالأ نشطة و الأ نظام احصاب 

ي الرفع من مستوى الجودة والأداء. تعميم الدراسات التحليلية لأنشطة وأعمال ال  .29
 وحدة التنفيذية للإستفادة منها ف 

 للاحتياجات.  إعداد  .30
ً
 وتنفيذ خطة نظم وتطبيقات العمل الآلية بالتنسيق مع الإدارات والأقسام وجاهزيتها وفقا

   جاهزيتها دارات والأقسام و بالتنسيق مع الإ  الأجهزة والشبكاتخطة وتنفيذ  إعداد  .31
ً
 . للاحتياجاتوفقا

 أعطال النظم والأجهزة والشبكات وصيانتها وتدريب العاملير  على استخدامها بكفاءة وفاعلية. معالجة  .32

اق والشقة.  .33 ي الأجهزة من التلف والاختر
 تأمير  معالجة وحفظ البيانات والمعلومات المعالجة والمخزنة ف 

ي الاحتياجات. تشغيل النظم والأجهزة والشبكات والعمل على تحديثها وتطويرها بما   .34  يلتر

ي استخدام الوحدة للنظم الآلية المالية والإدارية والهندسية والجغرافية وأتمتة أعملها.    .35
 تحقيق الفاعلية ف 

ي التعرف على إجراءات التنفيذ وتحديد آليات ونماذج التنسيق والمتابعة الداخلية، والجهات ذات العلاقة.  .36
 المشاركة ف 

    أنشطة وأعمال الوحدة.    و التنسيق مع الجهات للحصول على المعلومات والبيانات ذات العلاقة والتأثتر بخطط  .37

 تقارير الإنجاز المرحلية والنهائية، ودراسة وتحليل النتائج.    إعداد التنسيق والمتابعة قبل ومصاحب وبعد بشأن الخطط و  .38
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   :للإدارات والأقسامالمهام والاختصاصات المشتركة 

 رفع ومتابعة توفتر الأجهزة والمستلزمات المكتبية والميدانية اللازمة لتنفيذ المهام والاختصاصات الموكلة.  .01

 فتح السجلات والملفات اللازمة للمراسلات ومرجعيات العمل وقيد وتسجيل وتوثيق الأنشطة والأعمال.  .02

امج اللازمة كل عام  إعداد  .03  ومتر ما لزم لتحقيق أهدافها.  مشاريــــع الخطط والتر

ية اللازمة كل عام لتنفيذ مهامها واختصاصاتها.  إعداد  .04 وع الخطة المالية والبشر  مشر

 التقارير الدورية والبيانات المنتظمة عن نشاطها وانجازاتها ومستوى تنفيذ خططها وبرامجها.   إعداد  .05

ي ا ساسية لتسيتر وتنفيذ الأ تطبيق المبادئ الأ  .06
 . تالي لهذا ال بابلعمال المحددة ف 

ي تسيتر العمل وتطويرها واستكمالها.  .07
 العمل على أتمتة العمل وإجراءاته بتفعيل نظم العمل الآلية ف 

ي تصحيح وتطوير العمل. لأ ا ومعلومات  إنشاء قاعدة بيانات .08
 نشطة والأعمال لدراستها وتحليلها للإستفادة منها ف 

 أثناء العمل وضمن برامج التدريب والتأهيل المعتمدة. تقييم أداء الموظفير  وتطوير مهاراتهم  .09

ي على  إعداد  .10
ي العمل البحتر

ي مجال نشاطها والاسهام ف 
 الوحدة.   مستوى الدراسات والبحوث ف 

 تنفيذ ما تكلف به من قبل المدير التنفيذي فيما له علاقة باختصاصاتها الوظيفية.  .11
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 15 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 وأرقامها يةفيالوظالهيكلية والوحدات  ول مسميات اجد

   ة وأرقامها الوحدات الهيكليات مسميجدول أولًا: 

 الوحدة الهيكلية  م

 الرقم  

             

م
ا
س

ق
لأ

ا
 

ة 
ي
ع

ر
ف

ال
 

 

ت
را

دا
لإ

ا
 

ة 
ي
ع

ر
ف

ال
 

 

ة
ر
دا

لإ
ا

 
ة 

ي
ذ

ي
ف

ن
ت
ال

 

 

س 
ل
مج

ة
ر
دا

لإ
ا

 
 

 1                    مجلس الإدارة    .01
 1 0 1                  الإدارة التنفيذية    .02
 1 0 1 0 1                إدارة المشاريــــع والصيانة   .03
 1 0 1 0 2                الإدارة الفنية   .04
 1 0 1 0 3                إدارة الشؤون المالية   .05
ية   .06  1 0 1 0 4                إدارة الموارد البشر
 1 0 1 0 5                إدارة التخطيط والمراجعة    .07
 1 0 1 0 6                مكتب المدير التنفيذي    .08
ي  إدارة الفرع  .09

فر  1 0 1 0 7                الشمالي الشر
ي  الفرع إدارة  .10  1 0 1 0 8                الشمالي الغربر
ي  الفرع إدارة  .11

فر ي الشر  1 0 1 0 9                الجنوبر
ي   إدارة الفرع  .12 ي الغربر  1 0 1 0 10                الجنوبر
 1 0 1 0 1 0 1              قسم المشاريــــع والصيانة    .13
ات     .14  1 0 1 0 1 0 2              قسم الحركة والتجهتر 
اخيص    .15  1 0 1 0 1 0 3              قسم إعادة التر
 1 0 1 0 2 0 1              قسم الدراسات والتصاميم   .16
 1 0 1 0 2 0 2              قسم العقود والمناقصات   .17
ات    .18  1 0 1 0 2 0 3              قسم الجودة والمختتر
 1 0 1 0 3 0 1              قسم الحسابات والمراجعة    .19
يات والمخازن    .20  1 0 1 0 3 0 2              قسم المشتر
 1 0 1 0 4 0 1              قسم شؤون الموظفير     .21
 1 0 1 0 4 0 2              قسم التقييم والتدريب    .22
 1 0 1 0 4 0 3              قسم الخدمات الإدارية    .23
 1 0 1 0 5 0 1              قسم التخطيط والاستثمار   .24
 1 0 1 0 5 0 2              قسم المراجعة الداخلية    .25
 1 0 1 0 5 0 3              قسم تقنية المعلومات والإحصاء    .26
 1 0 1 0 6 0 1              قسم السكرتارية والأرشيف   .27
 1 0 1 0 6 0 2              قسم العلاقات العامة والإعلام   .28
 1 0 1 0 6 0 3              قسم العمليات وخدمة الجمهور   .29
ي   .30

 1 0 1 0 7 0 1                )فروع( والمشاريــــعالقسم الفت 
 1 0 1 0 7 0 2                )فروع( قسم الشؤون المالية والإدارية  .31
 1 0 1 0 7 0 3              )فروع( قسم التكلفة والإنتاج   .32
 1 0 1 0 7 0 4              )فروع( قسم مكتب مدير الفرع   .33
وع    .34 (مشر ي

 1 0 1 0 7 0 5               )ميداب 
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 الوظيفية وأرقامها  المناصب جدول مسميات ثانياً: 

 المسمى الوظيفي م

 الرقم

             

ء 
ا
س

ؤ
ر

م
ا
س

ق
لأ

ا
 

 

م
ا
س

ق
لأ

ا
 

ة 
ي
ع

ر
ف

ال
 

ء 
را

د
م

ت
را

دا
لإ

ا
 

 

ت
را

دا
لإ

ا
 

ة 
ي
ع

ر
ف

ال
 

ب 
وا

ن
و
ن 

ي
ر
ا
ش

ت
س

م
 

ي 
ذ

ي
ف

ن
ت
ال

ر 
ي
د

الم
 

ة
ر
دا

لإ
ا

 
ة 

ي
ذ

ي
ف

ن
ت
ال

 

س 
ي
رئ

ال
ء
ا
ض

ع
لأ

وا
 

 

س 
ل
مج

ة
ر
دا

لإ
ا

 

 1 1                     رئيس مجلس الإدارة   .01
 1 2                     نائب رئيس مجلس الإدارة   .02
 1 1 1 1                   المدير التنفيذي   .03
 1 1 1 1 1                  المستشار التنظيمي    .04
ي   .05

 1 1 1 1 2                  المستشار القانوب 
 1 1 1 1 3                   تنفيذي النائب ال  .06
 1 1 1 1 4                  والإداري  النائب المالي   .07
 1 1 1 1 0 1 1                مدير إدارة المشاريــــع والصيانة    .08
 1 1 1 1 0 2 2                مدير الإدارة الفنية    .09
 1 1 1 1 0 3 3                مدير إدارة الشؤون المالية    .10
ية    .11  1 1 1 1 0 4 4                مدير إدارة الموارد البشر
 1 1 1 1 0 5 5                مدير إدارة التخطيط والمراجعة    .12
 1 1 1 1 0 6 6                مدير مكتب المدير التنفيذي    .13
ي   .14

فر  1 1 1 1 0 7 7                مدير إدارة الفرع الشمالي الشر
ي مدير   .15  1 1 1 1 0 8 8                إدارة الفرع الشمالي الغربر
ي   .16

فر ي الشر  1 1 1 1 0 9 9                مدير إدارة الفرع الجنوبر
ي    .17 ي الغربر  1 1 1 1 0 10 10                مدير إدارة الفرع الجنوبر
 1 1 1 1 0 1 1 1 1              رئيس قسم المشاريــــع والصيانة    .18
ات    .19  1 1 1 1 0 1 1 2 2              رئيس قسم الحركة والتجهتر 
اخيص     .20  1 1 1 1 0 1 1 3 3              رئيس قسم إعادة التر
 1 1 1 1 0 2 2 1 1              رئيس قسم الدراسات والتصاميم   .21
 1 1 1 1 0 2 2 2 2              رئيس قسم العقود والمناقصات    .22
ات   .23  1 1 1 1 0 2 2 3 3              رئيس قسم الجودة والمختتر
 1 1 1 1 0 3 3 1 1              رئيس قسم الحسابات والمراجعة    .24
يات والمخازن    .25  1 1 1 1 0 3 3 2 2              رئيس قسم المشتر
 1 1 1 1 0 4 4 1 1              رئيس قسم شؤون الموظفير     .26
 1 1 1 1 0 4 4 2 2              رئيس قسم التقييم والتدريب   .27
 1 1 1 1 0 4 4 3 3              رئيس قسم الخدمات الإدارية    .28
 1 1 1 1 0 5 5 1 1              رئيس قسم التخطيط والاستثمار   .29
 1 1 1 1 0 5 5 2 2              رئيس قسم المراجعة الداخلية   .30
 1 1 1 1 0 5 5 3 3              رئيس قسم تقنية المعلومات والإحصاء   .31
 1 1 1 1 0 6 6 1 1              رئيس قسم السكرتارية والأرشيف   .32
 1 1 1 1 0 6 6 2 2              رئيس قسم العلاقات العامة والإعلام    .33
 1 1 1 1 0 6 6 3 3              رئيس قسم العمليات وخدمة الجمهور   .34
ي والمشاريــــع  .35

 1 1 1 1 0 7 7 1 1                )فروع( رئيس القسم الفت 
 1 1 1 1 0 7 7 2 2              )فروع( رئيس قسم الشؤون المالية والإدارية   .36
 1 1 1 1 0 7 7 3 3              )فروع( رئيس قسم التكلفة والإنتاج   .37
 1 1 1 1 0 7 7 4 4              )فروع( رئيس قسم مكتب مدير الفرع   .38
وع   .39 (مسؤول مشر ي

 1 1 1 1 0 7 7 5 5                )ميداب 
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 جدول المسميات الوظيفية وأرقامها  ثالثاً: 

 المسمى الوظيفي م

 الرقم

س       
ر
ا
ح

 

ل 
م

ا
ع

 

ع 
اب

ت
م

 

ة
ي
م

د
خ

ة 
د

ع
م

ق 
ائ

س
 

ب 
و
د

ن
م

ر  
ه

ا
م

ل 
م

ا
ع

 

م 
ل
ع

م
 

ج 
ا
ت
ن
 ا

ة
د

ع
م

ق 
ائ

س
 

ف
ر

ش
م

 

ص
ت
مخ

 

ن
ز

مخ
ين 

م
أ

 

ق
و
د

ن
ص

بن 
م

أ
 

ب
س

ا
مح

 

ع
ج

را
م

 

ني
ف

س  
د

ن
ه

م
 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16       مشاريــــع   .01
 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17       مشاريــــع   .02
 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18       مشاريــــع   .03
 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19       فنية  .04
 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20       فنية  .05
 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21       فنية  .06
 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22       مالية   .07
 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23       مالية   .08
 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24       مالية   .09
 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25       موارد   .10
 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26       موارد   .11
 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27       موارد   .12
 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28       تخطيط   .13
 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29       تخطيط   .14
 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30       تخطيط   .15
 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31       مكتب   .16
 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32       مكتب   .17
 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33       مكتب   .18
19.                         
20.                         
21.                         
22.                         
23.                         
24.                         
25.                         
26.                         
27.                         
28.                         
29.                         
30.                         
31.                         
32.                         
33.                         
34.                         
35.                         
36.                         
37.                         
38.                         
39.                         
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 عدد المقررات الوظيفية 

 الوظيفة
 نوع التوظيف

 ملاحظة

 مؤقت  دائم 

   1 تنفيذي المدير ال

   2 ائب ن

  4 6 ةإدار  ير مد

   4 قسم قطاعات  ئيسر 

  16 14 فرعي   قسم ئيسر 

    مهندس 

ي 
    فت 

    مراجع

    محاسب 

    مختص 

    أخرى 

    الإجمالي 

  

 

 الوظيفة
 نوع التوظيف

 ملاحظة

 مؤقتة  دائمة 

   1 المدير التنفيذي  

و
ن 

ي
ر
ا
ش

ت
س

م
ب

وا
ن

 

   1 المستشار التنظيمي  

ي 
   1 المستشار القانوب 

   1   تنفيذي النائب ال

   1 والإداري  النائب المالي 

ت
را

دا
 إ

ء
را

د
م

 
)
ج

(
 

   1 مدير إدارة المشاريــــع والصيانات 

   1 مدير الإدارة الفنية  

   1 مدير الشؤون المالية  

ية      1 مدير الموارد البشر

   1 مدير إدارة التخطيط والمراجعة  

   1 مدير مكتب المدير التنفيذي  

ي  
فر    1 مدير إدارة الفرع الشمالي الشر

ي     1 مدير إدارة الفرع الشمالي الغربر

ي 
فر ي الشر    1 مدير إدارة الفرع الجنوبر

ي   ي الغربر    1 مدير إدارة الفرع الجنوبر

ء 
ا
س

ؤ
ر

أ
م

ا
س

ق
 

)
د

(
 

   1 والصيانة  رئيس قسم المشاريــــع 

ات     1 رئيس قسم الحركة والتجهتر 

اخيص  رئيس قسم     1 إعادة التر

   1 رئيس قسم الدراسات والتصاميم 

   1 رئيس قسم العقود والمناقصات  

ات     1 رئيس قسم الجودة والمختتر

   1   الرئيسي  مير  صندوقأرئيس قسم الحسابات والمراجعات/ 

يات والمخازن      1 رئيس قسم المشتر

   1 رئيس قسم شؤون الموظفير  

   1 رئيس قسم التقييم والتدريب 

   1 رئيس قسم الخدمات الإدارية  

   1 رئيس قسم التخطيط والاستثمار 

   1 رئيس قسم المراجعة الداخلية 

   1  والإحصاء  رئيس قسم تقنية المعلومات

   1 رئيس قسم السكرتارية والارشيف 

   1 رئيس قسم العلاقات العامة والاعلام 

   1 رئيس قسم العمليات وخدمة الجمهور  

ي والمشاريــــع )فروع(
   4  رئيس القسم الفت 

   4 المالية والإدارية )فروع( رئيس قسم الشؤون 

   4 رئيس قسم التكلفة والإنتاج )فروع( 

   4 رئيس قسم مكتب مدير الفرع )فروع( 

) ي
وع )ميداب        مسؤول مشر
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 الوظيفة
 نوع التوظيف

 ملاحظة

 مؤقتة  دائمة 

س
د

ن
ه

م
 

وع       مهندس تكاليف وإنتاج )مركزي( مهندس مشر

) ي
      مهندس تكلفة وإنتاج )ميداب 

      مهندس مساحة وتصاميم

      مهندس جودة ومختتر 

      مهندس تخطيط واستثمار

      مهندس تراخيص

      مهندس مناقصات

ات       مهندس مختتر

      مهندس مساحة

    مهندس تقنية معلومات

ني
ف

 

ول ي مكنيك معدات وآليات ديزل/بتر
      فت 

ي هيدروليك
      فت 

ي كهرباء معدات وآليات
     فت 

ي 
      موادفت 

ي مساحة 
      فت 

ي تصميم
      فت 

ي تقنية وصيانة نظم معلومات 
    فت 

ع 
ج

را
م

 

      مراجع مراجعة داخلية فنية

      مراجع مراجعة داخلية مالية

      مراجع مراجعة داخلية إدارية

    مراجع حسابات

ب
س

ا
مح

 

      محاسب تكاليف )مركزي(

(محاسب تكاليف  ي
      )ميداب 

ات       محاسب ومراجع مستر

يات ومقاولير  
      محاسب ومراجع مشتر

      محاسب ومراجع أصول وايرادات

      محاسب ومراجع عهد

     محاسب قيد سجلات ورقية وسكرتارية

) ي
      محاسب مالي وإداري )ميداب 

    محاسب ومراجع إداري

ق
و
د

ن
ص

ين 
م

أ
 

    أمير  الصندوق  

    

    

    

    
ن 

ز
مخ

ين 
م

أ
 

    أمير  مخزن 

    

    

    

ص
ت
مخ

 

      مختص حركة

      مختص محروقات

      مختص صيانة وإصلاح

ات      مختص تجهتر 

      مختص عقود 

      مختص مناقصات

ات       مختص جودة ومختتر

      مختص شؤون موظفير  

      مختص تقييم

      مختص تدريب

      مختص خدمات إدارية

      مختص تخطيط

      مختص إحصاء 

      مختص سكرتارية وأرشيف

      مختص علاقات

      مختص اعلام
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 الوظيفة
 نوع التوظيف

 ملاحظة

 مؤقتة  دائمة 

      مختص عمليات

يات      مختص مشتر

ف 
ر

ش
م

 

ف/ملاحظ       مشر

    

    

    

    

ة 
ي
ج

ا
ت
ن
 إ

ة
د

ع
م

ق 
ائ

س
 

    سائق معدة 

    

    

    

    

    

    

م 
ل
ع

م
 

    معلم 

    

    

    

    

ر 
ه

ا
م

ل 
م

ا
ع

 

    عامل ماهر 

    

    

    

    

ب 
و
د

ن
م

 

    مندوب 

    

    

ة 
ي
م

د
خ

ة 
د

ع
م

ق 
ائ

س
 

    سائق 

    

    

    

    

    

    
ع 

اب
ت
م

 
    متابع  

    

    

ل
م

ا
ع

 

    عامل 

    

    

س 
ر
ا
ح

 

    حارس 
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 أمانة العاصمةبلإنشاء وصيانة الطرق والأماكن العامة  الوحدة التنفيذية

 مجلس الإدارة  خارطة الهيكل التنظيمي 

 مكتب المدير التنفيذي 

 إدارة الموارد البشرية   

 إدارة التخطيط والمراجعة  

 والصيانة   إدارة المشاريع

 قسم العلاقات العامة والإعلام  

 الإدارة الفنية 

 قسم الدراسات والتصاميم 

  والمناقصات  العقودقسم 

 قسم شؤون الموظفين 

 قسم التقييم والتدريب 

   والمختبرات  ودةالجقسم 

 المدير التنفيذي 

  ة والإدارية الماليللشؤون النائب 

    والاستثمار  قسم التخطيط

       راجعة الداخلية   المقسم 

   الإحصاء وتقنية المعلومات  قسم 

        الحركة والتجهيزات  قسم 

 رئيس مجلس الإدارة 

عمليات وخدمة الجمهور  قسم ال  

 إدارة الشؤون المالية  

     والمراجعة  الحساباتقسم 

      شتريات والمخازن المقسم 

 قسم الخدمات الإدارية 

   سكرتارية والأرشيف قسم ال

 المستشار القانوني   المستشار التنظيمي 

  وحدات ووظائف متفرغة ثابتة 

 وحدات ووظائف متغيرة أو غير متفرغة 

  التنفيذي النائب 

        المشاريع والصيانة   قسم 

        إعادة التراخيص   قسم 

 إدارة الفرع الشمالي الشرقي 

 إدارة الفرع الشمالي الغربي  

 إدارة الفرع الجنوبي الشرقي 

 إدارة الفرع الجنوبي الغربي 
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 أمانة العاصمةبلإنشاء وصيانة الطرق والأماكن العامة  التنفيذيةالوحدة 

 مجلس الإدارة   وظيفي خارطة الهيكل ال

 مدير مكتب المدير التنفيذي 

 إدارة الموارد البشرية   مدير 

 مدير إدارة التخطيط والمراجعة  

 مدير إدارة المشاريع والصيانة  

قسم العلاقات العامة والإعلام  رئيس   

 مدير الإدارة الفنية 

 قسم الدراسات والتصاميم رئيس 

  والمناقصات  العقودقسم رئيس 

 رئيس قسم شؤون الموظفين 

 رئيس قسم التقييم والتدريب 

   والمختبرات  ودةالجقسم رئيس 

 المدير التنفيذي 

 النائب للشؤون المالية والإدارية  

    والاستثمار  قسم التخطيطرئيس 

       راجعة الداخلية   المقسم رئيس 

   الإحصاء وتقنية المعلومات  قسم رئيس 

        الحركة والتجهيزات  قسم رئيس 

 رئيس مجلس الإدارة 

 عمليات وخدمة الجمهور  قسم الرئيس 

 إدارة الشؤون المالية  مدير 

     والمراجعة  الحساباتقسم رئيس 

      شتريات والمخازن المقسم رئيس 

 رئيس قسم الخدمات الإدارية 

   سكرتارية والأرشيف قسم الرئيس 

 المستشار القانوني   المستشار التنظيمي 

  وحدات ووظائف متفرغة ثابتة 

 وحدات ووظائف متغيرة أو غير متفرغة 

  التنفيذي النائب 

        المشاريع والصيانة   قسم رئيس 

        إعادة التراخيص   قسم رئيس 

 إدارة الفرع الشمالي الشرقي مدير 

 إدارة الفرع الشمالي الغربي  مدير 

 إدارة الفرع الجنوبي الشرقي مدير 

 إدارة الفرع الجنوبي الغربي مدير 
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 10101         الرقم: المدير التنفيذي بطاقة وصف وظيفة:

افية نوع الوظيفة: . الإدارة التنفيذية  المستوى التنظيمي:   . تنفيذية إشر

 مدراء الإدارات والوظائف التابعة له.  تشرف على: . مجلس الإدارةرئيس  يشرف عليها:

 

اف العام على كل أعمال الهدف العام: تحقيق أهدافها وتطويرها.. ل  وحدةومشاري    ع الوأنشطة التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة والإشر

 المهام والمسؤوليات:   

اح السياسات العامة و   01 امج بما يتوافق مع السياسات والخطط العامة للدولة وبما لا يتعارض مع التخطيط الخطط و الاقتر ي ورفعهتر  . ا الحض 

اح الحلول والمعالجات اللازمة.  إعداد متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة و   02 رات عدم التنفيذ أو التأختر واقتر  تقارير التنفيذ مع بيان أسباب ومتر

 تضيف الشؤون المالية والإدارية والفنية وسائر أنشطة الوحدة التنفيذية.   03

وع جداول اجتماعات مجلس الإدارة والدعوة  إعداد   04 ها.  لهمشر  بموجب تفويض وتوجيه من رئيس مجلس الإدارة والاحتفاظ بمحاصر 

اف على   05  نشطة الوحدة التنفيذية.   لأ الدراسات والبحوث والتصاميم والمواصفات وجداول الكميات والرسوم والمخططات الهندسية  إعداد الاشر

وع الموازنة  إعداد   06  السنوية وحسابها الختامي ورفعها ال رئيس المجلس لعرضها على مجلس الإدارة لاتخاذ ما يلزم بشأنها من إجراءات. مشر

 مجلس لاتخاذ ما يلزم بشأنها من إجراءات. المشاريــــع اللوائح والأنظمة الداخلية ورفعها لرئيس المجلس لعرضها على  إعداد   07

وط والأدلة والمعايتر والمواصفات العامة والخاصة لأعمال الانشاء والصيانة، والعقود النموذجية لها، ورفعها.   إعداد   08  دفاتر الشر

اف على أنشطة الرقابة والتقييم وتنفيذ المسوحات للتأكد من   09  صلاحية، وتحقيق جاهزية التدخل الطارئ وتنفيذ الصيانة.  السلامة و الالاشر

 فيها ورفعها لرئيس مجلس الإدارة.  مشاريــــع إعداد   10
ً
ي تكون الوحدة التنفيذية طرفا

 العقود التر

اح آلية شاملة للتنسيق مع السلطات المحلية والمكاتب والجهات   11 ي إطار عمل كلىي مخطط ومنسق وتنفيذ ما تم اعتماده بهذا الشأن.  لاقتر
 توف 

اف على    12 امج والقرارات المحققة لأهداف الوحدة.  عمال الإدارات وإصدار التوجيهات والتعليمأالاشر  ات لتطوير الأداء وتنفيذ سياسات وخطط والتر

ي حدود ما نص عليه قانون قضايا الدولة ولائحته التنفيذية.  أتمثيل الوحدة التنفيذية امام القضاء   13
 و الغتر وف 

اح انشاء فروع للوحدة   14 ي حال اقتضت وفق أاقتر
ي أي من المديريات ف 

اح اللوائح المنظمة لنشاطها واختصاصاتها. او دمجها ف   لإمكانات وكذا اقتر

حات والتوصيات لتطويرها ورفعها ال رئيس المجلس لعرضها على  إعداد   15  مجلس. الالتقارير الدورية والسنوية عن أنشطة الوحدة وتقديم المقتر

ي كوادر الوحدة    القيام بإجراءات التعاقد   16
ة والكفاءة والاختصاص بما يغطي النقص ف   مجلس. الموافقة  بلمدة محددة قابلة للتجديد مع ذوي الختر

يعات الخدمة ال  17  لتشر
ً
ي الوحدة التنفيذية ونقلهم اعارتهم وندبهم وتأديبهم وفقا

ي تكليف رؤساء الأقسام ف 
 . مدب 

يعات النافذة. الترشيح مدراء الإدارات ومدراء    18  فروع والرفع بذلك ال رئيس المجلس لاستكمال الإجراءات اللازمة بشأن تعيينهم وفقا لأحكام التشر

هم ممن تم التعاقد معهم للقيام ببعض المهام والاختصاصات الفنية والتنفيذية حسب    موظفير  الو مؤقته من  أتشكيل لجان دائمة    19  الحاجة. أو غتر

 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    رئيس مجلس الإدارةتنفيذ أي تكليف يصدره   20
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . وفق القوانير  النافذة والمخصصات فيها، والحساب الختامي  الوحدةاعتماد موازنة  مالية   01

ي  إدارية   02
 ، وتفويض الصلاحيات. الوحدةاعتماد نظم وسياسات وإجراءات العمل ف 

ها، وتقارير الإنجاز.  إنتاجية    03  اعتماد الخطط ومعايتر

ي  خدمية     04
 . الوحدةاعتماد سياسات أنواع وحجم الخدمات ف 

ي تعزيز أمن الاقتصاد للوحدةاعتماد الخطة الأمنية  أمنية     05
. ، وخطط الإسهام ف  ي

 الوطت 

ي حدود صلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى    06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي  حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. و  التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مجلس الإدارةرئيس ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  عشر  الختر
ي هندسة سنوات ف 

ي مهام ا، مدب 
افيةثلاث سنوات منها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

الاتصال والتواصل، شعة البديهة، العمل تحت الضغط، التعامل مع مختلف الإجتماعات،    حل المشكلات، التحفتر  الفعال، إدارة

.  الشخصيات، ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . وحدةلمستوى الأداء العام ل 01 القيادة بمستوى القدوة.  01

02  . ي اتيجر  مستوى تحقيق الأهداف.  02 التفكتر الاستر

ي من القيادة.  03
 . معالجةالوالعمليات عدد المشكلات  03 تأهيل الصف الثاب 
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 1010100         الرقم: المستشار التنظيمي بطاقة وصف وظيفة:

  . ستشاريةا  نوع الوظيفة: . الوظائف المساعدة  المستوى التنظيمي:

  . المهام المكلفة بها تشرف على: . مدير التنفيذيال يشرف عليها:

 

وتحقيق أهدافها..   وحدةمستوى أداء الالذي يساعد على الرفع من  التنظيمي تقديم الإستشارات والنصح الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف    وحدة التنظيميةال  أعمالوتنفيذ برامج وخطط    رسم  المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  الوحدة التنظيميةتخطيط وإدارة شؤون   03

 يرية تنظيمية. تمثيل الوحدة التنفيذية أمام اللجان والجهات ذات العلاقة والمكلفة بمهام تنظيمية أو تطو   04

ي نشر الوعي التنظيمي بير  أوساطهم.    05
ي الوحدة والمساهمة ف 

ح نظم العمل الداخلية للعاملير  ف  ي شر
 المشاركة ف 

 مشاريــــع نظم العمل ومتابعة اصدارها وتوقيعها وحفظ اصولها وتوزيــــع صورها على المعنيير  بالتنفيذ.   إعداد   06

ي توثيق المراجع والسجلات التنظيمية المتعلقة بعمل الوحدة    07
 والاقسام التابعة لها وحفظها وتنظيمها.   والإداراتالمساهمة ف 

حات بهدف تطوير أنظمة الوحدة.   إعداد   08  الدراسات والابحاث التنظيمية والتطوير التنظيمي وتقديم المقتر

ي الوحدة وفروعها ورفع تقارير عن أية انحرافات تنظيمية وسبل معالجتها.   09
 مراقبة تطبيق وتنفيذ نظم العمل ف 

ي ضوء   10
ي دراسة الشكاوى الواردة وتحليلها والرد عليها ف 

 اجابات إدارات وأقسام الوحدة.  المشاركة ف 

ي المواضيع.   11
 تقديم الإستشارات التنظيمية والتطويرية للوحدة وتحليلها وإبداء الرأي ف 

ي تسيتر العمل و   12
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   13

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    عمليات وخدمة الجمهور تقارير ال إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    المدير التنفيذيتنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 مالية  01

 
 إدارية  02
 إنتاجية   03
 خدمية    04
 أمنية    05

 . بموجب تكليف خاص ومحدد  والتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من ال   الوحدةخارج  02
ً
 . مدير التنفيذيذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  عشر  الختر
 . استشاريةسنوات ف 

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  العمل تحت  الإجتماعات،    التحفتر   البديهة،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الاتصال والتواصل، شعة   الضغط، 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . للاستشاراتمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
 

 

 

 

 

 

 

 

 لا يوجد. 
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 1010100         الرقم: المستشار القانوني بطاقة وصف وظيفة:

  . ستشاريةا  نوع الوظيفة: . الوظائف المساعدة  المستوى التنظيمي:

  . المهام المكلفة بها تشرف على: . مدير التنفيذيال يشرف عليها:

 

ي بتأميى  موقف الوحدة  الهدف العام:
افع عن الوحدة أمام أنواع المحاكم. تقديم الإستشارات القانون  القانونية والتر

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الوحدة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  الاستشارات القانونيةتخطيط وإدارة شؤون   03

ها من الجهات وفقا لقانون قضايا الدولة.   04  تمثيل الوحدة التنفيذية أمام القضاء وغتر

ي بير  أوساطهم.    05
ي الوحدة والعمل على نشر الوعي القانوب 

ح القوانير  والأنظمة المختلفة للعاملير  ف  ي شر
 المشاركة ف 

 ورها على المعنيير  بالتنفيذ. مشاريــــع القرارات ومتابعة اصدارها وتوقيعها وحفظ اصولها وتوزيــــع ص  إعداد   06

 توثيق القوانير  والقرارات واللوائح والاتفاقيات والمراجع والسجلات القانونية المتعلقة بعمل الوحدة وحفظها وتنظيمها.    07

حات بهدف قوننة أنظمة الوحدة.   إعداد   08  الدراسات والابحاث القانونية وتقديم المقتر

ي الوحدة وفروعها ورفع تقارير عن أية خروقات قانونية للرئيس.   09
 مراقبة تطبيق وتنفيذ القوانير  والقرارات ف 

ي ضوء اجابات إدارات وأقسام الوحدة.    10
ي الشكاوى الواردة ودراستها والرد عليها ف 

 تلفر

ي المواضيع.   11
يعات وإبداء الرأي ف  ي القضايا القانونية للوحدة وتفستر الأحكام والتشر

 تقديم الإستشارات والفتاوى ف 

ي تسيتر العمل و   12
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   13

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.     المهام المكلف بها تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    المدير التنفيذي تنفيذ أي تكليف يصدره  16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 مالية  01

 
 إدارية  02
 إنتاجية   03
 خدمية    04
 أمنية    05

 . بموجب تكليف خاص ومحدد  والتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من ال   الوحدةخارج  02
ً
 . مدير التنفيذيذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

يعة وقانونبكالوريوس  المؤهل 01 ي مستواها كحد أدب  شر
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  عشر  الختر
ي مهام ا،  قانونيةسنوات ف 

افيةثلاث سنوات منها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  وقيادة  استخدام  اف  ، الاشر ي اتيجر المشكلات،  التفكتر الاستر القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق، 

إدارة الفعال،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الإجتماعات،    التحفتر   العمل تحت الضغط،  البديهة،   الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

ي للوحدةمستوى ال 01 العمل بروح الفريق.  01
 . وضع القانوب 

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لا يوجد. 
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 27 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 1010101         الرقم: تنفيذي النائب ال بطاقة وصف وظيفة:

افية الوظيفة:نوع  . الإدارة التنفيذية  المستوى التنظيمي:   . مساعدة إشر

  . المهام المكلفة بها تشرف على: . لمدير التنفيذيا يشرف عليها:

 

ي الهدف العام:
 
اف العام على كل أعمال ومشاري    ع الالمساعدة ف وتحقيق أهدافها وتطويرها.   وحدةالتخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة والإشر

 المهام والمسؤوليات:   

ي  اللازمة معتمدة، و  وحدةالعمل ذات العلاقة، ونظم والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الحصول على  01
امه بها الكادر لها  فهمالمساعدة ف   ..  والتر 

ي  شاركةالم  02
ي إطار سياسات وأهداف  الوحدة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم ف 

 . مانةالأ لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ي   03
اف على  إعداد المشاركة ف  ي الوحدة وأنشطتها ومشاريعها.  إعداد الموازنات والخطط السنوية العامة للوحدة، والاشر

 الخطط الفنية ف 

 وفق السياسات والخطط المقرة. ، الفنية وتطويرها  جودةوالبأفضل الممارسات  تنفيذها تخطيطها و   الفنية وتأكيد  الوحدةشؤون   متابعة  04

ي   05
 تعيير  الكوادر.  زكيةعمل وتشجيع الإبداع، وتالتوفتر وتطوير مناخ ، و الوحدةووظائف  عماللأ  فنيةاتخاذ القرارات الالمساعدة ف 

.  الوحدة أعمالمواد  مختلف  توفتر الإجراءات الفنية و متابعة وتسهيل   06 ي  ، ودعم وتطوير قنوات الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

ي   07
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل وإدارة استخدام وتفعيل وتطوير النظم الآليالاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها.  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

ي الا الإ   08
اف على تأمير  كادر ومقر وموجودات و سهام ف   المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيهات.    يرها تقار  إعداد ، و الوحدة أعمالشر

ي   09
 وتطوير مهاراتهم أثناء العمل، وضمن برامج التدريب والتأهيل المعتمدة.  ةادر الوظيفيو متابعة وتقييم أداء الكالاسهام ف 

ي مواعيدها المقررة.  إعداد تأكيد   10
 وف 
ً
 مستوفية

ً
 ورفع المجموعة المستندية للتكلفة والإنتاج من قبل المعنيير  تسلسليا

ي لإنجاز الأعمال وحل الإشكالات والمعوقات وتنسيق الأعمال الميدانية والمكتبية وانسجامها.   11
 المتابعة والتنظيم الفت 

ي لتوفتر الأجهزة    12
 والمستلزمات المكتبية والميدانية اللازمة لتنفيذ المهام والاختصاصات الموكلة. المتابعة والتنظيم الفت 

ي لفتح السجلات والملفات اللازمة لمراسلات ومرجعيات العمل وقيد وتسجيل وتوثيق الأنشطة.    13
 المتابعة والتنظيم الفت 

ي لإ   14
امج اللازمة كل عداد المتابعة والتنظيم الفت   عام ومتر ما لزم لتحقيق أهداف الوحدة.  وتنفيذ مشاريــــع الخطط والتر

ي لإ   15
امج. الخطط و النجازات ومستوى تنفيذ لإ وا ةشطالأنالتقارير الدورية والبيانات المنتظمة عن  عداد المتابعة والتنظيم الفت   تر

ي ل  16
 . الخامس من اللائحة التنظيمية، والباب عمال المحددةساسية لتسيتر وتنفيذ الأ تطبيق المبادئ الأ المتابعة والتنظيم الفت 

ي تسيتر العمل وتطويرها واستكمالها.   17
ي لأتمتة العمل وإجراءاته بتفعيل نظم العمل الآلية ف 

 المتابعة والتنظيم الفت 

ي لإنشاء قاعدة بيانات  18
 والتطوير. نشطة والأعمال لدراستها وتحليلها بهدف التصحيح لأ اومعلومات  المتابعة والتنظيم الفت 

ي لتقييم أداء الموظفير  وتطوير مهاراتهم أثناء العمل وضمن برامج التدريب والتأهيل المعتمدة.   19
 المتابعة والتنظيم الفت 

ي لإ   20
ي مجال  بحوثالدراسات وال عداد المتابعة والتنظيم الفت 

ي على  أعمال الوحدةف 
ي العمل البحتر

 الوحدة.   مستوىوالاسهام ف 

 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    المدير التنفيذي تكليف يصدرهتنفيذ أي    21
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

ي  مالية  01
اح الاستحقاقات والمزايا. والمخصصات فيها  الوحدةموازنة إعداد  المشاركة ف   ، واقتر

اح تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامترشيح وتزكية كوادر  إدارية  02  . الإدارة الوسط، واقتر

ي اعداد  إنتاجية   03
ي الخطط التنفيذية الجارية، وتقارير الإنجاز الوحدة خطط ومعايتر  المشاركة ف 

اح التعديلات ف   .  ، وله اقتر

ي اعداد  خدمية    04
 . الوحدة تسياسات أنواع وحجم خدما المشاركة ف 

ي اعداد  أمنية    05
ي إطار خطط الوحدة، للوحدةالخطة الأمنية  المشاركة ف 

 . ف 

اف والرقابة الفنية بالنيابة عن المدير التنفيذي، و  أخرى   06  . بموجب تكليف محدد  والتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل الاشر
2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من ال   الوحدةخارج  02
ً
 . مدير التنفيذيذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  عشر  الختر
ي مهام ، هندسيةأعمال ومقاولات سنوات ف 

افيةثلاث سنوات منها ف   . اشر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

التحفتر    إدارةالمشكلات،  مختلف الإجتماعات،    الفعال،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . للإدارةمستوى الأداء العام  01 القيادة بمستوى القدوة.  01

. التفكتر  02 ي اتيجر  مستوى تحقيق الأهداف.  02 الاستر

ي من القيادة.  03
 . معالجةال المشكلاتالعمليات و عدد  03 تأهيل الصف الثاب 
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 28 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 1010102         الرقم: والإداري  النائب المالي بطاقة وصف وظيفة:

افية نوع الوظيفة: . الإدارة التنفيذية  المستوى التنظيمي:   . مساعدة إشر

  . المهام المكلفة بها تشرف على: . المدير التنفيذي عليها:يشرف 

 

ي الهدف العام:
 
اف العام المساعدة ف ،التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة والإشر وتحقيق أهدافها وتطويرها..   وحدةال  متلكاتم حماية و  المالي

 المهام والمسؤوليات:   

ي  اللازمة معتمدة، و  وحدةالعمل ذات العلاقة، ونظم والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الحصول على  01
امه بها الكادر لها  فهمالمساعدة ف   ..  والتر 

ي  شاركةالم  02
ي إطار سياسات وأهداف  الوحدة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم ف 

 . مانةالأ لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ي   03
اف على  إعداد المشاركة ف   . المالية وخطط أنشطتها ومشاريعها  موازنات الإدارات إعداد الموازنات والخطط السنوية العامة للوحدة، والاشر

 وفق السياسات والخطط المقرة. ، وتطويرها  جودةوالبأفضل الممارسات  تنفيذها بالتخطيط لها و   المالية والتأكيد  الوحدةشؤون   متابعة  04

ي   05
 تعيير  الكوادر.  زكيةعمل وتشجيع الإبداع، وتالتوفتر وتطوير مناخ ، و الوحدةووظائف  عمالاتخاذ القرارات المالية لأ المساعدة ف 

.  الوحدة أعمالمواد  مختلف  توفتر الإجراءات المالية و متابعة وتسهيل   06 ي  ، ودعم وتطوير قنوات الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

ي   07
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل وإدارة استخدام وتفعيل وتطوير النظم الآليالاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها.  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

ي الا الإ   08
اف على تأمير  كادر ومقر وموجودات و سهام ف   المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيهات.    يرها تقار  إعداد ، و الوحدة أعمالشر

ي   09
 وتطوير مهاراتهم أثناء العمل، وضمن برامج التدريب والتأهيل المعتمدة.  ةادر الوظيفيو متابعة وتقييم أداء الكالاسهام ف 

ي مواعيدها المقررة. ورفع المجموعة المستندية للتكلفة والإنتاج من قبل ا إعداد تأكيد   10
 وف 
ً
 مستوفية

ً
 لمعنيير  تسلسليا

 لإنجاز الأعمال وحل الإشكالات والمعوقات وتنسيق الأعمال الميدانية والمكتبية وانسجامها.  والإداري المتابعة والتنظيم المالي   11

 والميدانية اللازمة لتنفيذ المهام والاختصاصات الموكلة. لتوفتر الأجهزة والمستلزمات المكتبية والإداري المتابعة والتنظيم المالي   12

 لفتح السجلات والملفات اللازمة لمراسلات ومرجعيات العمل وقيد وتسجيل وتوثيق الأنشطة.   والإداري المتابعة والتنظيم المالي   13

امج اللازمة كل  عداد لإ والإداري المتابعة والتنظيم المالي   14  عام ومتر ما لزم لتحقيق أهداف الوحدة.  وتنفيذ مشاريــــع الخطط والتر

امج. الخطط و النجازات ومستوى تنفيذ لإ وا ةشطالأنالتقارير الدورية والبيانات المنتظمة عن  عداد لإ والإداري المتابعة والتنظيم المالي   15  تر

 . ، والباب الخامس من اللائحة التنظيميةالمحددةعمال ساسية لتسيتر وتنفيذ الأ تطبيق المبادئ الأ لوالإداري المتابعة والتنظيم المالي   16

ي تسيتر العمل وتطويرها واستكمالها. والإداري المتابعة والتنظيم المالي   17
 لأتمتة العمل وإجراءاته بتفعيل نظم العمل الآلية ف 

 لدراستها وتحليلها بهدف التصحيح والتطوير. نشطة والأعمال لأ اومعلومات  لإنشاء قاعدة بياناتوالإداري المتابعة والتنظيم المالي   18

 لتقييم أداء الموظفير  وتطوير مهاراتهم أثناء العمل وضمن برامج التدريب والتأهيل المعتمدة. والإداري المتابعة والتنظيم المالي   19

ي مجال  بحوثالدراسات وال عداد لإ والإداري المتابعة والتنظيم المالي   20
ي على  أعمال الوحدةف 

ي العمل البحتر
 الوحدة.   مستوىوالاسهام ف 

 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    المدير التنفيذي تنفيذ أي تكليف يصدره  21
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

ي  مالية  01
اح الاستحقاقات والمزايا. والمخصصات فيها  وحدةالموازنة إعداد  المشاركة ف   ، واقتر

اح ترشيح وتزكية كوادر الإدارة الوسط، و  إدارية  02  . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهاماقتر

ي اعداد  إنتاجية   03
ي الخطط التنفيذية ، وتقارير الإنجاز وحدةال خطط ومعايتر  المشاركة ف 

اح التعديلات ف   .  الجارية، وله اقتر

ي اعداد  خدمية    04
 . وحدةال تسياسات أنواع وحجم خدما المشاركة ف 

ي  أمنية    05
ي إطار خط، وحدةللالخطة الأمنية  اعداد المشاركة ف 

 . الوحدة طف 

اف والرقابة المالية بالنيابة عن المدير التنفيذي، و  أخرى   06  . بموجب تكليف محدد  والتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل الاشر
2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من ال   الوحدةخارج  02
ً
 . مدير التنفيذيذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  مالية أو محاسبةبكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  عشر  الختر
ي مهام ا، مالية أو محاسبيةسنوات ف 

افيةثلاث سنوات منها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . للإدارةمستوى الأداء العام  01 القيادة بمستوى القدوة.  01

02  . ي اتيجر  مستوى تحقيق الأهداف.  02 التفكتر الاستر

ي من القيادة.  03
 . معالجةال المشكلاتالعمليات و عدد  03 تأهيل الصف الثاب 
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 29 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 10101001         الرقم: مدير إدارة المشاريع والصيانة بطاقة وصف وظيفة:

افية نوع الوظيفة: . التنفيذية اتالإدار   المستوى التنظيمي:   . تنفيذية إشر

ي لا  يشرف عليها:
  . رؤساء أقسام الإدارة تشرف على: . نائب الفي 

 

ي الوحدة تنفيذ مشاري    ع الإنشاء والصيانة  و  تخطيط وتنظيم  ضمانالهدف العام:
 
  كفاءة و بف

ً
ي المواعيد المقررةلجودة وفاعلية طبقا

 
. لخطط وف

 المهام والمسؤوليات:   

 المهام الإدارية العامة:  

امه بها الكادر لها  فهماللازمة معتمدة، و  وحدةالو  الإدارةعمل ذات العلاقة، ونظم والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الحصول على  01  ..  والتر 

ي   02
 موازنات وخطط الإدارة وأنشطتها ومشاريعها.  إعداد الموازنات والخطط السنوية العامة للوحدة، وإدارة  إعداد المشاركة ف 

ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمال وتنفيذ برامج وخطط  رسم إدارة  03
 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

،  الإدارةشؤون   إدارة ومتابعة  04
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 وفق السياسات والخطط المقرة. ، وتطويرها  جودةوال بأفضل الممارسات  لتنفيذها إداريا

 عمل وتشجيع الإبداع، وترشيح تعيير  الكوادر.  التوفتر وتطوير مناخ ، و الإدارةووظائف  عمالاتخاذ القرارات المالية والإدارية والفنية لأ   05

.  الإدارة أعمالمواد مختلف  توفتر متابعة وتسهيل   06 ي  ، ودعم وتطوير قنوات الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

ي تسيتر العمل و   07
ونية لقيد وتوثيق الأ تجهتر  قتفعيل وإدارة استخدام وتفعيل وتطوير النظام الآلي ف   وتداولها..  عمالاعدة بيانات إلكتر

ي مواعيدها المقررة.  إعداد متابعة و   08
 وف 
ً
 مستوفية

ً
 ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج الإدارة من قبل المعنيير  تسلسليا

اف على تأمير  كادر ومقر وموجودات و   09  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيهات.    يرها تقار  إعداد ، و الإدارة أعمالالإشر

ي لجان أدوار الاستلام والتسليم  10
 وتطوير مهاراتهم أثناء العمل، وضمن برامج التدريب والتأهيل.  مرؤوسيهمتابعة وتقييم أداء ، و المشاركة ف 

ي التنفيذ أي تكليف يصدره   11
 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    نائب الفت 

 المهام التخصصية: 

ي المشاريــــع   12
ة على كافة مدخلات الإنتاج والإجراءات والعمليات ف  اف والرقابة المباشر  الاشر

اطات والمواصفات والقياسات   13 ات بالاشتر اف على تنفيذ أعمال تخطيط وتنفيذ ومراجعة الحركة والتجهتر   والمواعيد المقررة. الاشر

اطات والمواصفات والقياسات والمواعيد المقررة.    14 اف على تنفيذ أعمال تخطيط وتنفيذ ومراجعة المشاريــــع والصيانة بالاشتر  الاشر

ي أعمال تخطيط و   15
اطات والمواعيد المقررة.  إعداد المشاركة ف   ومراجعة العقود والمناقصات بالقواعد والقوانير  والاشتر

ي دراسة وثائق المناقصة والعقود وإتمام اجراءات العقود.   16
وع المحال للتنفيذ والمشاركة ف   استلام وثائق المشر

ي المكان والمواعيد اللازمة.   17
 التنسيق لإجراء البحوث والاختبارات، وتوفتر المواد وقطع الغيار والعمالة اللازمة ف 

اف على    18  . نقدية / محروقات / معدات / عمالة / رفعها مواد و   والأماكن العامة والأعمال الطارئة   الطريق وصيانة  ولية لاحتياجات إنشاء  الأ تقديرات  ال   إعداد الاشر

اف على   19 وع إعداد الاشر اف على التنفيذ حتر تسليم المشر ي وآلية وجهة الإشر
ي لجان استلام وتسليم المشاريــــع. ، و برنامج زمت 

 المشاركة ف 

اف على   20  للمواصفات المعتمدة من الجهة المختصة. الاشر
ً
 تنفيذ أعمال التشييد والبناء وفقا

ي المواعيد المحددة.   21
 تنفيذ الخطة الانتاجية المعتمدة بالكميات والمواصفات القياسية والمعدلات المطلوبة وف 

 اليف، ورفع كفاءة الأداء والجودة الاستخدام الامثل للموارد والعمالة والمعدات، وخفض التالف والهدر والتك  22
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح الاستحقاقات والمزايا والتوجيه بالضفو ، والمخصصات فيها  الإدارةموازنة  توقيع مالية  01  . اقتر

 . الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامتفويض ترشيح وتزكية كوادر الإدارة الوسط، و  إدارية  02

ي الخطط التنفيذية الجارية، وتقارير الإنجاز الإدارة خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03
اح التعديلات ف   .  ، وله اقتر

 . الإدارة تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي   أمنية    05
ي إطار ، للإدارةالخطة الأمنية  توقيعالمشاركة ف 

 . خطة الوحدةف 

ي حدود والتكليف والإبلاغ عنها،  وحدةالتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  صلاحياتهمسؤولياته و ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية    الوحدةخارج  02
ً
ي والاختصاص، أو بتكليف محدد من الذوي العلاقة طبقا

 . نائب الفت 
 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  عشر  الختر
ي مهام ا، هندسيةسنوات ف 

افيةثلاث سنوات منها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   التفكتر   الشخصيات،  ي والإبداعي
 المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . للإدارةمستوى الأداء العام  01 القيادة بمستوى القدوة.  01

02  . ي اتيجر  مستوى تحقيق الأهداف.  02 التفكتر الاستر

ي من القيادة.  03
 . معالجةال المشكلاتالعمليات و عدد  03 تأهيل الصف الثاب 

 

 



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 30 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 10101002         الرقم: مدير الإدارة الفنية وظيفة:بطاقة وصف 

افية نوع الوظيفة: . التنفيذية اتالإدار   المستوى التنظيمي:   . تنفيذية إشر

ي لا  يشرف عليها:
  . رؤساء أقسام الإدارة تشرف على: . نائب الفي 

 

. تحقق أهدافها بالمواصفات والمواعيد المقرةكفاءة وجودة وفاعلية  تنفيذ الوظائف الفنية للوحدة بتخطيط وإدارة ضمان  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

 المهام الإدارية العامة:  

امه بها الكادر لها  فهماللازمة معتمدة، و  وحدةالو  الإدارةعمل ذات العلاقة، ونظم والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الحصول على  01  ..  والتر 

ي   02
 موازنات وخطط الإدارة وأنشطتها ومشاريعها.  إعداد الموازنات والخطط السنوية العامة للوحدة، وإدارة  إعداد المشاركة ف 

ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمال وتنفيذ برامج وخطط  رسم إدارة  03
 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

،  الإدارةشؤون   إدارة ومتابعة  04
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 وفق السياسات والخطط المقرة. ، وتطويرها  جودةوال بأفضل الممارسات  لتنفيذها إداريا

 عمل وتشجيع الإبداع، وترشيح تعيير  الكوادر.  التوفتر وتطوير مناخ ، و الإدارةووظائف  عمالاتخاذ القرارات المالية والإدارية والفنية لأ   05

.  الإدارة أعمالمواد مختلف  توفتر متابعة وتسهيل   06 ي  ، ودعم وتطوير قنوات الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

ي تسيتر العمل و   07
ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل وإدارة استخدام وتفعيل وتطوير النظام الآلي ف   وتداولها..  مالع تجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

ي مواعيدها المقررة.  إعداد متابعة و   08
 وف 
ً
 مستوفية

ً
 ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج الإدارة من قبل المعنيير  تسلسليا

اف على تأمير  كادر ومقر وموجودات و   09  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيهات.    يرها تقار  إعداد ، و الإدارة أعمالالإشر

ي لجان أدوار الاستلام والتسليم  10
ي وتطوير مهاراتهم أثناء العمل، وضمن برامج التدريب والتأهي، و المشاركة ف 

 . لمتابعة وتقييم أداء الكادر الوظيف 

ي التنفيذ أي تكليف يصدره   11
 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    نائب الفت 

 المهام التخصصية: 

اف على تنفيذ أعمال تخطيط و   12 اطات والمواصفات والقياسات والمواعيد المقررة.   إعداد الاشر  ومراجعة الدراسات والتصاميم بالاشتر

ي أعمال تخطيط و   13
اطات والمواعيد المقررة.  إعداد المشاركة ف   ومراجعة العقود والمناقصات بالقواعد والقوانير  والاشتر

اف على تنفيذ أعمال تخطيط و   14 ات ب إعداد الاشر اطات والمواعيد المقررة. ومراجعة الجودة والمختتر  القوانير  والاشتر

ي    15
اطات المحددة وا ه ثم  دراسات الجدوى الأولية للمشاريــــع من عدم   إعداد المشاركة ف   . راء الاختبارات ج التفصيلية حسب المواصفات والمعايتر والاشتر

ي لجان استلام وتسليم المشاريــــع  16
اف على بعض اعمال الوحدةالمشاركة ف   . ، والاشر

ي ودراسة وتحليل النتائج والرفع بالملاحظات   17
ي برنامج المعلومات الجغراف 

ي للبُت  التحتية بهدف توثيقها ف 
اف على المسح الميداب   الاشر

ي مجال البناء والطرقات المحلي إعداد   18
ي تقنية إنتاج وتصنيع مواد البناء المحلية والصالحة للاستفادة منها وتطوير الإنتاج الصناعي ف 

 ة. بحوث ف 

 لعلاقة. وضع وثيقة للمقاييس الفنية العامة لأعمال الإنشاءات ومعايتر تحديد جودة مواد البناء المختلفة والتنسيق بهذا الشأن مع الجهات ذات ا  19

ي للمشاريــــع الجديدة ومسارات للطريق    20
 خسائر.   عدمعلى أساس اقتصادي وخدمي والربــح أو    ،مزايا وعيوب كل مسار بتنفيذ أعمال المسح الميداب 

ي و دراسة وتحليل    21
اح الفرص التطويرية المتاحة للرفع من كفاءتها وفاعلية استفادة  الطرق والمباب  . الأماكن العامة واستخداماتها، واقتر  المستخدمير 

ي دراس   22
ميم و  ةالمشاركة ف   التقارير والاحصائيات والبحوث والدراسات الفنية لها.  إعداد ومسوح أعمال الوحدة وتصنيفها وحاجتها للصيانة والتر

اح   23 وع انشاء مختتر مركزي يتبع الوحدة لإجراء كافة الاختبارات التأهيلية وضبط الجودة للمواد ووضع اقتر ي نشاط الوحدة. مشر
 الداخلة ف 

ي ا  24
ي وتوثيقها لتكون مرجعا للكوادر الفنية ف 

وط أعمال إنشاء الطرق والمباب   لوحدة. جميع وحفظ الوثائق والمراجع والدراسات والبحوث الفنية وشر

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح الاستحقاقات والمزايا والتوجيه بالضف. والمخصصات فيها  الإدارةموازنة  توقيع مالية  01  ، واقتر

 . ترشيح وتزكية كوادر الإدارة الوسط، وتفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

ي الخطط التنفيذية الجارية، وتقارير الإنجاز الإدارة خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03
اح التعديلات ف   .  ، وله اقتر

 . الإدارة تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي توقيع أمنية    05
ي إطار خطة الوحدة، للإدارةالخطة الأمنية  المشاركة ف 

 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من ال   الوحدةخارج  02
ً
ي نائب ذوي العلاقة طبقا

 . الفت 
 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام   ثمان الختر
ي مهام ا،  هندسيةفنية سنوات ف 

افيةثلاث سنوات منها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03 ي اتيجر اتخاذ القرارات، حل  الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر التنظيم،  اف وقيادة الفريق،  الاشر

  الشخصيات، الاتصال والتواصل، شعة البديهة، العمل تحت الضغط، التعامل مع مختلف  الإجتماعات،    المشكلات، التحفتر  الفعال، إدارة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . للإدارةمستوى الأداء العام  01 القيادة بمستوى القدوة.  01

02  . ي اتيجر  مستوى تحقيق الأهداف.  02 التفكتر الاستر

ي من القيادة.  03
 . معالجةال المشكلاتالعمليات و عدد  03 تأهيل الصف الثاب 

 



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 31 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 10101003         الرقم: مدير إدارة الشؤون المالية بطاقة وصف وظيفة:

افية نوع الوظيفة: . ات المساندةالإدار   المستوى التنظيمي:   . مساندة إشر

  . رؤساء أقسام الإدارة تشرف على: . نائب المالي والإداريلا  يشرف عليها:

 

وتنميتها..  وتأمينها  حساباتها والرقابة عليها، بهدف حفظها  توريدها وصرفها و وتنظيم   الوحدةأموال وممتلكات تخطيط ضمان  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

 المهام الإدارية العامة:  

امه بها الكادر لها  فهماللازمة معتمدة، و  وحدةالو  الإدارةعمل ذات العلاقة، ونظم والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الحصول على  01  ..  والتر 

ي   02
 موازنات وخطط الإدارة وأنشطتها ومشاريعها.  إعداد الموازنات والخطط السنوية العامة للوحدة، وإدارة  إعداد المشاركة ف 

ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمال وتنفيذ برامج وخطط  رسم إدارة  03
 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

،  الإدارةشؤون   إدارة ومتابعة  04
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 وفق السياسات والخطط المقرة. ، وتطويرها  جودةوال بأفضل الممارسات  لتنفيذها إداريا

 عمل وتشجيع الإبداع، وترشيح تعيير  الكوادر.  التوفتر وتطوير مناخ ، و الإدارةووظائف  عمالاتخاذ القرارات المالية والإدارية والفنية لأ   05

.  الإدارة أعمالمواد مختلف  توفتر متابعة وتسهيل   06 ي  ، ودعم وتطوير قنوات الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

ي تسيتر العمل و   07
ونية لقيد وتوثيق الأ تجهتر  قتفعيل وإدارة استخدام وتفعيل وتطوير النظام الآلي ف   وتداولها..  عمالاعدة بيانات إلكتر

ي مواعيدها المقررة.  إعداد متابعة و   08
 وف 
ً
 مستوفية

ً
 ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج الإدارة من قبل المعنيير  تسلسليا

اف على تأمير  كادر ومقر وموجودات و   09  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيهات.    يرها تقار  إعداد ، و الإدارة أعمالالإشر

ي لجان أدوار الاستلام والتسليم  10
   . المشاركة ف 

ي وتطوير مهاراتهم أثناء العمل، وضمن برامج التدريب والتأهيل المعتمدة.   11
 متابعة وتقييم أداء الكادر الوظيف 

 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    نائب المالي والإداريالتنفيذ أي تكليف يصدره   12

 المهام التخصصية: 

اف على تنفيذ أعمال تخطيط و   13 ي المواعيد المقررة.   إعداد الاشر
اطات والمبادئ والمعايتر المحاسبية ف 

 ومراجعة الحسابات بالاشتر

اف على تنفيذ أعمال تخطيط و   14 ي المواعيد المقررة.   إعداد الاشر
اطات والمبادئ والمعايتر المحاسبية ف 

يات والمخازن بالاشتر  ومراجعة المشتر

 والأعمال والأنشطة والمشاريــــع  والقوائم المالية، وحساباتها الختامية، ، موازنة الوحدةالجوانب المالية من  إعداد إدارة   15

 . إدارة ومتابعة توريد أموال وممتلكات الوحدة وتخزينها توثيقها وتأمينها   16

  . إدارة ومتابعة صرف أموال وممتلكات الوحدة وقيدها وتوثيقها   17

ي تحسير  الموقف المالي للوحدة  18
 ورعاية القوانير  واللوائح والتعليمات المالية والمحاسبية. ، وتطبيق  المشاركة ف 

اح و   19  إدارة ومتابعة لجان الجرود السنوية والطارئة وتحليل نتائجها. اقتر

ي أجهزة الرقابة المركزية وتيستر مهامهم والرد على ملاحظاتهم وإعداد تقارير الردود والتوضيح بناءً على تقاريرهم.    20
 التعاون مع مكلف 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح بعض سقوف المستلزمات الخدمية والمخصصات فيها  الإدارةموازنة  توقيع مالية  01  والسلعية.  واقتر

 . ترشيح وتزكية كوادر الإدارة الوسط، وتفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

ي الخطط التنفيذية الجارية، وتقارير الإنجاز الإدارة خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03
اح التعديلات ف   .  ، وله اقتر

 . الإدارة تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي توقيع أمنية    05
ي إطار خطة الوحدة، للإدارةالخطة الأمنية  المشاركة ف 

 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من ال   الوحدةخارج  02
ً
 . نائب المالي والإداريذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مالية أو محاسبةبكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . مستواها كحد أدب  ، وما ف 

ات  02 ي مهام  عشر  الختر
ي مهام ا، محاسبيةسنوات ف 

افيةثلاث سنوات منها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الإجتماعات،    التحفتر   العمل تحت الضغط،  البديهة،   الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . للإدارةمستوى الأداء العام  01 القيادة بمستوى القدوة.  01

02  . ي اتيجر  الأهداف. مستوى تحقيق  02 التفكتر الاستر

ي من القيادة.  03
 . معالجةال المشكلاتالعمليات و عدد  03 تأهيل الصف الثاب 
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 10101004         الرقم: مدير إدارة الموارد البشرية بطاقة وصف وظيفة:

افية نوع الوظيفة: . ات المساندةالإدار   المستوى التنظيمي:   . مساندة إشر

  . رؤساء أقسام الإدارة تشرف على: . والإدارينائب المالي لا  يشرف عليها:

 

. ضمان  الهدف العام: ، ورفع كفاءة وقدرات الموظفيى  والمتطوعيى  ي
توفتى بيئة العمل المناسبة، وتحقيق الإستقرار والإنضباط الوظيف 

 المهام والمسؤوليات:   

 المهام الإدارية العامة:  

امه بها الكادر لها  فهماللازمة معتمدة، و  وحدةالو  الإدارةعمل ذات العلاقة، ونظم والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الحصول على  01  ..  والتر 

ي   02
 موازنات وخطط الإدارة وأنشطتها ومشاريعها.  إعداد الموازنات والخطط السنوية العامة للوحدة، وإدارة  إعداد المشاركة ف 

ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمال وتنفيذ برامج وخطط  رسم إدارة  03
 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

،  الإدارةشؤون   إدارة ومتابعة  04
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 وفق السياسات والخطط المقرة. ، وتطويرها  جودةوال بأفضل الممارسات  لتنفيذها إداريا

 عمل وتشجيع الإبداع، وترشيح تعيير  الكوادر.  التوفتر وتطوير مناخ ، و الإدارةووظائف  عمالالمالية والإدارية والفنية لأ اتخاذ القرارات   05

.  الإدارة أعمالمواد مختلف  توفتر متابعة وتسهيل   06 ي  ، ودعم وتطوير قنوات الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

ي تسيتر العمل و   07
ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل وإدارة استخدام وتفعيل وتطوير النظام الآلي ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

ي مواعيدها المقررة. ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج الإدارة من قبل المعن  إعداد متابعة و   08
 وف 
ً
 مستوفية

ً
 يير  تسلسليا

اف على تأمير  كادر ومقر وموجودات و   09  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيهات.    يرها تقار  إعداد ، و الإدارة أعمالالإشر

ي لجان أدوار الاستلام والتسليم    10
 المشاركة ف 

ي وتطوير مهاراتهم أثناء العمل، وضمن برامج التدريب والتأهيل المعتمدة.   11
 متابعة وتقييم أداء الكادر الوظيف 

 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    نائب المالي والإداريالتنفيذ أي تكليف يصدره   12

 المهام التخصصية: 

ية ومتابعة تنفيذها.   وحدةالتقديرات السنوية لاحتياجات الالتنسيق مع الإدارات المختلفة لوضع   13  من الموارد البشر

 من تعيينه حتر تصفية مستحقاته والتأكد من تنفيذ وسلامة توثيق وحفظ الملفات.  قهموتضمينها وثائ  موظفير  متابعة فتح ملفات ال  14

 للوائح المعتمدة.  مدنيةال الخدمةمتابعة تنفيذ أحكام   15
ً
قيات وصرف الإستحقاقات والتعويضات وإجراءاتها طبقا  وإجراءات التوظيف والتر

ي مواعيدها المقررة.   16
 للوائح المعتمدة وف 

ً
 إعداد خطة تقييم الأداء السنوي للعاملير  ومتابعة تنفيذها بإعداد تقارير الأداء طبقا

 لوضع خطة التدريب السنوية للقوى العاملة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. التنسيق مع مدراء الإدارات المختلفة   17

ية ودراستها ورفع ملاحظاته   18  أو الوحدة.  موظفير  اتخاذه من إجراءات استحقاقات ال لزمما يبمتابعة الإصدارات القانونية المتعلقة بالموارد البشر

ي مواعيدها المقررة.  موظفير  التأكد من تنفيذ إجراءات مزايا ال  19
 للوائح المعتمدة وف 

ً
 من اجازات وتأمينات صحية ومعاشية طبقا

 للمعايتر والإج   20
ً
 راءات. التنسيق مع الإدارات لوضع خطط وبرامج الصيانة الدورية للوحدة الإنشائية والمكتبية ومتابعة اعتمادها وتنفيذها وفقا

ات المكتبية والقرطاسية ومتابعة اعتمادها والتأكد من بتنفيذها. التنسيق مع مدراء الإدارات لوضع وإعداد خطة ا   21  حتياجات الوحدة من التجهتر 

وعات الإنشائية المستقبلية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها وتوثيق ممتلكات الوحدة ومراقبة تحرك  22  اتها. التنسيق مع الإدارات لإعداد خطط المشر

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح الاستحقاقات والمزايا والتوجيه بالضف. والمخصصات فيها  الإدارةموازنة  توقيع مالية  01  ، واقتر

 . ترشيح وتزكية كوادر الإدارة الوسط، وتفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

ي الخطط التنفيذية الجارية، وتقارير الإنجاز الإدارة خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03
اح التعديلات ف   .  ، وله اقتر

 . الإدارة تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي توقيع أمنية    05
ي إطار خطة الوحدة، للإدارةالخطة الأمنية  المشاركة ف 

 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من ال   الوحدةخارج  02
ً
 . المالي والإدارينائب ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام إدار  عشر  الختر
يةسنوات ف  ي مهام ا، ة الموارد البشر

افيةثلاث سنوات منها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الإجتماعات،    التحفتر   العمل تحت الضغط،  البديهة،   الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . للإدارةمستوى الأداء العام  01 القيادة بمستوى القدوة.  01

02  . ي اتيجر  مستوى تحقيق الأهداف.  02 التفكتر الاستر

ي من القيادة.  03
 . معالجةال المشكلاتالعمليات و عدد  03 تأهيل الصف الثاب 

 

 

 



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 33 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 10101005         الرقم: مدير إدارة التخطيط والمراجعة وصف وظيفة:بطاقة 

افية نوع الوظيفة: . مساعدةال الإدارات  المستوى التنظيمي:   . رقابية مساعدة إشر

  . رؤساء أقسام الإدارة تشرف على: . لمدير التنفيذيا  يشرف عليها:

 

ي الوحدةالتخطيط الفعال  ضمان  الهدف العام:
 
ي أداء الأعمال..  وتعزيز عناصر المنافسة وإرساء معايتى الجودة والحوكمة  ف

 
ف

 المهام والمسؤوليات:   

 المهام الإدارية العامة:  

امه بها الكادر لها  فهماللازمة معتمدة، و  وحدةالو  الإدارةعمل ذات العلاقة، ونظم والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الحصول على  01  ..  والتر 

ي   02
 موازنات وخطط الإدارة وأنشطتها ومشاريعها.  إعداد الموازنات والخطط السنوية العامة للوحدة، وإدارة  إعداد المشاركة ف 

ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمال وتنفيذ برامج وخطط  رسم إدارة  03
 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

،  الإدارةشؤون   إدارة ومتابعة  04
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 وفق السياسات والخطط المقرة. ، وتطويرها  جودةوال بأفضل الممارسات  لتنفيذها إداريا

 عمل وتشجيع الإبداع، وترشيح تعيير  الكوادر.  التوفتر وتطوير مناخ ، و الإدارةووظائف  عمالاتخاذ القرارات المالية والإدارية والفنية لأ   05

.  الإدارة أعمالمواد مختلف  توفتر متابعة وتسهيل   06 ي  ، ودعم وتطوير قنوات الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

ي تسيتر العمل و   07
ونية لقيد وتوثيق الأ تجهتر  قتفعيل وإدارة استخدام وتفعيل وتطوير النظام الآلي ف   وتداولها..  عمالاعدة بيانات إلكتر

 ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج الإدارة، وتجهتر  مجموعة مراكز التكلفة المركزية بعد استلامها من مسؤوليها.  إعداد متابعة و   08

حة.    إعداد   09 ها والمعالجات المقتر ي الوحدة مع تحليلها وتفستر
 ورفع تقارير التكلفة والإنتاج الدورية والطارئة لمراكز التكلفة والإنتاج ف 

اف على تأمير  كادر ومقر وموجودات و   10  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيهات.    يرها تقار  إعداد ، و الإدارة أعمالالإشر

ي لجان أدوار الاستلام والتسليم  11
ي وتطوير مهاراتهم أثناء العمل، وضمن برامج التدريب والتأهيل، و المشاركة ف 

 . متابعة وتقييم أداء الكادر الوظيف 

 صات الوظيفية.   يتصل بتكملة المهام والاختصا  المدير التنفيذيتنفيذ أي تكليف يصدره   12

 المهام التخصصية: 

ي الوحدة ومتابعة تنفيذها وتقارير الإنجاز، ورفع وتوزيــــع نتائج تحليلها.   13
ي والتنفيذي ف  اتيجر  إدارة وتنسيق أعمال التخطيط الاستر

 وحساب ومحاسبة التكلفة والإنتاج. إدارة وتنسيق أعمال المراجعة الداخلية المالية والإدارية والفنية   14

التكلفة والإنتاج وتطبيقها بما يحقق    15 الداخلية ونظام  المراجعة  يعية والإداريةأتصميم نظام  التشر الوحدة ويلائم تطوراتها  وينسجم مع    هداف 

 .  الممارسات وأفضلالقوانير  والأنظمة النافذة 

اتيجيات المنافسة للوحدة.  والإجراءاتتصميم العمليات   16  وإعادة هندستها بما يحقق استر

اح الخطط التوسعية و/او التخلص من الأنشطة القائمة  17  و تغيتر أساليب تنفيذها. أالغتر مجدية  وضع واقتر

حات سقوف إدارة   18    . المقرةوتحاليل الأسعار  الجارية بأسعار السوق الاستخدامات الخدمية والسلعيةمراجعة وربط كافة اللوائح ومقتر

 مراجعة وإقرار بنود عناصر التكلفة وتسعتر الوحدات والطلبيات والعقود والمناقصات. و ،  إدارة مراجعة عقود مقاولي الباطن والموردين ومقدمي الخدمات   19

ونية إدارة ونظام الإحصاء  إعداد إدارة وتنسيق و  ،التطويرية والاستثماريةإدارة وتنسيق الدراسات والبحوث   20  . نظم العمل الإلكتر

وعات برامج وخطط الوحدة  21  ولجانها الدائمة والمؤقتة.  الرقابة والتقييم على كافة مراكز التكلفة والوظائف ومشر

ي    22
 وتكاليفي ب وتأهيل مدراء المشاريــــع والقطاعات ومن    إعداد الاسهام ف 

ً
، و مستواهم فنيا

ً
 إعداد قاعدة صلبة للإدارة العليا لرسم السياسات واتخاذ القرارات. ا

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح والمخصصات فيها  الإدارةموازنة  توقيع مالية  01  الاستحقاقات والمزايا والتوجيه بالضف. ، واقتر

 . ترشيح وتزكية كوادر الإدارة الوسط، وتفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

ي الخطط التنفيذية الجارية، وتقارير الإنجاز الإدارة خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03
اح التعديلات ف   .  ، وله اقتر

 . الإدارة تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي توقيع أمنية    05
ي إطار خطة الوحدة، للإدارةالخطة الأمنية  المشاركة ف 

 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من ال   الوحدةخارج  02
ً
 . مدير التنفيذيذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  هندسة مدنيةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  عشر  الختر
ي مهام ا، يذ تنفالو  تخطيطالسنوات ف 

افيةثلاث سنوات منها ف   . شر

، استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل   الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . للإدارةمستوى الأداء العام  01 القيادة بمستوى القدوة.  01

02  . ي اتيجر  مستوى تحقيق الأهداف.  02 التفكتر الاستر

ي من القيادة.  03
 . معالجةال المشكلاتالعمليات و عدد  03 تأهيل الصف الثاب 
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 10101006         الرقم: مدير مكتب المدير التنفيذي بطاقة وصف وظيفة:

افية نوع الوظيفة: . مساعدةال الإدارات  المستوى التنظيمي:   . مساعدة اشر

  . مكتبرؤساء أقسام ال تشرف على: . لمدير التنفيذيا  يشرف عليها:

 

والمدير التنفيذي بوجه خاص..   وحدةمتكاملة للوعلاقات واعلام  عملياتتأميى  إدارة مكتبية وخدمات سكرتارية واتصال و ضمان  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

 المهام الإدارية العامة:  

امه بها الكادر لها  فهماللازمة معتمدة، و  وحدةالو  مكتبالعمل ذات العلاقة، ونظم والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الحصول على  01  ..  والتر 

ي   02
 موازنات وخطط الإدارة وأنشطتها ومشاريعها.  إعداد الموازنات والخطط السنوية العامة للوحدة، وإدارة  إعداد المشاركة ف 

ي إطار سياسات و  المكتب أعمال وتنفيذ برامج وخطط  رسم إدارة  03
 . وحدةال أهدافلتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

،  المكتبشؤون   إدارة ومتابعة  04
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 وفق السياسات والخطط المقرة. ، وتطويرها  جودةوالبأفضل الممارسات  لتنفيذها إداريا

 عمل وتشجيع الإبداع، وترشيح تعيير  الكوادر.  التوفتر وتطوير مناخ ، و المكتبووظائف  عمالاتخاذ القرارات المالية والإدارية والفنية لأ   05

.  المكتب أعمالد موامختلف  توفتر متابعة وتسهيل   06 ي  ، ودعم وتطوير قنوات الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

ي تسيتر العمل و   07
ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل وإدارة استخدام وتفعيل وتطوير النظام الآلي ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

ي مواعيدها المقررة.  إعداد متابعة و   08
 وف 
ً
 مستوفية

ً
 ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج الإدارة من قبل المعنيير  تسلسليا

اف على تأمير  كادر ومقر وموجودات و   09  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيهات.    يرهتقار   إعداد ، و المكتب أعمالالإشر

ي وتطوير مهاراتهم أثناء العمل، وضمن برامج التدريب والتأهيل المعتمدة. متابعة وتقييم أداء الكادر الوظ  10
 يف 

 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    المدير التنفيذيتنفيذ أي تكليف يصدره   11

 المهام التخصصية: 

ي بير  المدير التنفيذي والتأمير  إدارة مكتبية للمدير التنفيذي متكاملة تحقق فاعلية الاتصال والتواصل    12  جهات والإدارات والأفراد. الداخلىي والخارجر

 تنظيم وترتيب مواعيد لقاءات واجتماعات المدير التنفيذي وحضور ما يلزم منها لتوثيق المخرجات وإبلاغ المعنيير  بها.   13

ي يوجه بها المدير التنفيذي وتوثيقها   14
 وإبلاغ ما يوجه بشأنها.  متابعة توفتر التقارير والوثائق الدورية والتر

 تنظيم ومراجعة بريد المدير التنفيذي الوارد وعرضه عليه ثم مراجعته بعد العرض وتنفيذ التوجيهات الصادرة بشأن محتوياته.   15

اف على تحرير مسودات الرسائل واخراجها وتوثيقها وارسالها برسم الاستلام للجهات والإدارات والافراد   16 . الاشر  المعنيير 

اف على تنظيم وترتيب وتبويب أرشيف سكرتارية المكتب بشكل يسهل الرجوع إل محتوياته عند الحاجة.    17  الاشر

اف على تحقيق عمليات وخدمة جمهور بفاعلية وجودة تمكن من تيستر   18 . الاشر  ستر الأعمال والأنشطة ورضا المراجعير 

اف على تنفيذ علاقات عامة   19  واعلام بفاعلية وجودة تمكن من تعزيز الاتصال والتواصل بذوي العلاقة وتحسير  صورة الوحدة. الاشر
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح الاستحقاقات والمزايا والتوجيه بالضف. والمخصصات فيها  الإدارةموازنة  توقيع مالية  01  ، واقتر

 . ترشيح وتزكية كوادر الإدارة الوسط، وتفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

ي الخطط التنفيذية الجارية، وتقارير الإنجاز الإدارة خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03
اح التعديلات ف   .  ، وله اقتر

 . الإدارة تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي توقيع أمنية    05
ي إطار خطة الوحدة، للإدارةالخطة الأمنية  المشاركة ف 

 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 والاختصاص. المسؤولية التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من ال   الوحدةخارج  02
ً
 . مدير التنفيذيذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام عشر  الختر
ي مهام اثلاث ، مدراء تنفيذيير  أو عموم مكاتب سنوات ف 

افيةسنوات منها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  العمل تحت الضغط،  الإجتماعات،    التحفتر   البديهة،   التعامل مع مختلف الشخصيات،الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . مكتب المدير التنفيذيلمستوى الأداء العام  01 القيادة بمستوى القدوة.  01

02  . ي اتيجر  مستوى تحقيق الأهداف.  02 التفكتر الاستر

ي من القيادة.  03
 . معالجةال المشكلاتالعمليات و عدد  03 تأهيل الصف الثاب 
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 10101001         الرقم: مدير إدارة فرع  بطاقة وصف وظيفة:

افية نوع الوظيفة: . التنفيذية  فروعال  المستوى التنظيمي:   . تنفيذية إشر

  . فرعرؤساء أقسام ال تشرف على: . تنفيذي نائب اللا  يشرف عليها:

 

ي المواعيد المقررة تخطيط وتنظيم  ضمانالهدف العام:
 
 للخطط وف

ً
ي الفرع بكفاءة وجودة وفاعلية طبقا

 
. وتنفيذ مشاري    ع الإنشاء والصيانة ف

 المهام والمسؤوليات:   

 المهام الإدارية العامة:  

امه بها الكادر لها  فهماللازمة معتمدة، و  وحدةالو  فرعالعمل ذات العلاقة، ونظم والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الحصول على  01  ..  والتر 

ي إعداد الموازنات والخطط السنوية العامة للوحدة، وإدارة إعداد موازنات وخطط ال  02
 وأنشطته ومشاريعه.  فرعالمشاركة ف 

ي إطار سياسات وأهداف  فرعال أعمال وتنفيذ برامج وخطط  رسم إدارة  03
 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

،  فرعالشؤون   إدارة ومتابعة  04
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 وفق السياسات والخطط المقرة. ، وتطويرها  جودةوالبأفضل الممارسات  لتنفيذها إداريا

 عمل وتشجيع الإبداع، وترشيح تعيير  الكوادر.  التوفتر وتطوير مناخ ، و فرعالووظائف  عمالاتخاذ القرارات المالية والإدارية والفنية لأ   05

. فرع ومشاريعهال أعمالمواد مختلف  توفتر متابعة وتسهيل   06 ي  ، ودعم وتطوير قنوات الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

ي تسيتر العمل و   07
ونية لقيد وتوثيق الأ تجتفعيل وإدارة استخدام وتفعيل وتطوير النظام الآلي ف   وتداولها..  عمالهتر  قاعدة بيانات إلكتر

ي مواعيدها المقررة.  فرعمتابعة وإعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج ال  08
 وف 
ً
 مستوفية

ً
 من قبل المعنيير  تسلسليا

اف على تأمير  كادر ومقر وموجودات و   09  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيهات.    يرهتقار   إعداد ، و فرع ومشاريعهال أعمالالإشر

ي لجان أدوار الاستلام والتسليم  10
 وتطوير مهاراتهم أثناء العمل، وضمن برامج التدريب والتأهيل.  مرؤوسيهمتابعة وتقييم أداء ، و المشاركة ف 

 يتصل بتكملة المهام والاختصاصات الوظيفية.    المدير التنفيذيتنفيذ أي تكليف يصدره   11

 المهام التخصصية: 

ي   12
ة على كافة مدخلات الإنتاج والإجراءات والعمليات ف  اف والرقابة المباشر  .   همشاريعالفرع و الاشر

اطات والمواصفات   13 ات بالاشتر اف على تنفيذ أعمال تخطيط وتنفيذ ومراجعة الحركة والتجهتر   والقياسات والمواعيد المقررة. الاشر

اطات والمواصفات والقياسات والمواعيد المقررة.    14 اف على تنفيذ أعمال تخطيط وتنفيذ ومراجعة المشاريــــع والصيانة بالاشتر  الاشر

اطات والمواعيد المقررة.   15 ي أعمال تخطيط وإعداد ومراجعة العقود والمناقصات بالقواعد والقوانير  والاشتر
 المشاركة ف 

ي دراسة وثائق المناقصة والعقود وإتمام اجراءات العقود.   16
وع المحال للتنفيذ والمشاركة ف   استلام وثائق المشر

ي المكان والمواعيد اللازمة.   17
 التنسيق لإجراء البحوث والاختبارات، وتوفتر المواد وقطع الغيار والعمالة اللازمة ف 

اف على    18  . محروقات/نقدية / معدات / عمالة / رفعها مواد و   والأماكن العامة والأعمال الطارئة   الطريق وصيانة  ولية لاحتياجات إنشاء  الأ تقديرات  ال إعداد  الاشر

اف على   19 وع إعداد الاشر اف على التنفيذ حتر تسليم المشر ي وآلية وجهة الإشر
ي لجان استلام وتسليم المشاريــــع. ، و برنامج زمت 

 المشاركة ف 

اف على   20  للمواصفات المعتمدة من الجهة المختصة. الاشر
ً
 تنفيذ أعمال التشييد والبناء وفقا

ي المواعيد المحددة.   21
 تنفيذ الخطة الانتاجية المعتمدة بالكميات والمواصفات القياسية والمعدلات المطلوبة وف 

 . اليف، ورفع كفاءة الأداء والجودةمثل للموارد والعمالة والمعدات، وخفض التالف والهدر والتكالاستخدام الأ   22
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح الاستحقاقات والمزايا والتوجيه بالضف. والمخصصات فيه فرعالموازنة  توقيع مالية  01  ، اقتر

 . الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام، وتفويض للفرع ترشيح وتزكية كوادر الإدارة الوسط إدارية  02

ي الخطط التنفيذية الجارية، وتقارير الإنجاز فرعال خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03
اح التعديلات ف   .  ، وله اقتر

 . فرعال تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي توقيع أمنية    05
ي إطار خطة ، فرعلل الخطة الأمنية  المشاركة ف 

 . الوحدةف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير التنفيذيوالاختصاص، أو بتكليف محدد من الذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  عشر  الختر
ي مهام ا، هندسيةسنوات ف 

افيةثلاث سنوات منها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   التفكتر   الشخصيات،  ي والإبداعي
 المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . فرعللمستوى الأداء العام  01 القيادة بمستوى القدوة.  01

02  . ي اتيجر  مستوى تحقيق الأهداف.  02 التفكتر الاستر

ي من القيادة.  03
 . معالجةال المشكلاتالعمليات و عدد  03 تأهيل الصف الثاب 
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 1010100102         الرقم: رئيس قسم المشاريع والصيانة وظيفة:بطاقة وصف 

افية تنفيذية نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . اشر

  . وظائف المشاري    ع والصيانة تشرف على: . مدير إدارة المشاري    ع والصيانة يشرف عليها:

 

ي  الهدف العام:
 
مشاري    ع الوحدة بالمواصفات والمواعيد المقررة بجودة  نفيذ  تخطيط وتنظيم وإدارة تمساعدة مدير إدارة المشاري    ع والصيانة ف

وفاعلية. وكفاءة 

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   مساهمةال  02
ي إطار سياسات وأهداف  مشاريــــعال أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ي الميدان  المشاريــــع متابعة  03
 والصيانة ف 

ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 . المقرة ، وفق السياسات والخططوتحليلها والرفع بشأنها واستلام التقارير منها إداريا

ي حل الإشكاليات    04
اف على الاعمال اليومية للمشاريــــع والصيانة والعمل على تذليلها والمساعدة ف   الاشر

05   
ً
ي مواعيدها المقررة. متابعة إعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج المشاريــــع والصيانة والمجمعات الإنتاجية والخدمية مستوفية

 وف 

ي مواعيدها المقررة. متابعة رفع إقرار واستيفاء مستخلصات   06
 وف 
ً
 المشاريــــع والصيانة مستوفية

ي المواعيد المقرة.   07
 المشاريــــع والصيانة ومقاولي الباطن ومقدمي الخدمات بما يحقق التنفيذ ف 

 المتابعة والتنسيق بير 

ي الإدارة العامة للوحدة متابعة وتنسيق حركة المعدات   08
 والافراد والسيولة النقدية مع المشاريــــع والصيانة والإدارات والاقسام المعنية ف 

ي لجان الاستلام والتسليم، وإعداد   09
ية وملحقات العقود وفوارق الأسعار، والمشاركة ف  ي إعداد عقود المشاريــــع والاوامر التغيتر

حاصر  م  المشاركة ف 

ي و 
ي للمشاريــــع المنتهيةمستالاستلام الابتداب 

 خلصات الاعمال الختامية والتسليم النهاب 

ية والايضاحات المتعلقة بالمشاريــــع والصيانة  10  الرد على المراسلات وإعداد المذكرات التفستر

ي تسيتر العمل و   11
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالوتوثيق الأ تجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   12

ي   13
 وف 
ً
ي إعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج إدارة المشاريــــع والصيانة مستوفية

 مواعيدها المقررة. المشاركة ف 

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مشاريــــع والصيانةتقارير ال إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو   هيتصل بتكملة مهام إدارة المشاريــــع والصيانةدير متنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  ، هندسة مدب 

 . وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، هندسيةسنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارةالمشكلات،   الفعال،  مختلف الإجتماعات،    التحفتر   مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100101         الرقم: رئيس قسم الحركة والتجهيزات بطاقة وصف وظيفة:

افية  نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . تنفيذيةاشر

اتوظائف  تشرف على: . المشاري    ع والصيانة مدير إدارة يشرف عليها:   . الحركة والتجهتى 

 

ات لمشاري    ع الوحدة بالمواصفات والمواعيد المقررة ب الهدف العام: جودة وفاعلية. كفاءة و تخطيط وتنظيم وإدارة توفتى الآليات والمعدات والتجهتى 

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   المساهمة  02
ي إطار سياسات وأهداف  قسمال أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

اتالتخطيط وإدارة شؤون   03  بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  حركة والتجهتر 
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

 . الأعمال وظروفختيار الأنسب حسب نوع  لا ، هاستخدام، وتحديثو فتح سجل المعدات والآليات وحالتها ومواصفاتها، وتصنيفها نوع وجهد   04

 لطلبات الحركة من مشاريــــع وأعمال الوحدة، وتوثيق الطلبات وعمليات التنفيذ. تخطيط وإدارة وتنظيم عمليات تحريك    05
ً
 المعدات والآليات طبقا

ة تكاليفية أو الانقطاع المؤقت عن العمل والرفع. تسجيل قراءة عدادات المعدات والآليات ووسائل النقل والمواصلات   06  العاملة بداية كل فتر

حات والملاحظات. تقييم أداء المعدات   07  والآليات وموافاة قسم صيانة المعدات والآليات بنتائج التقييم والمقتر

 عند الحاجة..    طلبقائمة مصادر الحصول على المعدات والآليات لضغط العمل أو الحالات الطارئة، وتصنيفها كفاءة وتسهيلات وتكلفة لل   إعداد   08

 .. بيانات الرئيسية، وبيانات ومواعيد صيانتها، وتقرير جدوى التشغيل، وتحديثالفتح سجل وملفات الصيانة، وتضمينها   09

ي مواعيدها، والوقائية والطارئة عند الحاجة وتوثيقها، وتقييم  الروتينية و   صيانة ال تخطيط وإدارة وتنظيم تنفيذ    10
 . للتشغيل جدوى الاقتصادية  الالدورية ف 

حة الأجدى.  إعداد   11  قائمة بمصادر قطع الغيار وخدمات الصيانة بأنواعها، ودراستها وتحليلها ورفع الخيار الأفضل تكلفة والجودة والبدائل المقتر

 .       حيم، ورقابة معدلات تغيتر الزيوت والتشتوعية السائقير  باستخدام المعدات والآليات وتشغيلها وعدم تعريضها للجهد الضار، وايقافها لصيانتها   12

ات اللازمة لتنفيذ مشاريــــع    إعداد   13 ، ودراسة وتحليل المصادر سعر وجودة وتسهيلات توريد، والخيارات الطبيعية  الوحدةقوائم مصادر التجهتر 

يات   المخازن. و والمحلية البديلة، بالتنسيق مع المشتر

و   14 المواعيد  ي 
ات ف  التجهتر  لتلبية طلبات  الدائمة  الجاهزية  تحقيق  وتنظيم  وإدارة    التخطيط 

ً
ي طبقا اتيجر استر احتياطي  وتأمير   المحددة،  مواقع 

يات وقسم المخازن.   وبرامج العمللسوق وخطط لأوضاع ا  ، بالتنسيق مع المشتر

ي لجان الجرد الدوري والطارئ ولجان الاستلام والتسليم  ابلها من قيم بأسعار السوق. قتزويد الإدارة بتكاليف الإصلاح والصيانة الفعلية وم  15
 والمشاركة ف 

ي تسيتر العمل و   16
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل   17

ي مواعيدها المقر  إعداد   18
 وف 
ً
 .    والطارئةتقارير المعلوماتية والتحليلية الدورية الإعداد ة، و ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج القسم مستوفية

وع انشاء ورشة مركزية تتبع   19 اح مشر  الوحدة لإصلاح وصيانة المعدات والاليات ووسائل النقل والمواصلات. وضع واقتر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  20
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو   هيتصل بتكملة مهام دير إدارة المشاريــــع والصيانةمتنفيذ أي تكليف يصدره   21

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  قسمال خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . قسمال تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة ،  قسمللالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . الإدارةف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  دبلوم عالي مكنيك المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام  تير  سن، وأنظمة تجهتر  وتزويد "لوجستيات" هندسيةسنوات ف 

افيةمنها ف   . اشر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

التحفتر    إدارةالمشكلات،  مختلف الإجتماعات،    الفعال،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100603         الرقم: رئيس قسم إعادة التراخيص بطاقة وصف وظيفة:

افية تنفيذية نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . اشر

اخيص تشرف على: مدير إدارة المشاري    ع والصيانة.  عليها:يشرف    . وظائف إعادة التر

 

اخيص بالهدف العام: جودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدة. كفاءة و تأميى  تنظيم وإدارة تنفيذ إعادة التر

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  القسمتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

خيص وإعداد برنامج لقص المساحات المرخصة.   04 امات التر  استقبال التر 

خيص وتاريــــخ انتهائه من   05 اخيص بموجب فعاليات القص المنفذة واعمال الحفر طالب التر  سقف وردم البيارة. إعداد برنامج لإعادة التر

اف ممثل الإدارة الفنية  06 اخيص وتقدير التكاليف الفعلية تحت اشر  تنفيذ إعادة التر

ة، والمنفذ منها خلال الفتر   07 ة أو خارج الفتر اخيص الصادرة خلال الفتر امات القائمة للتر  فيها الالتر 
ً
اخيص مبينا  ة رفع تقارير اعمال التر

اخيص إل حساب المشاريــــع واجراء التسويات الرفع بمستخلص داخلىي لأعمال إعا  08 اخيص لاستعادة قيمة العمل المنفذ من حساب التر  دة التر

ي تسيتر العمل و   09
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر   10

ي مواعيدها المقررة.   11
 وف 
ً
 إعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج القسم مستوفية

اخيصتقارير  إعداد   12  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    قسم إعادة التر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  13
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو   هيتصل بتكملة مهام إدارة المشاريــــع والصيانةدير متنفيذ أي تكليف يصدره   14
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن ، صيانة طرق أسلفتيةسنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

،   المهارات   03 ي اتيجر التفكتر الاستر اتخاذ القرارات، حل  الإدارة الاقتصادية،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  التنظيم،  اف وقيادة الفريق،  الاشر

  الاتصال والتواصل، شعة البديهة، العمل تحت الضغط، التعامل مع مختلف الشخصيات، الإجتماعات،    المشكلات، التحفتر  الفعال، إدارة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

اخيص.  01 العمل بروح الفريق.  01  جودة وفاعلية إعادة التر

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي الإنجاز  02 التر

 . الشعة ف 

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100201         الرقم: رئيس قسم الدراسات والتصاميم بطاقة وصف وظيفة:

افية  نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . تنفيذيةاشر

  . الدراسات والتصاميم وظائف  تشرف على: . الفنية مدير الإدارة يشرف عليها:

 

جودة وفاعلية. كفاءة و بالمواصفات والمواعيد المقررة ب  أو مراجعتها نفيذ الدراسات والتصاميم تخطيط وتنظيم وإدارة تالهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  دراسات والتصاميمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

وع أو سلطة الأ الأولية دراسات الجدوى  إعداد   04  بالتنسيق.  مر المباشر لتنفيذ المشاريــــع من عدمه المحددة من الجهة صاحبة المشر

اطات المحددة من  اتالدراس إعداد   05  راء الاختبارات اللازمة. ج وا أصحاب العملحسب المواصفات والمعايتر والاشتر

ي )البلان( مخططات ال   إعداد الدراسة التفصيلية و   وفق مقارنة التصاميم    06
 والمقاطع العرضية وحساب الكميات.   وفايل( التر المخطط الرأسي ) و   مسقط الأففر

ي عن ال  07
وعإبداء الرأي الفت  وع وجدواه وكمياته للجهة.  مشر  بالمشاركة فيه إذا كان الصفة مقاول، أو الرأي عن تفاصيل المشر

 ومراجعة التصاميم الهندسية والإنشائية والمعمارية والكهربائية والصحية والميكانيكية، وتقدير الكميات والمواصفات.    إعداد   08

ي   09
وط والمواصفات والمقاييس الفنية العام ووضع ومراجعة وثائق المناقصات للمشاريــــع، إعداد المشاركة ف   . لمقاولي الباطن ةالقواعد والشر

ي    10
 التصاميم الهندسية وتدريب الكادر الهندسي على إتباعها.  إعداد العمل على ادخال الوسائل الحديثة ف 

ميم و الدراسات والمسوح والتصنيف حسب العمر الا تنفيذ واجراء  11 ي وحاجة الصيانة والتر
اض   . . التقارير والبحوث إعداد فتر

 استخدام أفضل الطرق لإجراء تسعتر اعمال الإنشاء والتشييد والصيانة والتطوير وتحليلها.   12

اح الفرص التطويرية لرفع كفاءتها    13  وفاعليتها. دراسة وتحليل الطرق وحركة المرور وسلامة وسلاسة الاستفادة منها، واقتر

ي و دراسة وتحليل    14
اح الفرص التطويرية   فيها الحركة  استخداماتها و و   ية المحل   ماكن العامة الأ المباب   . . وسلامة وسلاسة الاستفادة منها، واقتر

ي و   15
 عيوب كل مسارـ وتقييمها على أساس اقتصادي. المزايا و اللطرق ومناقشة اتحديد مسارات تنفيذ أعمال المسح الميداب 

 تنفيذ أعمال المسوح الميدانية للطرق والأنفاق والجسور والأماكن العامة وما تحويه، لأغراض برنامج المعلومات الجغرافية.   16

 تقديم المساعد الفنية لمنفذي المشاريــــع لضمان سلامة ودقة التنفيذ. ، و توفتر خرائط المسح ومخططات المسح الأولية والنهائية  17

 تقديم المعلومات والخرائط والمخططات والتصاميم. ، و نهم من التنفيذ يمكلتتقديم المساعدات الفنية والارشادات العملية لمنفذي المشاريــــع   18

ي تسليم واستلام مواقع تنفيذ المشاريــــع، وإجراءات المتعلقة باختيار المقاولير  والموردين.   19
 المشاركة ف 

ي عمله لتفعيل و   20
ي تسيتر العمل و تفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تطوير النظام الآلي ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   21

ي   22
ي مواعيدها المقررة.  الإدارةورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج  إعداد المشاركة ف 

 وف 
ً
 مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    دراسات والتصاميمتقارير ال إعداد   23

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  24
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير الإدارة الفنيةمتنفيذ أي تكليف يصدره   25

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامتفويض  إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا  تير  سن، دراسات وتصاميم هندسيةسنوات ف 

ي منها ف 
اف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100202         الرقم: رئيس قسم العقود والمناقصات وظيفة:بطاقة وصف 

افية  نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . تنفيذيةاشر

  . العقود والمناقصاتوظائف  تشرف على: . الفنية مدير الإدارة يشرف عليها:

 

. جودة وفاعلية. كفاءة و بالمواصفات والمواعيد المقررة ب  أو مراجعتها العقود والمناقصات  إعداد تخطيط وتنظيم وإدارة الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

 أو مراجعة مشاريــــع العقود واستكمال اجراءاتها.   إعداد دراسة وثائق المناقصات، و   04

امج الاستثمارية المقرة   05   . العمل لأصحابالاطلاع على التر

 مقاولات الباطن والخدماتدة بيانات بأسعار مدخلات الإنتاج وعروض مقدمي عقا ثانشاء وتحدي   06

. زيارة والتعرف عن كثب على طبيعة وظروف مناطق المشاريــــع المطروحة للمنافسة   07  أو المسندة بشكل مباشر

اطات وتحديثات المؤسسات واللجان والهيئات المحلية المختصة ذات الصلة   08  بصناعة الانشاءات. الاطلاع على اشتر

اطات وتحديثات مؤسسات التمويل الدولي واصدارات الهيئات الإقليمية والدولية ذات الصلة بصناعة الانشاءات.   09
 الاطلاع على اشتر

حة لمواجهتها.   10 ي الحصول على إمكانيات المنافسير  وتحليلها والرفع بجوانب القوة والضعف والمعالجات المقتر
 الحرص ف 

. تحليل نتائ  11
ً
حة لتجاوزها مستقبلا ي المناقصات التنافسية وتحليلها والرفع بالمعالجات المقتر

 ج إخفاقات الفوز ف 

ي لج  12
يات للوحدةنالمشاركة الفعالة ف  اء المطلوبة إعداد ، و ة المناقصات والمشتر  . وثائق الشر

ي تسيتر العمل و   13
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   14

ي   15
ي مواعيدها المقررة.  إعداد المشاركة ف 

 وف 
ً
 ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج الإدارة مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    عقود والمناقصاتتقارير ال إعداد   16

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير الإدارة الفنيةمتنفيذ أي تكليف يصدره   18

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامتفويض  إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب   ،هندسة مدب 

 . وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، عقود ومناقصات هندسيةسنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100203         الرقم: رئيس قسم الجودة والمختبرات وظيفة:بطاقة وصف 

افية  نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . تنفيذيةاشر

اتوظائف  تشرف على: . الفنية مدير الإدارة يشرف عليها:   . الجودة والمختتر

 

ي   خطيط وتنظيم وإدارة تنفيذ تالهدف العام:
 
..  فاعليةكفاءة وجودة و الوحدة ب أعمال تنفيذ معايتى الجودة ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

ي مجال البناء والطرق.  إعداد   04
ي البناء والتشييد والإنتاج الصناعي ف 

 بحوث تقنية إنتاج وتصنيع المواد المحلية للاستفادة منها ف 

حات بهدف تطويرها.  إعداد   05  البحوث عن أعمال الإنشاءات وإمكانيات تحسينها وتقديم المقتر

ي والطوب الاحمر وأنواع الأسمنت.  نعفحص نوعية إنتاج الكسارات ومصا   06
 الطوب الاسمنتر

بة.   07 ي والمنشآت والطرق والجسور مع توضيح قدرة تحمل التر
ي ستقام عليها المباب 

بة التر  فحص التر

اف على نمط الخلط وتنفيذ بحوث فنية للخلطات الأنسب الخرسانية والاسفلتية. فحص   08  عينات الخلطة ومواد البناء، والإشر

 وضع وثيقة المقاييس الفنية العامة لأعمال الإنشاءات ومعايتر جودة مواد البناء بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة.   09

وط العامة لأعمال البن إعداد المشاركة ب   10 ام بها. الشر  اء والطرق والجسور والمناقصات والوثائق ومتابعة مصادقتها للالتر 

 للمواصفات الهندسية المطلوبة. تقديم الاختبارات والفحوصات المتعلقة بمواد الأ الدراسات لأسعار  إعداد   11
ً
 عمال الإنشائية وفقا

شا إعداد   12 ي أعمال البناء للاستر
ي فض المناقصات الهندسية. الدراسات لظواهر الخلافات والمنازعات ف 

 د بها ف 

ي أمانة العاصمة صنعاء، ورفع دراسة   13
 لإنشاء مختتر مركزي يتبع الوحدة. انشاء وتجهتر  خارطة رقمية لمصادر المواد الانشائية ف 

ي تنظيم   14
ات المواد للاستفادة منها ف   وتطوير العمل. المتابعة المستمرة لكل ما هو جديد بشأن أجهزة ومستلزمات مختتر

وط العامة والخاصة وتوثيقها كمرجع للوحدة.   15  جميع وحفظ الوثائق والمراجع والدراسات والبحوث الفنية والهندسية والشر

ي تسيتر العمل و   16
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   17

ي   18
ي مواعيدها المقررة.  الإدارةورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج  إعداد المشاركة ف 

 وف 
ً
 مستوفية

اتتقارير ال إعداد   19  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    جودة والمختتر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  20
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير الإدارة الفنيةمتنفيذ أي تكليف يصدره   21

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  ، هندسة مدب 

 . وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
اتسنوات ف  ي مهام ا تير  سن، جودة ومختتر

افيةمنها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 وبرامجه  الكمبيوتر  ،  استخدام  ي اتيجر الاستر الاقتصادية،  التفكتر  ومستلزمات الإدارة  أجهزة  ومعايرة  استخدام  القدرة على 

والاختبار،   إدارة الفحص  الفعال،  التحفتر   المشكلات،  حل  القرارات،  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  الاتصال الإجتماعات،    الاشر

ي والإبداعي   والتواصل، شعة البديهة، العمل تحت الضغط، التعامل مع مختلف الشخصيات، 
 . التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100301         الرقم: والمراجعةرئيس قسم الحسابات  بطاقة وصف وظيفة:

افية مساندة نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . اشر

  . الحسابات والمراجعةوظائف  تشرف على: . الشؤون المالية مدير إدارة يشرف عليها:

 

بكفاءة    والنظم المعتمدةوالمراجعة المالية  وفق الأصول المحاسبية ومراجعتها  تنفيذ العمليات المحاسبية تخطيط وتنظيم وإدارة  الهدف العام:

.. وجودة وفعالية

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

ي   04
وع الموازنة السنوية وفق النظم المالية ومناقشتها مع الجهات المعنية ووضع برامج تنفيذها بعد اعتمادها.  إعداد المشاركة ف   مشر

 الخطط السنوية للمشاريــــع الاستثمارية.  إعداد توفتر البيانات المالية لتمكير  ادارة التخطيط والمراجعة من   05

 التقارير والبيانات المنتظمة.  جهتر  المحاسبية وفق النظم المعتمدة وت  تنظيم وضبط الأعمال المحاسبية ومسك الدفاتر والسجلات  06

ي تنفيذ الأعمال.   07
ي الوحدة بما يؤدي إل تحقيق الشعة ف 

 ادارة وتضيف الشؤون المالية اليومية ف 

ي تقارير واستفسارات الجهات الرقابية.  إعداد متابعة تحصيل الايرادات و   08
 التقارير الدورية بذلك، والبت الشيــــع ف 

ورات وقوانير  التأمير    09  . المحافظة على سلامة ممتلكات الوحدة التنفيذية والتأمير  عليها حسب الض 

ي المواعيد المقررة.    10
 إغلاق الحسابات وانجاز الحساب الختامي فيما يخص الوحدة ف 

 كشوفات المرتبات والبدلات والأجور والمستحقات وفق القواعد والنظم المالية. مراجعة    11

 إبلاغ المدير التنفيذي بالخروقات والاختلاسات أو التلاعبات بالممتلكات لاتخاذ الاجراءات القانونية بشأنها.   12

 القيود المحاسبية. مراجعة الحسابات العامة للموارد والنفقات بصفة عامة وإجراءات ومستندات   13

.  قيود  مستندات مراجعة حسابات الرواتب والأجور والسلف وتسوياتها واستحقاقات إجراءات  14 ي  توجيه محاستر

 مراجعة القيود المحاسبية وسجلاتها ومستنداتها وتسوياتها المالية وتصحيح أي أخطاء توجد فيها.   15

ي وصر   16
 فياتها من قيود وسجلات ومستندات وتصحيح أي خطأ. مراجعة إجراءات التوريد النقدي والبنكي والمخزب 

. يتأك  17
ً
 للنظم والقوانير  المالية والإجراءات والمستندات المقررة قانونيا

ً
 بأول طبقا

ً
 د الإجراءات والقيود تتم أولا

ي جميع بنوده التحليلية وإجراءات   18
ان المراجعة بدقة ف   ومستنداته.  وحدةالحساب الختامي لل إعداد مراجعة متر 

ي جرد   19
 لأنظمة ولوائحالمخازن و الالمشاركة ف 

ً
ي مواعيدها المقررة.  العمل خزائن وممتلكاتها الثابتة والمتداولة طبقا

 ف 

ي تسيتر العمل و   20
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   21

ي   22
ي مواعيدها المقررة.  الادارةورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج  إعداد المشاركة ف 

 وف 
ً
 مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    حسابات والمراجعةتقارير ال إعداد   23

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  24
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير إدارة الشؤون الماليةمتنفيذ أي تكليف يصدره   25

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  مالية أو محاسبةبكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، ة مقاولاتمحاسبسنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

، استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق،  الإدارة الاقتصادية،    التفكتر الاستر التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100302         الرقم: رئيس قسم المشتريات والمخازن بطاقة وصف وظيفة:

افية مساندة الوظيفة:نوع  . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . اشر

يات والمخازنوظائف  تشرف على: . الشؤون المالية مدير إدارة يشرف عليها:   . المشتر

 

اء المتطلبات المختلفة للالهدف العام: .. بكفاءة وجودة وفاعلية  بالمواصفات والوقت والأسعار الأفضل  وحدةتخطيط وتنظيم وتنفيذ شر

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

ات الوحدة المكتبية والميدانية ل  إعداد   04 اء وتوفتر احتياجات وتجهتر   لمصادر شر
ً
عمال، ودراستها وتحليلها من الأ مشاريــــع و لقوائم وتحديثها دوريا

اء والصيانة وقطع الغيار    اجة..    والبدائل المتاحة، للاختيار عند الح  -ما بعد البيع    ةخدم  -حيث الجودة والفاعلية وسهولة التوفتر وتسهيلات الشر

ات المشاريــــع والأعمال الميدانية للوحدة بالكميا  05 ات المكتبية وتجهتر  ت تقدير احتياجات الوحدة التنفيذية من الأصول والمستلزمات والتجهتر 

ي الوقت والمكان حسب خطط الوحدة.  
ها ف   والقيم والنوع ومواعيد توفتر

ات الوحدة المكتبية والميدانية    إعداد   06 اء احتياجات وتجهتر   عمال السنوية والطارئة ورفعها للاعتماد. الأ نشطة و الأ خطط    وفق وتنفيذ خطط وبرامج شر

ي إطار القوانير  ونظم العمل النافذة.   07
 لما يُعتمد ف 

ً
اء طبقا  تنفيذ عمليات الشر

 وفق النظم والإجراءات النافذة. تنظيم المخازن التابعة للوحدة وإدارتها وجردها دوري  08
ً
 ا

اطات والمواد المخزنة فيها والتعليمات اللازمة.   09 ها حسب الاشتر اف على توفتر وتصنيف المخازن وتجهتر   الإشر

ي طبقا للنظم والاجراءات والصلاحيات النافذة.   10
اف على تنفيذ عمليات التوريد والضف المخزب   الإشر

اف على أمناء    11 ي حسب النظم والإجراءات والنماذج النافذة، وتعليمات الإشر
المخازن وإدارتهم وتأكيد تنفيذهم لأوامر التوريد والضف المخزب 

اطات التخزين المقررة وتأمير  المخزون، والرفع الفوري حسب حد التخزين للصنف وحد الطلب. 
 واشتر

ي   12
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تسيتر العمل و تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   13

يات للوحدة، و   14 ي لجنة المناقصات والمشتر
اء المطلوبة.  إعداد المشاركة الفعالة ف   وثائق الشر

ي   15
ي مواعيدها المقررة.  الإدارةورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج  إعداد المشاركة ف 

 وف 
ً
 مستوفية

يات والمخازنتقارير ال إعداد   16  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مشتر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير إدارة الشؤون الماليةمتنفيذ أي تكليف يصدره   18

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  إدارةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
يات والمخازنسنوات ف  ي مهام ا تير  سن، المشتر

افيةمنها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الاتصال  الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل، 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100401         الرقم: رئيس قسم شؤون الموظفين بطاقة وصف وظيفة:

افية مساندة نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . اشر

ية مدير إدارة يشرف عليها:   . الموظفيى  شؤون وظائف  تشرف على: . الموارد البشر

 

ي  خطيط وتنظيم وتنفيذ تالهدف العام:
ي تحقيق الإستقرار الوظيف 

 
. بكفاءة وجودة وفاعلية تأميى  الكادر الكفء والمساهمة ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

 ومتابعة تنفيذها.  والإدارات تها  ش مناق و طبق احتياجات العمل والموازنة الوظيفية جور  والأ  موظفير  خطط ال  وضع   04

ها من الحالات. ون الموظفير  من تعيير  ونقل وندب  ؤ معالجة المسائل المتعلقة بش   05  واستقالة وغتر

 لموظفير  وفقآ للنظم النافذة. ا تحديد ومعالجة قضايا أجور وحوافز وعلاوات وبدلات وتعويضات ومستحقات    06

ي   07
اح أساليب تطوير العمل ووضع خط، و توصيف الوصف وترتيب الوظائف وفق نظام  المشاركة ف   التدريب والتأهيل.   ة اقتر

 نهاية الخدمة واصابات العمل.   أة والسلامة المهنية والضمان الاجتماعي كمعاشات التقاعد ومكاف تطبيق نظم الصحة    08

 ختلفة. تنظيم أوقات العمل والراحة، ووضع خطة الاجازات السنوية ومعالجة قضايا الإجازات الم   09

حات بشأن توزيــــع واعادة   10 ي ال  موظفير  وزيــــع ال تتقديم المقتر
 فيذ العمل. نبصورة تضمن كفاءة ت  وحدة ف 

ي الحالات الوظيفية.   شغورها متوقع  الأو   شاغرة رامج احلال وتوفتر البدائل لشغل الوظائف الب وضع   11
 ف 

 خلاصات إحصائية بذلك.  إعداد بيانات الموظفير  وتصنيفها و ملفات و حفظ    12

 استحقاق أو تطوير أو رعاية أو اجراءات أخرى. من  السنوية واتخاذ ما لزم بشأنها،  الموظفير   دراسة تقارير كفاءة    13

 كشوفات المرتبات والبدلات والأجور والمكافآت والمعاشات ومسك السجلات وفق قواعد والنظم المالية النافذة.   إعداد   14

ي تسيتر العمل و   15
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تجهتر  تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمال قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   16

ي   17
ي مواعيدها المقررة.  الإدارةورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج  إعداد المشاركة ف 

 وف 
ً
 مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.     شؤون الموظفير  تقارير  إعداد   18

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  19
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

يةمتنفيذ أي تكليف يصدره   20  الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير إدارة الموارد البشر

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامتفويض  إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، شؤون موظفير  سنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   التفكتر   الشخصيات،  ي والإبداعي
 المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

ية.  01 العمل بروح الفريق.  01  جودة وفاعلية تخطيط وتوظيف الموارد البشر

كتر  على العمليات والنتائج.   02
.  02 التر  جودة وفاعلية تخطيط وإدارة استحقاقات ومزايا الموظفير 

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100402         الرقم: رئيس قسم التقييم والتدريب بطاقة وصف وظيفة:

افية مساندة نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . اشر

ية مدير إدارة يشرف عليها:   . التقييم والتدريبوظائف  تشرف على: . الموارد البشر

 

ية ومهاراتهم واتساع معارفهم  تخطيط وتنظيم وتنفيذ الهدف العام: ي وتقييم الأداء وتنمية الموارد البشر
. بكفاءة وجودة وفاعلية   الإنضباط الوظيف 

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

ي الوحدة بالتنسيق مع الإدارات والأقسام ورفعها ومتابعة تنفيذها.  إعداد   04
 وتنفيذ خطة الرقابة والضبط الإداري ف 

 ما لزم بشأنها، من استحقاق أو اجراءات أخرى. خطة وتقارير كفاءة الموظفير  السنوية ومتابعة اتخاذ  إعداد إدارة   05

 خطط وبرامج التدريب والتأهيل بالتنسيق مع الإدارات والأقسام ومتابعة تنفيذها.   إعداد تحليل إدارة الأداء و   06

ي    07
ي الوحدة وفروعها وفق الأسس والقواعد الخاصة بوصف الوظائف. المشاركة ف 

 وصف وترتيب الوظائف ف 

ي الوحدة وتوثيق الملفات والمخرجات.  نشاء قاعدة بيانات إ  08
 ومعلومات الضبط الإداري وخطة الأداء للعاملير  ف 

ي الوحدة وتوثيق مخرجاتها.   09
 إنشاء وتوثيق قاعدة بيانات ومعلومات خطط وبرامج تدريب وتأهيل العاملير  ف 

 ة قضايا الاجازات بأنواعها.. تنظيم أوقات العمل والراحة ووضع خطة الإجازات السنوية ومعالج  10

ي تسيتر العمل و   11
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة   12

ي   13
كة ف  ي مواعيدها المقررة.  الإدارةورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج  إعداد المشر

 وف 
ً
 مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.     تقييم والتدريبتقارير ال إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

يةمتنفيذ أي تكليف يصدره   16  الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير إدارة الموارد البشر

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
يةتنمية سنوات ف  ي مهام ا تير  سن، بشر

افيةمنها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   شعة  الإجتماعات،    المشكلات،  والتواصل،  مختلف الاتصال  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة، 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

ي الوحدة.  01 العمل بروح الفريق.  01
 فاعلية نظام التقييم ف 

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 جودة وفاعلية التدريب.  02 التر

ي الوحدة.  03 المساءلة.  03
 أثر إدارة المعرفة ف 
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 46 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 1010100403         الرقم: رئيس قسم الخدمات الإدارية بطاقة وصف وظيفة:

افية  نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . مساندةاشر

ية مدير إدارة يشرف عليها:   . الإداريةالخدمات وظائف  تشرف على: . الموارد البشر

 

ي التخطيط وتنظيم وتنفيذ الهدف العام:
.. بكفاءة وجودة وفاعلية بكامل إدارات ومواقع العمل وحدةتأميى  خدمات إدارية متكاملة لموظف 

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  لقسماتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

 تخطيط وإدارة وتنظيم توفتر وتوزيــــع الأجهزة والمستلزمات المكتبية لجميع إدارات وأقسام الوحدة التنفيذية.   04

ها بما يلزم. تخطيط وإدارة وتنظيم توفتر مقار العمل بمختلفها المكاتب والمخازن وا  05  لأحواش وتجهتر 

 . تخطيط وإدارة وتنظيم توفتر خدمات الكهرباء والمياه والنت والأجهزة والمعدات والمستلزمات الخاصة بها لمقار ومكاتب الوحدة التنفيذية  06

ي مقار ومكاتب الوحدة التنفيذية بما يخدم تحقيق أهداف الوحدة.     07
 ترشيد وتقييم استخدام الخدمات العامة ف 

 رعاية الموظفير  وتنمية العلاقات الإنسانية بما يؤدى إل رفع الروح المعنوية وانسجام علاقات العمل.   08

ي   09
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تسيتر العمل و تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   10

ي   11
ي مواعيدها المقررة.  الإدارةورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج  إعداد المشاركة ف 

 وف 
ً
 مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.     خدمات الإداريةتقارير ال إعداد   12

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  13
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

يةمتنفيذ أي تكليف يصدره   14  الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير إدارة الموارد البشر

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامتفويض  إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سنإدارية، خدمات سنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   التفكتر   الشخصيات،  ي والإبداعي
 المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 مستوى نظافة وترتيب الإدارة العامة للوحدة.  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 ونوع الخدمات الإدارية المقدمة. مستوى  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100501         الرقم: رئيس قسم التخطيط والاستثمار بطاقة وصف وظيفة:

افية مساعدة نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . اشر

  . التخطيط والاستثمار وظائف  تشرف على: . التخطيط والمراجعة مدير إدارة يشرف عليها:

 

ي الوحدة بوالاستثمار التخطيط   عمليات تنسيقتخطيط وتنظيم و الهدف العام:
 
جودة وفاعلية..  كفاءة و ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

اتيجية    إعداد   04 اتيجية    عداد قسام، وتعميمها عليهم لإ الأدارات و الإ بالتنسيق مع    والمرحليةنماذج الخطط الاستر خطط إداراتهم وأقسامهم الاستر

 . الخطط المحلية والمركزيةنجاز المرحلية والنهائية، متسقة ومتناسقة مع ونماذج التنسيق والمتابعة والإ  والمرحلية

ي    05 اتيجر امج التنفيذية ل   والمرحلىي إدارة عمليات التخطيط الاستر وتنظيم اجتماعات التخطيط، ومتابعة الإنجازات   ، ومتطلبات تنفيذها   ها ووضع التر

 والانحرافات والدروس وتصحيحها وتوثيقها بالتنسيق مع الإدارات. 

ي   06
 الموازنة السنوية التقديرية للوحدة التنفيذية وحساباتها الختامية  إعداد المشاركة ف 

 . الجداول والبيانات الإحصائية اللازمة لتقييم أنشطتها  إعداد ليلها و جمع ودراسة البيانات والمعلومات الإحصائية الخاصة بأنشطة الإدارة وتح   07

ي وضع الخطة السنوية للوحدة التنفيذية.   08
اك ف  ي مجال خطة الإدارة والاشتر

حات الإدارات ف   جمع مقتر

ي جوانب مواد إنشاء الطرق والأماكن العامة المحلية.   09
 دراسة وتحليل الفرص الاستثمارية المتاحة ف 

اكتها أو خدمتها.  إعداد   10  دراسات الجدوى المتنوعة ومراجعتها ومناقشتها وتسويقها للجهات المستهدف شر

 الاستخدام الامثل للموارد والعمالة والمعدات، وخفض التالف والهدر والتكاليف، ورفع كفاءة الأداء والجودة.   11

ي المكان والمواعيد اللازمة. البحوث والاختبارات، وتوفتر المواد وقطع الغ لإجراءالتنسيق   12
 يار والعمالة اللازمة ف 

اف على أنشطة وأعمال الوحدات الإنتاجيةالإ   13 اك مع إدارة الشؤون المالية  إعداد ، و شر  طلبات الإنفاق على المشاريــــع بالاشتر

 الوطنية. تأكيد عمل الوحدات الإنتاجية بناءً على الجدوى الاقتصادية والتنموية وتوظيف الموارد   14

وات الطبيعية.   15 ي جودة منتجاتها وتسويقها وتعزيز استخدام التر
 تأكيد فاعلية الوحدات الإنتاجية ف 

ي تواجهها.   16
ي تطوير نظم عملها الداخلية، وحل مشاكلها والمعوقات التر

 متابعة الوحدات الإنتاجية ف 

ي   17
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تسيتر العمل و تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   18

ي   19
ي مواعيدها المقررة.  الإدارةورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج  إعداد المشاركة ف 

 وف 
ً
 مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    تخطيط والاستثمار تقارير ال إعداد   20

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  21
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  ه يتصل بتكملة مهام دير إدارة التخطيط والمراجعةمتنفيذ أي تكليف يصدره   22

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامتفويض  إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي هندسة بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، تخطيط مشاريــــع هندسيةسنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

، استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل   الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 جودة وفاعلية التخطيط.  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 جودة وفاعلية مشاريــــع الاستثمار.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100502         الرقم: رئيس قسم المراجعة الداخلية وصف وظيفة:بطاقة 

افية  نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . مساعدةرقابية  اشر

  . المراجعة الداخليةوظائف  تشرف على: . التخطيط والمراجعة مدير إدارة يشرف عليها:

 

التحقق من أن ستى الأعمال والأنشطة والمشاري    ع والإجراءات والقرارات الإدارية والمالية والفنية تتفق  تخطيط وتنظيم وتنفيذ  الهدف العام:

اطات والمعايتى الفنية، بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدة.  يعات النافذة، والاشتر والأحكام والتشر
 

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

 للأصول الفنية والوثائق والعقود ال  04
ً
 . تأكد من الأعمال المنفذة، ومطابقتها لتوصيف جداول كميات العقود، ومطابقة المواصفات الفنية، ووفقا

ي تنفيذ الأعمال. التأكد من توفر اختبارات صلاحية الموا  05
ي بنود العمل، ومدى مطابقتها للمواصفات وجودة المواد المستخدمة ف 

 د الداخلة ف 

وط، واحتساب الكميات وفق التصاميم والواقعيتأك  06  . د أخذ الاختبارات الحقلية لمراحل العمل، حسب توصيف البنود والمواصفات الفنية والشر

 . مناقشة المقاول والاستشاري عن تنفيذ المشاريــــع ورفع تقارير ذلك مع قيمة الأعمال المنجزة.  الانتاجيةالتأكد من ملائمة التكلفة   07

 وضع نظام التكاليف للأعمال موضع التنفيذ والعمل على تطويره ليساير طرق التكاليف الحديثة.   08

 لفعلية وحساب الانحرافات إن وجدت والعمل على تنمية الوفر ومعالجة انحرافات الإشاف. قوائم تكاليف تنفيذ الأعمال التقديرية وا إعداد   09

 قوائم الدخل للأعمال المنجزة وهامش الأرباح أو الخسائر المحققة وذلك لأغراض الرقابة والتقييم.  إعداد   10

 وقف الأعمال المخالفة للمواصفات والجودة واخطار الإدارة المختصة.  عناصر التكاليف بغرض ترشيد استخدامها.  بنود  إحكام الرقابة على  11

 التكلفة الإنتاجية. مراكز  تكاليف  ورفع التكلفة المركزية للوحدة بإعادة توزيــــع وتحميل تكاليف مراكز التكلفة المركزية والخدمية على إعداد   12

 الإنتاجية. حساب وتحليل تكاليف مراكز التكلفة المركزية والخدمية واستخلاص نسبة الأعباء الإدارية المحملة على تكاليف مراكز التكلفة   13

 حساب وتقدير التكاليف المعيارية لكل مركز تكلفة إنتاجية بناء على تحاليل الأسعار وكميات بنود العمل المنجزة.   14

اح المعالجات المناسبة  15    . تحليل وتفستر حيود أو انحرافات التكاليف الفعلية عن التكاليف المعيارية واقتر

وع  إعداد   16  للوحدة ومشاريعها مع الرؤية الوطنية وخططها المرحلية. اكبة آلية الانسجام والمو ورفع مشر

ي دراسة    17
ي تطويره.   ، دارات جهزة المركزية والرد عليها بالتنسيق مع الإ تقارير الأ المشاركة ف 

 والتعرف على مدى فاعلية وسائل العمل وتوزيعه والمساهمة ف 

ي تسيتر العمل و   18
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل   19

ي   20
ي مواعيدها المقررة.  الإدارةورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج  إعداد المشاركة ف 

 وف 
ً
 مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مراجعة الداخليةتقارير ال إعداد   21

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  22
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  ه يتصل بتكملة مهام دير إدارة التخطيط والمراجعةمتنفيذ أي تكليف يصدره   23

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي هندسة بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، تفتيشالمراجعة و السنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

، استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل   الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

العمل تحت الضغط، التعامل التدقيق والتحليل،  الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  الإجتماعات،    المشكلات، التحفتر  الفعال، إدارة 

.   مع مختلف الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 جودة وفاعلية المراجعة.  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 . ونوع المراجعة المنفذةمستوى  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100503         الرقم: رئيس قسم تقنية المعلومات والإحصاء بطاقة وصف وظيفة:

افية مساعدة نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . اشر

  . الإحصاء وتقنية المعلوماتوظائف  تشرف على: . التخطيط والمراجعة مدير إدارة يشرف عليها:

 

تبويب الآلية وتأمينها والبيانات المعالجة فيها، وتأميى  نظام إحصاء لأجهزة وشبكة وبرامج نظم العمل  توفتى    تنفيذ تخطيط وتنظيم و الهدف العام:

ي الوحدة 
 
. بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق فاعلية التغذية الراجعة وجودة التوثيقالبيانات والمعلومات ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإدارة أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةال لتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

 جمع وتبويب وتحليل البيانات والمعلومات ذات العلاقة بأنشطة وأعمال الوحدة التنفيذية.   04

 الجداول والبيانات الإحصائية اللازمة لتقييم أنشطتها.  إعداد جمع ودراسة البيانات والمعلومات الإحصائية الخاصة بأنشطة الإدارة وتحليلها و   05

ي بما يكفل جمع المعلومات الاحصائية المتعلقة بأنشطة وأعمال الوحدة وتجهتر  وتبويب وتحليل تلك المعلومات.  إعداد   06
 نظام احصاب 

ي    07
 الرفع من مستوى الجودة والأداء. تعميم الدراسات التحليلية لأنشطة وأعمال الوحدة التنفيذية للإستفادة منها ف 

 للاحتياجات.  إعداد   08
ً
 وتنفيذ خطة نظم وتطبيقات العمل الآلية بالتنسيق مع الإدارات والأقسام وجاهزيتها وفقا

  جاهزيتها دارات والأقسام و بالتنسيق مع الإ   الأجهزة والشبكاتخطة وتنفيذ  إعداد   09
ً
 . للاحتياجاتوفقا

 ة والشبكات وصيانتها وتدريب العاملير  على استخدامها بكفاءة وفاعلية. أعطال النظم والأجهز معالجة   10

اق والشقة.   11 ي الأجهزة من التلف والاختر
 تأمير  معالجة وحفظ البيانات والمعلومات المعالجة والمخزنة ف 

ي الاحتياجات.   12  تشغيل النظم والأجهزة والشبكات والعمل على تحديثها وتطويرها بما يلتر

امج ومتطلباتها لتغطية متطلبات أتمتتة تسيتر أعمال وأنشطة ومشاريــــع الوحدة. تقدير    13  تكاليف بناء الأنظمة وتشغيلها والتر

ي استخدام الوحدة للنظم الآلية المالية والإدارية والهندسية والجغرافية وأتمتة أعملها.    14
 تحقيق الفاعلية ف 

ي عمليات التخطيط للتعرف على   15
 إجراءات التنفيذ وتحديد آليات ونماذج التنسيق والمتابعة الداخلية، والجهات ذات العلاقة. المشاركة ف 

   لأخذها بعير  الإعتبار أو للملاحظة.    التنسيق مع الجهات ذات العلاقة بأنشطة وأعمال الوحدة للحصول على المعلومات والبيانات ذات التأثتر   16

ورفع   إعداد مع الإدارات والأقسام بشأن وضع الخطط و   الاستثمار ة والبعدية بالتنسيق مع قسم التخطيط و التنسيق والمتابعة القبلية والمصاحب  17

ي تصحيح الاختلالات وتطوير الأعمال.  
 تقارير الإنجاز المرحلية والنهائية، ودراسة وتحليل النتائج للإستفادة منها ف 

ي عمله لتفعيل وتطوير النظام   18
ي تسيتر العمل و تفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ الآلي ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   19

ي   20
ي مواعيدها المقررة.  الإدارةورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج  إعداد المشاركة ف 

 وف 
ً
 مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    الإحصاء وتقنية المعلوماتتقارير  إعداد   21

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  22
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  ه يتصل بتكملة مهام دير إدارة التخطيط والمراجعةمتنفيذ أي تكليف يصدره   23

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  تقنية معلوماتبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، تقنية معلومات سنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل الإدارة الاقتصادية،  التفكتر الاستر الاشر

إدارة الفعال،  التحفتر   مختلف الإجتماعات،    المشكلات،  مع  التعامل  الضغط،  تحت  العمل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال 

.   الشخصيات،  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 جودة وفاعلية نظم العمل.  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 جودة وفاعلية البيانات والمعلومات.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100601         الرقم: رئيس قسم السكرتارية والأرشيف بطاقة وصف وظيفة:

افية  نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . مساعدةاشر

  . سكرتارية والأرشيفوظائف ال تشرف على: . مكتب المدير التنفيذيمدير  يشرف عليها:

 

وفاعلية.. وجودة تأميى  خدمات سكرتارية وأرشيف متكاملة لمكتب المدير التنفيذي بكفاءة تخطيط وتنظيم وتنفيذ الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  مكتبال أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

 ومراجعو المدير التنفيذي وتنظيم لقاءاته واجتماعاته وتوثيقها وتعميم ما يلزم تعميمه منها. استقبال ضيوف   04

يد الوارد من الإدارات والجهات والأشخاص أو عتر قسم العمليات وخدمة الجمهور و   05 . قيدها استلام الرسائل والتر  ، وإحالتها إل المعنيير 

يد الصادر إل الإدارات  06  أو عتر قسم العمليات وخدمة الجمهور أو قسم العلاقات   تسليم الرسائل والتر
ً
ة والجهات أو الأشخاص المرسلة إليهم مباشر

 العامة والإعلام وأخذ اسم وتوقيع مستلمها بعد حفظ نسخ منها للأرشفة. 

بأعمال مكتب    07 المتعلقة  والملفات  والمعلومات  البيانات  وترتيب  وأرشفة  جمع  وتنظيم وتطوير  بما يحقق  فتح  والسكرتارية  التنفيذي  المدير 

 انتظامها وحفظها وسهولة الرجوع إليها عند الحاجة. 

. إعدادالرسائل والمكاتبات الموجه ب  إعداد القيام بطباعة و   08 ي
 ها، والرد على الإتصالات التلفونية وتحويلها إل المعت 

ي   09
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تسيتر العمل و تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   10

ي مواعيدها المقررة.  إعداد   11
 وف 
ً
 ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج القسم مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    السكرتارية والأرشيفتقارير  إعداد   12

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  13
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير مكتب المدير التنفيذيمتنفيذ أي تكليف يصدره   14

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه القسمموازنة  توقيع:  مالية  01

 . الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامتفويض :  إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز. القسم خطط ومعايتر  توقيع:  إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع:  خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع:  أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل :  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي :    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من :    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارةذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة :  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس:  الختر
ي مهام ا تير  سن، سكرتاريةسنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل المشكلات،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،  :   المهارات   03 ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الإجتماعات،    التحفتر   العمل تحت الضغط،  البديهة،   الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 رضا المراجعير  والزوار  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 . رضا المسؤول المباشر  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100602         الرقم: والاعلامرئيس قسم العلاقات العامة  بطاقة وصف وظيفة:

افية مساعدة نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . اشر

  . العلاقات العامة والاعلاموظائف  تشرف على: . مكتب المدير التنفيذيمدير  يشرف عليها:

 

. بكفاءة وجودة وفاعليةتأميى  أوسع وأجدى مستوى من العلاقات والرسائل الإعلامية  تخطيط وتنظيم وتنفيذ الهدف العام:
 

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  مكتبال أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

 التنفيذية مع الجهات المختلفة ذات العلاقة بأنشطتها وخدماتها، ومد جسور التواصل والاتصال المتنوع معها. إقامة وتمتير  علاقات الوحدة   04

ي الإتصال والتواصل بالجهات وإنجاز المهام والأعما   05
 . ة ل المطلوب التنسيق مع الإدارات والأقسام فيما يخص أعمالها ذات العلاقة بالجهات ومساعدتها ف 

 دارة فعاليات الوحدة التنفيذية بالتنسيق مع الإدارات والأقسام والجهات ذات العلاقة. تخطيط وتنفيذ وإ  06

 معرفة اتجاهات الرأي العام حول أنشطة وخدمات الوحدة التنفيذية ورفع التقارير بشأنها للإستفادة منها.   07

ي جانب العلاقات والإعلام، وتغطية ونشر أخبار الإدارة   08
وب   أنشطة وأعمال الوحدة، ورصد ما ينشر عنها والرد بعد الرفع. موقع الإلكتر

  المنشورات الخاصة بالوحدة التنفيذية الإعلامية بمختلفها.  إعداد تجهتر  و   09

 . وفهرستها  قوانير  وقرارات وتعليمات مجلات وجرائد  عنها لكل ما يصدر عن الوحدة، وما ينشر  نسخحفظ   10

اكة المجتم  11 ي إنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة المحلية. دراسة وتحليل فرص الشر
 عية ف 

ي مشاركاتهم المتاحة أو المتوقعة أو المعر   12
 وضة. التواصل والاتصال بالأفراد والمكونات الإجتماعية وتسويق أنشطة وأعمال الوحدة ومناقشتهم ف 

ي تواجهها. مسك ملفات المشاركات المجتمعية والعناية بها والمعنيير  بها   13
 ومتابعتها وتذليل الصعاب التر

 العمل على نشر وتسويق المشاركات المجتمعية بالتنسيق مع قسم العلاقات العامة والإعلام.   14

ي تسيتر العمل و   15
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   16

ي مواعيدها المقررة.  إعداد   17
 وف 
ً
 ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج القسم مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    علاقات العامة والاعلامتقارير ال إعداد   18

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  19
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير مكتب المدير التنفيذيمتنفيذ أي تكليف يصدره   20

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامتفويض  إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  علاقاتبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام  تير  سن، علاقاتسنوات ف 

افيةمنها ف   . اشر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الإجتماعات،    التحفتر   العمل تحت الضغط،  البديهة،   الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 جودة وفاعلية العلاقات المحققة.  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 جودة وفاعلية الاعلام المنفذ.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100603         الرقم: العمليات وخدمة الجمهوررئيس قسم  بطاقة وصف وظيفة:

افية مساعدة نوع الوظيفة: . قسام الفرعية الأ  المستوى التنظيمي:   . اشر

  . عمليات وخدمة الجمهور وظائف ال تشرف على: . مكتب المدير التنفيذيمدير  يشرف عليها:

 

ي مستوى من التأميى  أوسع وأجدى تخطيط وتنظيم وتنفيذ الهدف العام:
  جودةكفاءة و بوخدمات جمهور  تنسيق العمليانر

ً
. وفاعلية. وأكتر أثرا

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  مكتبال أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  قسمالتخطيط وإدارة شؤون   03
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

ي  التواصل    04
 إتخاذ القرارات المتعلقة بالأنشطة التشغيلية ومراقبة ستر العمل بشكل يومي لضمان العمل بشكل سهل وبدون معوقات. للمساعدة ف 

احات للتحسيناتالتقييم بانتظام كفاءة إجراءات العمل وفق  05  . ا للأهداف التنظيمية وتقديم اقتر

اف على عمليات دعم ال  06  . همتعزيز رضاو وتنظيمها   متعاملير  الإشر

ي   07
. المساهمة ف  كاء الخارجيير   إدارة العلاقات والاتفاقيات مع الشر

 استقبال وتنظيم حركة دخول ومراجعة المتعاملير  مع الوحدة التنفيذية وإرشادهم وتسهيل معاملاتهم.     08

09    .  استقبال مكالمات المتصلير  والرد عليها أو احالتها إل المعنيير 

ي تسيتر العمل و   10
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تجهتر  قاعدة بيانات تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالإلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   11

ي مواعيدها المقررة.  إعداد   12
 وف 
ً
 ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج القسم مستوفية

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    عمليات وخدمة الجمهور تقارير ال إعداد   13

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  14
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام دير مكتب المدير التنفيذيمتنفيذ أي تكليف يصدره   15
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

 . والمخصصات فيه  القسمموازنة  توقيع مالية  01

 . الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامتفويض  إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  القسم خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . القسم تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة الإدارة،  للقسمالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، عمليات أو علاقاتسنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الإجتماعات،    التحفتر   العمل تحت الضغط،  البديهة،   الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 جودة وفاعلية العمليات.  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 جودة وفاعلية خدمات الجمهور.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100603         الرقم: رئيس القسم الفني والمشاريع  وظيفة:بطاقة وصف 

افية تنفيذية نوع الوظيفة: . أقسام الفروع المستوى التنظيمي:   . اشر

  . لقسموظائف ا تشرف على: . دير الفرعم  يشرف عليها:

 

ي تحقق أهداف الع بالكفاءة والجودة ي    ر االمشالأعمال الفنية و تخطيط وتنظيم إدارة الهدف العام:
والوحدة.  فرعوالفاعلية الير

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  فرععمل الذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  فرعال أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ي الميدان  المشاريــــع متابعة  03
 والصيانة ف 

ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 . المقرة ، وفق السياسات والخططواستلام التقارير منها وتحليلها والرفع بشأنها إداريا

ي حل الإشكاليات    04
اف على الاعمال اليومية للمشاريــــع والصيانة والعمل على تذليلها والمساعدة ف   الاشر

ي مواعيدها المقر   05
 وف 
ً
 رة. متابعة إعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج المشاريــــع والصيانة والمجمعات الإنتاجية والخدمية مستوفية

ي مواعيدها المقررة. متابعة رفع إقرار واستيفاء مستخلصات   06
 وف 
ً
 المشاريــــع والصيانة مستوفية

ي المواعيد المقرة.   07
 المشاريــــع والصيانة ومقاولي الباطن ومقدمي الخدمات بما يحقق التنفيذ ف 

 المتابعة والتنسيق بير 

ي الإدارة العامة للوحدة متابعة وتنسيق حركة المعدات والافراد والسيولة النقدية مع المشا   08
 ريــــع والصيانة والإدارات والاقسام المعنية ف 

ي لجان الاستلام والتسليم، وإعداد   09
ية وملحقات العقود وفوارق الأسعار، والمشاركة ف  ي إعداد عقود المشاريــــع والاوامر التغيتر

حاصر  م  المشاركة ف 

ي و 
ي للمشاريــــع المنتهيةمستخلصات الاعمال الختامية الاستلام الابتداب 

 والتسليم النهاب 

ية والايضاحات المتعلقة بالمشاريــــع والصيانة  10  الرد على المراسلات وإعداد المذكرات التفستر

ي الميدان  المشاريــــع متابعة  11
 والصيانة ف 

ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 . المقرة ، وفق السياسات والخططواستلام التقارير منها وتحليلها والرفع بشأنها إداريا

ي تسيتر العمل و   12
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة   13

ي مواعيدها المقررة.   14
 وف 
ً
وع مستوفية  إعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج المشر

وعتقارير ال إعداد   15  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.     مشر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام مدير الفرعتنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح  قسمالموازنة  توقيع مالية  01 ي  ومستخلصاته واقتر
 ه. مخصصات المناقلة ف 

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  قسمال خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . قسمال تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة ال،  قسمللالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . فرعف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  فرعالتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . فرعمدير الذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، إدارة مشاريــــع طرق وأماكن عامةسنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الإجتماعات،    التحفتر   العمل تحت الضغط،  البديهة،   الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100603         الرقم: رئيس قسم الشؤون المالية والإدارية  بطاقة وصف وظيفة:

افية تنفيذية نوع الوظيفة: . أقسام الفروع المستوى التنظيمي:   . اشر

  . وظائف القسم تشرف على: . مدير الفرع يشرف عليها:

 

ي تحقق أهداف ال شؤون المالية والإداريةتخطيط وتنظيم وإدارة التأميى   الهدف العام:
والوحدة.  فرعبالكفاءة والجودة والفاعلية الير

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و فرع عمل الذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  فرعال أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

انيات والتقارير المالية الدورية.   03  القيام بالتخطيط المالي واعداد الموازنات التقديرية والمتر 

 الأطراف ذات العلاقة بالفرع. إدارة حسابات الفرع المختلفة وإدارة السيولة النقدية، ومتابعة تنفيذ اتفاقيات العمل مع   04

اف على تحصيلها.   05  رسم سياسة للائتمان والتحصيل والعمل على متابعة الذمم المدينة والإشر

ات وتقديم المشورة لإدارة الفرع وفقا لذلك.   06  رصد وتفستر التدفقات النقدية والتنبؤ بالمستقبل وتحليل المتغتر

اتيجيات طويلة الأ   07 ي صياغة استر
ي تقلل من المخاطر المالية. المشاركة ف 

 جل وخطط العمل والعمل على تطوير آليات الإدارة المالية التر

 عمل تحليل لتكاليف عمليات الفرع المختلفة وإجراء واستعراض وتقييم آليات لخفض التكاليف.   08

اف على عمل الموظفير  داخل الفرع.   09  تطبيق أنظمة واجراءات الضبط الداخلىي والإشر

ي لضمان عملية الضبط المالي   10 مراجعة تقارير المعاملات المالية وقائمة الأسعار من أجل تحليل ظروف السوق، والتنسيق مع المدقق الخارجر

 والتدقيق السنوي. 

ي الفرع وتنظيم    11
، وشؤونهم ف  اف على إعداد كشوفات الرواتب الشهرية وما يتعلق بالامتيازات المالية للموظفير  عملهم ودوامهم وإجازاتهم  الإشر

 والأمور ذات العلاقة. 

ية والتوصية بالتعيينات الجديدة.   12  تقييم الاحتياجات من الموارد البشر

ي تسيتر العمل و   13
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   14

ي مواعيدها المقررة.   15
 وف 
ً
وع مستوفية  إعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج المشر

وعتقارير ال إعداد   16  سب التوجيه الصادر.    المعلوماتية والتحليلية الدورية أو ح  مشر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام مدير الفرعتنفيذ أي تكليف يصدره   18
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح  قسمالموازنة  توقيع مالية  01 ي  ومستخلصاته واقتر
 ه. مخصصات المناقلة ف 

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  قسمال خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

وع تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04  . المشر

ي إطار خطة الإدارة،  قسمللالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  فرعالتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . فرعمدير الذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا  تير  سن،  الشؤون المالية والإداريةإدارة سنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الإجتماعات،    التحفتر   العمل تحت الضغط،  البديهة،   الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100603         الرقم: قسم التكلفة والإنتاج رئيس  بطاقة وصف وظيفة:

افية تنفيذية نوع الوظيفة: . أقسام الفروع المستوى التنظيمي:   . اشر

  . وظائف القسم تشرف على: . مدير الفرع عليها:يشرف 

 

ي تحقق أهداف ال  تكلفة والإنتاجالالتخطيط و تخطيط وتنظيم وإدارة تأميى   الهدف العام:
والوحدة.  فرعبالكفاءة والجودة والفاعلية الير

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  فرعال أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

والمرحلية    03 اتيجية  الاستر الخطط  نماذج  الإإعداد  مع  ورؤساء  بالتنسيق  العامة  أقسامهم  الفرع  أقسامدارة  خطط  لإعداد  عليهم  وتعميمها   ،

اتيجية والمرحلية ونماذج التنسيق والمتابعة والإنجاز المرحلية والنهائية، متسقة ومتناسقة مع الخطط المحلية والمركزية.   الاستر

ام  04 ي والمرحلىي ووضع التر اتيجر ج التنفيذية لها ومتطلبات تنفيذها، وتنظيم اجتماعات التخطيط، ومتابعة الإنجازات إدارة عمليات التخطيط الاستر

 والانحرافات والدروس وتصحيحها وتوثيقها بالتنسيق مع الإدارات. 

ي إعداد الموازنة السنوية التقديرية للوحدة التنفيذية وحساباتها الختامية  05
 . المشاركة ف 

 لإحصائية الخاصة بأنشطة الإدارة وتحليلها وإعداد الجداول والبيانات الإحصائية اللازمة لتقييم أنشطتها. جمع ودراسة البيانات والمعلومات ا  06

حات ال   07 ي مجال خطة ال  أقسامجمع مقتر
ي وضع الخطة السنوية ل فرعف 

اك ف   . لفرعوالاشتر

ي جوانب مواد إنشاء الطرق    08
إعداد دراسات الجدوى المتنوعة ومراجعتها ، ووالأماكن العامة المحليةدراسة وتحليل الفرص الاستثمارية المتاحة ف 

اكتها أو خدمتها.   ومناقشتها وتسويقها للجهات المستهدف شر

 الاستخدام الامثل للموارد والعمالة والمعدات، وخفض التالف والهدر والتكاليف، ورفع كفاءة الأداء والجودة.   09

اف على أنشطة وأعمال ال  10 اك مع  فرعالإشر  . والإدارية  الشؤون المالية قسمالإنتاجية، وإعداد طلبات الإنفاق على المشاريــــع بالاشتر

 تأكيد عمل الوحدات الإنتاجية بناءً على الجدوى الاقتصادية والتنموية وتوظيف الموارد الوطنية.   11

وات الطبيعية.   12 ي جودة منتجاتها وتسويقها وتعزيز استخدام التر
 تأكيد فاعلية الوحدات الإنتاجية ف 

ي تسيتر العمل و   13
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر   14

ي مواعيدها المقررة.   15
 وف 
ً
وع مستوفية  إعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج المشر

وعتقارير ال إعداد   16  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.     مشر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام مدير الفرعتنفيذ أي تكليف يصدره   18
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح  قسمالموازنة  توقيع مالية  01 ي  ومستخلصاته واقتر
 ه. مخصصات المناقلة ف 

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  قسمال خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . قسمال تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة ال،  قسمللالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . فرعف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  فرعالتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و التسلسل حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . فرعمدير الذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، وأماكن عامةإدارة مشاريــــع طرق سنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  العمل تحت  الإجتماعات،    التحفتر   البديهة،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الاتصال والتواصل، شعة   الضغط، 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100603         الرقم: رئيس قسم مكتب مدير الفرع  بطاقة وصف وظيفة:

افية تنفيذية نوع الوظيفة: . أقسام الفروع المستوى التنظيمي:   . اشر

  . وظائف القسم تشرف على: . مدير الفرع يشرف عليها:

 

ي تحقق أهداف ال دير الفرعلمخدمات مكتبية  تخطيط وتنظيم وإدارة تأميى   الهدف العام:
والوحدة.  فرعبالكفاءة والجودة والفاعلية الير

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي بير  مدير التأمير  إدارة مكتبية   02  والأفراد.  قساموالجهات والأ فرعللمدير التنفيذي متكاملة تحقق فاعلية الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

 وحضور ما يلزم منها لتوثيق المخرجات وإبلاغ المعنيير  بها.  فرعتنظيم وترتيب مواعيد لقاءات واجتماعات مدير ال  03

ي يوجه بها مدير المتابعة توفتر التقارير   04
 وتوثيقها وإبلاغ ما يوجه بشأنها.  فرعوالوثائق الدورية والتر

 الوارد وعرضه عليه ثم مراجعته بعد العرض وتنفيذ التوجيهات الصادرة بشأن محتوياته.  فرعتنظيم ومراجعة بريد مدير ال  05

اف على تحرير مسودات الرسائل واخراجها وتوثيقها وارسالها برسم الا   06 . الاشر  ستلام للجهات والإدارات والافراد المعنيير 

اف على تنظيم وترتيب وتبويب أرشيف سكرتارية المكتب بشكل يسهل الرجوع إل محتوياته عند الحاجة.    07  الاشر

08   . اف على تحقيق عمليات وخدمة جمهور بفاعلية وجودة تمكن من تيستر ستر الأعمال والأنشطة ورضا المراجعير   الاشر

اف على تنفيذ علاقات عامة واعلام بفاعلية وجودة تمكن من تعزيز الاتصال والتواصل بذوي العلاقة وتحسير  صورة   09  الوحدة. الفرع و الاشر

ي تسيتر العمل و   10
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   11

ي مواعيدها المقررة.   12
 وف 
ً
وع مستوفية  إعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج المشر

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    قسمتقارير ال إعداد   13

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  14
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.   مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام مدير الفرعتنفيذ أي تكليف يصدره   15
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

اح  قسمالموازنة  توقيع مالية  01 ي  ومستخلصاته واقتر
 ه. مخصصات المناقلة ف 

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

 ، وتقارير الإنجاز.  قسمال خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03

 . قسمال تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04

ي إطار خطة ال،  قسمللالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05
 . فرعف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  فرعالتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و التسلسل حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . فرعمدير الذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  إدارة أعمالبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، إدارةكاتب إدارة مسنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  العمل تحت الضغط،  الإجتماعات،    التحفتر   البديهة،   التعامل مع مختلف الشخصيات،الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 1010100603         الرقم: مسؤول مشروع بطاقة وصف وظيفة:

افية تنفيذية نوع الوظيفة: . مشاري    ع الميدانيةال  المستوى التنظيمي:   . اشر

وع تشرف على: . المسؤول المباشر  يشرف عليها:   . وظائف المشر

 

وع بالكفاءة تأميى   الهدف العام: وع والوحدة. تخطيط وتنظيم وإدارة المشر ي تحقق أهداف المشر
والجودة والفاعلية الير

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
وعال أعمالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف  ي إطار سياسات وأهداف  مشر

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

وعتخطيط وإدارة شؤون   03  بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  المشر
ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

ي دراسة وثائق   04
وع المحال للتنفيذ والمشاركة ف   المناقصة والعقود وإتمام اجراءات العقود. استلام وثائق المشر

 تقديرات أولية للاحتياجات اللازمة لعمليات إنشاء الطريق الرفع بها من مواد وعمالة ومعدات.  إعداد   05

ي المكان والمواعيد اللازمة.   06
 التنسيق لإجراء البحوث والاختبارات، وتوفتر المواد وقطع الغيار والعمالة اللازمة ف 

وع. برنا إعداد   07 اف على التنفيذ حتر تسليم المشر ي وآلية وجهة الإشر
 مج زمت 

وقرد الأسفلت، وأعمال    MC، والقطع والردم، أو الرصف الحجري، والتعبيد والرش والدك، والـ  -إن وجدت    -تنفيذ أعمال الشق، والعبارات    08

 الحماية وبناء أكناف والرصيف ومصارف المياه  

ي الم  09
 واعيد المحددة. تنفيذ الخطة الانتاجية المعتمدة بالكميات والمواصفات القياسية والمعدلات المطلوبة وف 

 الاستخدام الامثل للموارد والعمالة والمعدات، وخفض التالف والهدر والتكاليف، ورفع كفاءة الأداء والجودة.   10

ي تسيتر العمل و   11
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   12

ي مواعيدها المقررة.   13
 وف 
ً
وع مستوفية  إعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج المشر

وعتقارير ال إعداد   14  ة أو حسب التوجيه الصادر.    المعلوماتية والتحليلية الدوري مشر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  وإياهم أثناءوتطوير مهاراته وموظفيه  الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

احموازنة  توقيع مالية  01 وع ومستخلصاته واقتر ي  المشر
 ه. مخصصاتالمناقلة ف 

 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهام إدارية  02

وع خطط ومعايتر  توقيع إنتاجية   03  ، وتقارير الإنجاز. المشر

وع تسياسات أنواع وحجم خدما توقيع خدمية    04  . المشر

وعالخطة الأمنية  توقيع أمنية    05 ي إطار خطة الإدارة، للمشر
 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . مدير الإدارة ذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي مهام ا تير  سن، إدارة مشاريــــع طرق وأماكن عامةسنوات ف 

افيةمنها ف   . شر

التطبيقية،   المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  المشكلات،  استخدام  القرارات، حل  اتخاذ  التنظيم،  الفريق،  وقيادة  اف  ، الاشر ي اتيجر التفكتر الاستر

إدارة الفعال،  التعامل مع مختلف الشخصيات،الإجتماعات،    التحفتر   العمل تحت الضغط،  البديهة،   الاتصال والتواصل، شعة 

 . ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

 . قسمللمستوى الأداء العام  01 العمل بروح الفريق.  01

كتر  على العمليات والنتائج.   02
 مستوى تحقيق الأهداف.  02 التر

 . معالجةال والمشاكلالعمليات عدد  03 المساءلة.  03
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 بطاقات وصف

 الوظائف النمطية والتكرارية 
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 00000000000000  الرقم: مهندس مشروع بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية ميدانية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

وعتنفيذ تخطيط وتنظيم تأميى   الهدف العام: ي  وبالمواصفات المخططة بكفاءة وجودة وفاعلية   المشر
 
 مواعيد المقررة. الف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الجودةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ي دراسة وثائق المناقصة والعقود وإتمام اجراءات العقود.   03
وع المحال للتنفيذ والمشاركة ف   استلام وثائق المشر

 تقديرات أولية للاحتياجات اللازمة لعمليات إنشاء الطريق الرفع بها من مواد وعمالة ومعدات.  إعداد   04

ي المكان والمواعيد اللازمة.   05
 التنسيق لإجراء البحوث والاختبارات، وتوفتر المواد وقطع الغيار والعمالة اللازمة ف 

اف على التنفيذ حتر تسلي  إعداد   06 ي وآلية وجهة الإشر
وع. برنامج زمت   م المشر

وقرد الأسفلت، وأعمال    MC، والقطع والردم، أو الرصف الحجري، والتعبيد والرش والدك، والـ  -إن وجدت    -تنفيذ أعمال الشق، والعبارات    07

 الحماية وبناء أكناف والرصيف ومصارف المياه  

ي المواعيد المحددة. تنفيذ الخطة الانتاجية المعتمدة بالكميات والمواصفات القياسية   08
 والمعدلات المطلوبة وف 

 الاستخدام الامثل للموارد والعمالة والمعدات، وخفض التالف والهدر والتكاليف، ورفع كفاءة الأداء والجودة.   09

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والمل  14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 فات يدويا

وعورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج ال إعداد   15 ي مواعيدها المقررة.  مشر
 وف 
ً
 مستوفية

وع تقارير  إعداد   16  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.     اليومية المشر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

وع تنفيذ أي تكليف يصدره   18  الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام مدير المشر
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

وع مالية  01 ي توقيع مساعدة مدير المشر
احموازنة  ف  وع ومستخلصاته واقتر ي  المشر

 ه. مخصصاتالمناقلة ف 

وع إدارية  02 ي  مساعدة مدير المشر
 . تفويض الصلاحيات وتوزيــــع وتكليف المهامف 

ي  إنتاجية   03
وع ف  وع خطط ومعايتر  توقيعمساعدة مدير المشر  ، وتقارير الإنجاز. المشر

وع خدمية    04 ي  مساعدة مدير المشر
وع تسياسات أنواع وحجم خدما توقيعف   . المشر

وع أمنية    05 ي  مساعدة مدير المشر
وعالخطة الأمنية  توقيعف  ي إطار خطة الإدارة،  للمشر

 . ف 

ي حدود مسؤولياته وصلاحياتهوالتكليف والإبلاغ عنها،  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 الوظيفية.  ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، عو مهندس مشر سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، العمل  كلا مش  معالجة التنظيم،  تقارير العمل،    إعداد الإدارة الاقتصادية،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على  02
ي واكتساب المهارات.  02 النتائج.  العمليات و التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 60 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مهندس تكاليف وإنتاج )مركزي( بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية، ميدانية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

 تأميى  تخطيط وتقدير المدخلات ورقابة العمليات وتقييم النتائج بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدة.   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  العملوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ح ودراسة خطط مشاريــــع برامج التوسع للوحدة    03 ي اقتر
ي اعداد العروض التنافسية أو تقييم عقود الاسناد المباشر والمشاركة ف 

 المشاركة ف 

ي اعداد ال  04
ات الدائمة والمؤقتة وتزويد الإدارات ذات المعنية. المشاركة ف  ي لمدخلات الإنتاج المقابلة والتجهتر 

نامج الزمت  ي للتنفيذ والتر
نامج الزمت   تر

   . استلام ومراجعة عقود تشغيل مقاولي الباطن ومقدمي الخدمات والموردين  05

ية للتكاليف والإنتاج   06 ي اعداد ومراجعة وتنقيح ومعايرة أسس المراجعة الفنية والمالية والجتر
 المشاركة ف 

ي الوحدة.   07
ي بناء ومعايرة وتقييم نظام التكلفة والإنتاج وربطه ببقية الأنظمة الموجودة ف 

 المشاركة ف 

نامج وتق  08 وع والتر ي حساب وإقرار السقوف المالية والاستحقاق للمستلزمات السلعية والخدمية على مستوى الفرد والوظيفة والمشر
دير  المشاركة ف 

ات وعُدد ومستلزمات العمل الخاضعة للإهلاك.    أسعار الاهلاك للمعدات والآليات ووسائل النقل والمواصلات والتجهتر 

ورية لمحاسبة التكلفة والإنتاج  استقبال المعلومات و   09  اعداد التقارير الدورية والطارئة الكمية والمالية، التحليلية والتقديريةالبيانات المرجعية والض 

ي إقرار جميع بنود عناصر التكلفة وبنود عناصر الإنتاج واحالتها إل الوحدة الهيكلية المعنية.   10
 مراجعة والمشاركة ف 

 وتخصيص التكاليف المركزية والخدمية على مراكز التكلفة الإنتاجية وحساب وتقييم نسبة الأعباء الإدارية المعمول بها هيكل التكلفة. إعادة توزيــــع    11

الفعل  12 بالتكاليف  بها ومقارنتها  المعمول  الإداري  الأداء  ومعايتر  الأسعار  بناءً على تحاليل  تكلفة  لكل مركز  المعيارية  التكاليف  ية، وتحديد  اعداد 

 . اتخاذ القراراتاعداد قاعدة بيانات إحصائية لأغراض التحليل والتخطيط و الانحرافات أو الحيود غتر المقبولة واتخاذ الإجراءات المناسبة حيالها.  

ي وضعها او مراجعتها.   13
 تسعتر وحدات الإنتاج من سلع وخدمات او المشاركة ف 

ات لتكوين قاعدة صلبة لاتخاذ القرارات كلما تطلب الحال ذلك.   14  تزويد الإدارة بالمعلومات والتقارير والايضاحات والمؤشر

 التعاقدية ومراكز التكلفة الإنتاجية السلعية. تدريب وتأهيل مسؤولي مراكز التكلفة الإنتاجية   15

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    16

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  17
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  18

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   19

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات ي  20
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 دويا

ي مواعيدها المقرة، وال  21
 وف 
ً
 تقارير الدورية أو الطارئة أو حسب التوجيه الصادر.   إعداد ورفع المجموعة المستندية للتكلفة والإنتاج مستوفية

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  22
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   23
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. التكاليفسياسات وإجراءات  قتر

اح إنتاجية   03  لمركز أو مراكز التكلفة خطط ومعايتر  اقتر
ً
 تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و التكلفة والإنتاج فنيا

اح خدمية    04  . ذات العلاقة مدخلاتأنواع وحجم ال اقتر

ي تعزيز أمن مراكز التكلفةلمركز او الخطة الأمنية  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدة، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي م ةسن، تكاليف هندسة الانشاءات والتشييد سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

،   المهارات   03 ي اتيجر اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل المشكلات،  الإدارة الاقتصادية، والإلمام بمبادئ الهندرة،  التفكتر الاستر الاشر

.   الاتصال والتواصل، شعة البديهة، العمل تحت الضغط، التعامل مع مختلف الشخصيات، ،  التحفتر  الفعال  ي والإبداعي
 التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 61 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مهندس تكلفة وإنتاج )ميداني( بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية ميدانية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  .  مرك أو مراكز التكلفة جودة وفاعلية تحقق أهداف كفاءة و ب   احتساب وتوثيق الكميات والتكاليف والمقايسة  تنظيم و  تأميى  تخطيط  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  عملالوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

وع  03 "  استلام وتوثيق وثائق المشر ي
نامج الزمت   . "الدراسات والتصاميم، العقد، التر

وع.   04  صياغة ومراجعة عقود العمل مع مقاولي الباطن والموردين ومقدمي الخدمات بالمشاركة مع إدارة المشر

 المواد الموردة، مقايسة انجاز مقاولي البنود والفعاليات". استقبال وقيد وترحيل أوليات حركة مقاولي الباطن "كروت حركة المعدات،   05

ين المالي والإداري وأمر صرف المرتبات والأجور استقبال ومراجعة ومناقلة الخلاصات ا  06    . لتحليلية للمستر

 وقطع الغيار استقبال ومراجعة حركة المواد   07
ً
 والمركب ومقارنتها مع تقارير المستخدم  المضوفة مخزنيا

ً
  . والمرتجع ميدانيا

 استقبال ومراجعة صرفيات وحركة وترصيد المحروقات والزيوت والشحوم.   08

 . عمال المنجزة لصالح مركز التكلفةل الخلاصة النهائية للإنتاج والتكلفة واعداد مستخلص الأ إو المرحلىي وترحيله أو استقبال الإنتاج التام أرفع   09

10   
 
ة تكاليف    . ية ولكل مركز تكلفةاعداد وترتيب المجموعة المستندية للإنتاج والتكلفة لكل فتر

ي كلما دعت الحاجة واقتضت البيانات والمعلومات المرفوعة للمقارنة والتدقيق والتقرير بالهدر أو التالف    11
ول الميداب  أو انخفاض معدلات  الت  

ي المفر  الإنتاج    خلاتدأو الحيود عن معدلات الاستخدام لمالإنتاج المعيارية المقرة  
نامج الزمت  ي التر

مسؤول ل الإوالرفع  وتحقيق أو الإخفاق ف 

ي الميدانالأ
   ول ف 

ً
 بأول.  أولا

ي مستوى الأرباح وعلاقتها بمعدلات الإ   12
 نتاج وحجم المدخلات وكميات الإنتاج غتر المكتمل. تفستر وتحليل الخسائر إن وجدت أو تدب 

ية وتفستر الفارق.   13
 تحليل نتائج الجرود السنوية أو الطارئة ومقارنتها بالأرصدة الدفتر

ات. التأكد من   14  سلامة إجراءات تخزين المواد والمحروقات والزيوت والتأكد من برامج الصيانة اليومية والدورية للمعدات والتجهتر 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    15

ي عمله   16
ي تسيتر العمل و  ةلتفعيل وتطوير النظم الآليتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   17

 وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة. تأكيد بقاء مقر عمله   18

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   19
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

ي مواعيدها المقررة.  إعداد   20
 وف 
ً
 ورفع المجموعة المستندية للتكلفة والإنتاج مستوفية

 أو حسب التوجيه الصادر.   أو الطارئة  المعلوماتية والتحليلية الدورية  مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   21

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  22
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   23
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف فنيا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. التكاليفسياسات وإجراءات  قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و مركز أو مراكز التكلفة خطط ومعايتر  اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة مدخلاتأنواع وحجم ال اقتر

ي تعزيز أمن لمركز او مراكز التكلفةالخطة الأمنية  توقيعالاسهام  أمنية    05
 . مركز او مراكز التكلفة، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، ة ومقاولاتيتكاليف هندسسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 00000000000000  الرقم: مهندس مساحة وتصاميم بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية ميدانية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

جودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدة.  و  أو مراجعتها بكفاءة  تصاميمالالاعمال المساحية و  تنفيذ  تنظيمو  تأميى  تخطيط الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الجودةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ي تفوز بها الوحدة   03
ي استلام النفاط المرجعية للمشاريــــع التنافسية التر

. أالمشاركة ف   و تسند إليها بالأمر المباشر

ي تقوم بتنفيذها الوحدة.  و انجاز الأ أمراجعة   04
 عمال المساحية من اسقاط ورفع وتثبيت نقاط المرجعية للأعمال التر

ي مناقصات تخصها. أمراجعة أو انجاز    05
ي ستنافس عليها الوحدة أو تسند إليها بالأمر المباشر أو تقوم الوحدة بطرحها ف 

 عمال التصاميم للمشاريــــع التر

ي يتطلب استمرار العمل القيام بها. حل جميع الإشكاليات المساحية واشكا  06
 ليات التصاميم التر

ي مناقصات تخصها.   07
ي تفوز بها الوحدة أو تسند إليها أو تطرحها ف 

ي اعداد الدراسات الفنية ودراسات الجدوى للمشاريــــع التر
 المشاركة ف 

 أعمال مساحية. أو تحديده  اخراج جداول الكميات وأوراق مناسيب وأبعاد طبقات الرصف والمخططات التنفيذية ورفع الإنتاج كلما تطلب رفعه    08

. و تحليل وتسعتر اعمال المساحة والتصاميم وتزويد الإدارة بها.   09 ي
ي ونهاب 

ي لجان تسليم المشاريــــع تسليم ابتداب 
 المشاركة ف 

اطات وأفضل الممارسات ذات الصلة بأعمال المساحة والتصاميم.   10  متابعة احدث الإصدارات والمواصفات والاشتر

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    11

ي عمله لتفعيل   12
ي تسيتر العمل و  ةوتطوير النظم الآليتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   13

 وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة. تأكيد بقاء مقر عمله   14

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   15
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   16

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   18
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. المساحة والتصاميم اعمال سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال المساحة والتصاميم خطط ومعايتر  اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية ، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 : الاتصالات

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن،  تصاميم هندسيةمساحية و سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

 إعداد التطبيقية،  و   الهندسية  استخدام الكمبيوتر وبرامجهاجادة التعامل مع كافة الأجهزة المساحية وأجهزة وبرامج تحديد المواقع،   المهارات   03

العمل،   التفكتر العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير  الشخصيات،  مختلف  مع  التعامل  البديهة،  شعة  والتواصل،  الاتصال   ،

 . ي والإبداعي
 المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب  02 التر

 المهارات. التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 00000000000000  الرقم: مهندس جودة ومختبر بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية ميدانية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام على:تشرف  المسؤول المباشر

 

ي مواعيدها الزمنية المقررة.  الجودة ورقابة الجودةتنفيذ أعمال تخطيط وتنظيم تأميى   الهدف العام:
 
 بكفاءة وجودة وفاعلية ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الجودةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ي اعداد المواصفات الفنية لقوائم التوريدات  03
يات المتعلقة بالمو   الجارية  المشاركة ف  ي أو الخطط السنوية للمشتر

اد المستخدمة بشكل مباشر ف 

ي لجان الفحص والمطابقة المتعلقة بذلك. 
 الإنتاج. والمشاركة ف 

ي صناعة البناء والتشييد.   04
ات المواد المستخدمة ف  ي متعلقة بمختتر

ات ومباب  ي وضع واعداد المتطلبات من أجهزة وأدوات وتجهتر 
 المشاركة ف 

اطات  تحديد أماكن مصادر المواد ومدى   05  للمواصفات والاشتر
ً
صلاحيتها لتنفيذ الاعمال واجراء اختبارات وفحوصات التأهيل اللازمة لذلك وفقا

 وتقديم طلبات التدقيق اللازمة لذلك.  المعمول بها. 

 للمعدلات المتعارف عليها، وتقديم طلبات التدقيق اللازمة   06
ً
 لذلك. اجراء اختبارات ضبط الجودة للأعمال المنفذة وفقا

ات والجودة.    07 اطات وأفضل الممارسات ذات الصلة بأعمال المختتر
 متابعة احدث الإصدارات والمواصفات والاشتر

ي تنظيم وتطوير العمل.   08
ات المواد للاستفادة منها ف   المتابعة المستمرة لكل ما هو جديد بشأن أجهزة ومستلزمات مختتر

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  التأهيل المعتمدة. و برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02 ات الجودة اعمال سياسات وإجراءات قتر  ، وتفويض الصلاحيات. والمختتر

اح إنتاجية   03 ات الجودةاعمال  خطط ومعايتر  اقتر  تقارير الإنجاز. تجهتر   ، و والمختتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية ، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  دبلوم عالي مواد انشاء  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، طرق وأماكن عامةجودة سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

التطبيقية، المهارات   03 الكمبيوتر وبرامجه  الفحص والاختبار،  استخدام  المناسبة لاستخدام ومعايرة أجهزة ومستلزمات  تقارير    إعداد   القدرة 

ي العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  العمل،  
المنطفر التفكتر  الشخصيات،  التعامل مع مختلف  البديهة،  الاتصال والتواصل، شعة   ،

 .  والإبداعي
 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات  02
ي واكتساب المهارات.  02 .  والنتائجالتر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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ي مواعيدها الزمنية المقررة.  التخطيطتنفيذ أعمال تخطيط وتنظيم وتنسيق  تأميى   الهدف العام:
 
 بكفاءة وجودة وفاعلية ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الجودةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ات ذات الصلة بالبيئة الداخلية والخارجية للوحدة وتحليل وضعها الحالي بالأساليب والمناهج العلمية.   03
 جمع البيانات والمعلومات والمؤشر

ي تتلاءم مع أهداف أو  التوسع أو الاستثمار    او مشاريــــع  تطوير العمليات وتحسير  الخدمات القائمة  البدائل المتاحة لمشاريــــعاعداد بطائق    04
التر

 . مع توجهات الدولة وخططها التنمويةمة الوحدة ومهامها المنسج

اح ورسم مخططات التدفق لإعادة هندسة العمليات وتحسير  الخدمات   05
ي الوحدة. اقتر

 ومناقشتها مع المعنيير  ف 

ات الدراسات الأولي لمشاريــــع التوسع او الاستثمار  مقارنة البدائل المتاحة  06  . مع المعنيير   تهومناقشة، واختيار البديل الأمثل على أساس مؤشر

 اقرار وتنفيذ خارطة العمليات ودليل الخدمات المطورة والمحسنة.   07

ة التنفيذ إجراء الدراسات   08  . التفصيلية للبديل المقر لمشاريــــع التوسع أو الاستثمار ومباشر

 مراجعة وتقييم خارطة العمليات ودليل الخدمات وتطويرهما، ومراجعة وتقييم وتطوير المشاريــــع التوسعية أو الاستثمارية واجراء اللازم.   09

 عدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.  تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته و   10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها   12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إ  14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 ليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هبتكملة مهاميتصل  المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. والاستثمار  التخطيطبرامج التطوير والتحسير  و  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و برامج التطوير والتحسير  والتخطيط والاستثمار  خطط ومعايتر  اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية ، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2   

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، شاريــــعتخطيط مسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

اف وقيادة الفريق، التنظيم، اتخاذ القرارات، حل المشكلات  المهارات   03 ، الإدارة الاقتصادية، والإلمام بمبادئ الهندرة، الاشر ي اتيجر ،  التفكتر الاستر

التعامل مع مختلف الشخصيات،  العمل تحت الضغط،  البديهة،  إدارة الإجتماعات، الاتصال والتواصل، شعة  الفعال،  التحفتر  

ي والإ 
. التفكتر المنطفر  بداعي

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على 02
ي واكتساب المهارات.  02 .  والنتائجالعمليات  التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 65 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مهندس تراخيص بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية ميدانية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . الوظيفة  مهام تشرف على: . المسؤول المباشر  يشرف عليها:

 

اخيصتنفيذ أعمال تخطيط وتنظيم تأميى   الهدف العام: ي مواعيدها الزمنية المقررة.  التر
 
  بكفاءة وجودة وفاعلية ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الجودةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ي    03
 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  القسمتخطيط وإدارة شؤون المشاركة ف 

ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

ي للمقايسة والرفع بكميات خيص ااستقبال طلبات التر   04
ول الميداب  خيص وقيمةوالت    . التر

خيص.   05  اعداد قسيمة ترخيص واحالتها ال الشؤون المالية لتورد قيمة التر

اخيص بالإدارة المختصة. استقبال   06  اشعارات التوريد وجمعها واحالتها ال قسم إعادة التر

اف ممثل الإدارة الفنية  07 اخيص وتقدير التكاليف الفعلية تحت اشر  . تنفيذ إعادة التر

اخيص الصادرة خلال   08 امات القائمة للتر  فيها الالتر 
ً
اخيص مبينا ة او جزء منها. رفع تقارير اعمال التر  الفتر

ي تسيتر العمل و   09
ي عمله لتفعيل وتطوير النظام الآلي ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تفعيل والاسهام ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 أدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر و   10

ي   11
ي مواعيدها المقررة.  الإدارةإعداد ورفع المجموعة المستندية لتكلفة وإنتاج المشاركة ف 

 وف 
ً
 مستوفية

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    12

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  13
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  14

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   15

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   16
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   17

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  18
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   19
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02 اخيص سياسات وإجراءات قتر  ، وتفويض الصلاحيات. منح التر

اح إنتاجية   03 اخيص خطط ومعايتر  اقتر  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و منح التر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية ، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن ، صيانة طرقسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 66 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مهندس مناقصات بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية ميدانية.  نوع الوظيفة: . التنفيذيةالوظائف   المستوى التنظيمي:

 . الوظيفة  مهام تشرف على: . المسؤول المباشر  يشرف عليها:

 

ي  الهدف العام:
 
ي مواعيدها الزمنية المقررة. تحقق أهداف الوحدة  بكفاءة وجودة وفاعلية   تخطيط وتنظيم أعمال المناقصات تأميى  المساعدة ف

 
 ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الجودةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ي    03
 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  القسمتخطيط وإدارة شؤون المشاركة ف 

ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

ي   04
 أو مراجعة مشاريــــع العقود واستكمال اجراءاتها.  إعداد دراسة وثائق المناقصات، و المشاركة ف 

امج الاستثمارية المقرة لأصحاب العمل وتحديد الفرص المتاحة للم  05  نافسة فيها. الاطلاع وتحليل التر

ي انشاء وتحديث قاعدة بيانات بأسعار مدخلات الإنتاج وعروض مقدمي مقاولات الباطن والخدمات  06
 المشاركة ف 

07   . ي زيارة والتعرف عن كثب على طبيعة وظروف مناطق المشاريــــع المطروحة للمنافسة أو المسندة بشكل مباشر
 المشاركة ف 

اطات   08  وتحديثات المؤسسات واللجان والهيئات المحلية المختصة ذات الصلة بصناعة الانشاءات. الاطلاع على اشتر

اطات وتحديثات مؤسسات التمويل الدولي واصدارات الهيئات الإقليمية والدولية ذات الصلة بصناعة الانشاءات.   09
 الاطلاع على اشتر

ي الوحدة والضعف  المنافسير   إمكانيات المنافسير  وتحليلها والرفع بجوانب قوة استقبال وترتيب  10
حة لمواجهتها. ف   والمعالجات المقتر

ي    11
. المشاركة ف 

ً
حة لتجاوزها مستقبلا ي المناقصات التنافسية وتحليلها والرفع بالمعالجات المقتر

 تحليل نتائج إخفاقات الفوز ف 

ي   12
ي المساعدة ف 

اء المطلوبة.  المشاركة الفعالة ف  يات للوحدة، وإعداد وثائق الشر  لجنة المناقصات والمشتر

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    13

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  14
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   15

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   16

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   17
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   18

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  19
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   20
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. المنافسة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و المنافسة خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 : الاتصالات

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي م ةسن، مناقصات طرق وإنشاءاتسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 67 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مهندس مختبرات بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية ميدانية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

 . الوظيفة  مهام تشرف على: . المسؤول المباشر  يشرف عليها:

 

ي مواعيدها الزمنية المقررة. تخطيط وتنظيم تجهتى  العينات للمختتر والتفتيش على الأ تأميى  و  الهدف العام:
 
  عمال بكفاءة وجودة وفاعلية ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الجودةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

ي    03
 بأفضل الممارسات، وتنفيذها بجودة وتطويرها، وفق السياسات والخطط.  القسمتخطيط وإدارة شؤون المشاركة ف 

ً
 وفنيا

ً
 وماليا

ً
 إداريا

ي والطوب الاحمر وأنواع الأسمنت.  نعفحص نوعية إنتاج الكسارات ومصا   04
 الطوب الاسمنتر

بة.   05 ي والمنشآت والطرق والجسور مع توضيح قدرة تحمل التر
ي ستقام عليها المباب 

بة التر  فحص التر

اف على نمط الخلط وتنفيذ بحوث فنية للخلطات الأنسب الخرسانية والاسفلتية.   06  فحص عينات الخلطة ومواد البناء، والإشر

ي    07
 وضع وثيقة المقاييس الفنية العامة لأعمال الإنشاءات ومعايتر جودة مواد البناء بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. المشاركة ف 

ي المشاركة   08
ام بها.  إعداد ف  وط العامة لأعمال البناء والطرق والجسور والمناقصات والوثائق ومتابعة مصادقتها للالتر   الشر

 للمواصفات الهندسية المطلوبة. تقديم الاختبارات والفحوصات المتعلقة بمواد الأ الدراسات لأسعار  إعداد   09
ً
 عمال الإنشائية وفقا

ي   10
ي أمانة العاصمة صنعاء، ورفع دراسة لإنشاء مختتر مركزي يتبع الوحدة. انشاء وتجهتر  خارطة المشاركة ف 

 رقمية لمصادر المواد الانشائية ف 

ي تنظيم وتطوير العمل.   11
ات المواد للاستفادة منها ف   المتابعة المستمرة لكل ما هو جديد بشأن أجهزة ومستلزمات مختتر

وط العامة والخاصة وتوثيقها كمرجع للوحدة. جميع وحفظ الوثائق والمراجع والدراسات   12  والبحوث الفنية والهندسية والشر

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    13

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  14
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  15

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   16

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   17
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   18

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  19
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   20
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الفحوصات والاختبارات سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال المختتر  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ات مواد طرق وإنشاءاتسنوات ف  ي م ةسن، مختتر

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

التنظيم،  تقارير العمل،    إعداد الإلمام بأجهزة ومستلزمات الفحص والاختبار واستخداماتها،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

. العمل كلا مش معالجة ي والإبداعي
 ، الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 68 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مهندس مساحة بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية. ميدانية  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . الوظيفة  مهام تشرف على: . المسؤول المباشر  يشرف عليها:

 

ي مواعيدها الزمنية المقررة.   المساحيةعمال وتوثيق الأ تنفيذ تنظيم و تخطيط تأميى   الهدف العام:
 
 بكفاءة وجودة وفاعلية ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الجودةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

03   . ي تفوز بها الوحدة او تسند إليها بالأمر المباشر
ي استلام النقاط المرجعية للمشاريــــع التنافسية التر

 المشاركة ف 

ي تقوم بتنفيذها الوحدة.    04
 مراجعة او انجاز الاعمال المساحية من اسقاط ورفع وتثبيت نقاط المرجعية للأعمال التر

ي مناقصا  05
ي ستنافس عليها الوحدة أو تسند إليها بالأمر المباشر أو تقوم الوحدة بطرحها ف 

 ت تخصها. مراجعة أو انجاز اعمال التصاميم للمشاريــــع التر

ي تعيق استمرار العمل. حل جميع الإشكا  06
 ليات المساحية التر

ي مناقصات تخصها.   07
ي تفوز بها الوحدة أو تسند إليها أو تطرحها ف 

ي اعداد الدراسات الفنية ودراسات الجدوى للمشاريــــع التر
 المشاركة ف 

ي لجان تسليم المشاريــــع تسليم تحليل وتسعتر اعمال المساحة وتزويد الإدارة بها. و   08
. المشاركة ف  ي

ي ونهاب 
 ابتداب 

اطات وأفضل الممارسات ذات الصلة بأعمال المساحة والتصاميم.   09  متابعة احدث الإصدارات والمواصفات والاشتر

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآليتفعيل   11
ي تسيتر العمل و  ةوالاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   12

 بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة. تأكيد   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. عمال المساحيةالا  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و المساحية عماللا ا خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  دبلوم عالي مساحة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، مساحةسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

 معالجة التنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام أجهزة اعمال المساحة وتحديد المواقع،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

. ، الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع العمل كلا مش ي والإبداعي
 مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا

 

 

 

 

 

 

 



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 69 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مهندس تقنية معلومات بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية ميدانية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . بما يحقق فاعلية نظم العملبكفاءة وجودة وفاعلية  تقنية المعلوماتأعمال وتوثيق تنفيذ تخطيط وتنظيم وإدارة تأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الجودةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

اف والرقابة عليها.   03 ي إدارة البُت  التحتية للأنظمة والشبكة والاشر
 المشاركة ف 

مجيات والتطبيقات وإدارة وبناء الأنظمة بالإض  04 اف والرقابة عليها وصيانتها. تثبيت أنظمة التشغيل والتر  افة إل الاشر

 ضمان تحقيق أعلى مستوى من فعالية البنية التحتية وأداء الأنظمة.   05

مجيات والعثور على المشاكل وتوفتر الحلول.   06  فحص ومعاينة أداء التطبيقات والتر

ي المهام المسندة. كتابة النصوص والمحتويات المخصصة وصيانتها بهدف زيادة كفاءة النظم   07
 والتقليل من احتمالية تدخل المستخدمير  ف 

ي على أعلى المستويات.   08
ي والفت 

ي تصميم المعلومات وتوفتر الدعم التشغيلىي والدعم التقت 
 المساعدة ف 

ي وتوفتر النسخ الاحتياطية.   09
وب  اتيجيات الأمن الإلكتر  الحفاظ على استر

 ات. والتواصل مع الموظفير  والمختصير  الخارجيير  لتحديد المتطلبات من الأنظمة ومتطلباتها. العمل بشكل مباشر مع فريق تقنية المعلوم   10

امج ومتطلباتها لتغطية متطلبات أتمتتة تسيتر أعمال وأنشطة ومشاريــــع الوحدة.   11 ي تقدير تكاليف بناء الأنظمة وتشغيلها والتر
 المشاركة ف 

 لوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.  تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومع  12

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  13
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد   14

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   15

 بأول  16
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.  قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   17

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  18
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   19
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال تقنية المعلومات سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال تقنية المعلومات خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  هندسة حاسوببكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، هندسة الحاسوب وتقنية معلوماتسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

التعامل مع نماذج الاتصال   المهارات   03 مجة،  التر إلمام بلغات  النظم، برامج الأتمتة،  اضية، أنظمة وبرامج وتطبيقات رقابة 
البيئة الافتر تقنية 

،  العمل   كلا مش  معالجةالتنظيم،  المعياري، التفكتر النقدي والاستنتاج، استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،  

 . ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب  02 التر

 المهارات. التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 70 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: فني مكنيك معدات وآليات ديزل/بترول بطاقة وصف وظيفة:

 . مكتبية ميدانية نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . الوظيفة  مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

  . تحقق جاهزيتها الدائمة للعملبكفاءة وجودة وفاعلية   والآليات معداتالصيانة أعمال وتوثيق تنفيذ تخطيط وتنظيم تأميى  و  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإصلاح والصيانةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 ولوازم العمل والورشة المتنقلة والمحافظة عليها استلام عدد   03

 إمكانية الإصلاح أو الحاجة لورشة خارجية. فحص احتياجات المعدات والآلات ووسائل النقل والمواصلات   04
ً
 ورفع تقرير الفحص مبينا

 زيوت وشحوم ومستلزمات العمل وخلافه.. طلبات الإصلاح والصيانة من قطع غيار و رفع   05

 أو استلام المعدات والآليات حال الانتهاء من إصلاحها من الورشات الخارجية  اصلاح وتركيب قطع الغيار ورفع تقرير الجاهزية  06

 والطارئة حسب الحالة. والوقائية حسب التعليمات، ينية والروتحسب الكتيبات الارشادية، اجراء وتنفيذ برامج الصيانة الدورية    07

ائها أو استلامها من الغتر   08 ي فحص واختبار المعدات والآليات المزمع شر
 ، وأعمال الجرد  المشاركة ف 

ي    09
 . بأسعار السوق قيمتزويد الإدارة بتكاليف الإصلاح والصيانة الفعلية وما يقابلها من المشاركة ف 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الإصلاح والصيانةاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و الإصلاح والصيانة اعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  معدات دبلوم المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن،  صيانة معدات الديزلسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

اف قيادة معدات الديزل،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03 ، الاتصال العمل  كلا مش   معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد احتر

 . ي والإبداعي
 والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 71 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: فني هيدروليك بطاقة وصف وظيفة:

 ميدانية مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . تحقق جاهزيتها الدائمة للعملبكفاءة وجودة وفاعلية    أنظمة الهيدروليكصيانة أعمال وتوثيق تنفيذ تخطيط وتنظيم تأميى  و  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإصلاح والصيانةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 استلام عدد ولوازم العمل والورشة المتنقلة والمحافظة عليها   03

 إمكانية الإصلاح أو الحاجة لورشة خارجية. فحص احتياجات المعدات والآلات ووسائل النقل والمواصلات ورفع تقرير الفحص   04
ً
 مبينا

 رفع طلبات الإصلاح والصيانة من قطع غيار وزيوت وشحوم ومستلزمات العمل وخلافه..   05

 اصلاح وتركيب قطع الغيار ورفع تقرير الجاهزية أو استلام المعدات والآليات حال الانتهاء من إصلاحها من الورشات الخارجية   06

 وتنفيذ برامج الصيانة الدورية حسب الكتيبات الارشادية، والروتينية حسب التعليمات، والوقائية والطارئة حسب الحالة. اجراء   07

ائها أو استلامها من الغتر   08 ي فحص واختبار المعدات والآليات المزمع شر
 المشاركة ف 

 بأسعار السوق. تزويد الإدارة بتكاليف الإصلاح والصيانة الفعلية وما يقابلها من قيم   09

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق   14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. التدريب  برامجضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال الإصلاح والصيانة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال الإصلاح والصيانة  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  دبلوم متوسط أنظمة هيدروليك المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن،  صيانة معدات الديزلسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 72 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: فني كهرباء معدات وآليات بطاقة وصف وظيفة:

 . مكتبية ميدانية نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . الوظيفة  مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

  . الدائمةتحقق جاهزيتها  بكفاءة وجودة وفاعلية    كهرباء الآليات والمعداتإصلاح  صيانة  أعمال  وتوثيق  تنفيذ  تخطيط وتنظيم  تأميى  و   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي إطار سياسات وأهداف  الإصلاح والصيانةوتنفيذ برامج وخطط  رسم المشاركة ف 

 . وحدةاللتنفيذ السياسات والمهام وتحقيق الأهداف ف 

 . استلام عدد ولوازم العمل والورشة المتنقلة والمحافظة عليها  03

 إمكانية الإصلاح أو الحاجة لورشة خارجية.   04
ً
 فحص احتياجات المعدات والآلات ووسائل النقل والمواصلات ورفع تقرير الفحص مبينا

 لبات الإصلاح والصيانة من قطع غيار ومستلزمات العمل وخلافه.. رفع ط  05

 اصلاح وتركيب قطع الغيار ورفع تقرير الجاهزية أو استلام المعدات والآليات حال الانتهاء من إصلاحها من الورشات الخارجية   06

 والروتينية حسب التعليمات، والوقائية والطارئة حسب الحالة. اجراء وتنفيذ برامج الصيانة الدورية حسب الكتيبات الارشادية،   07

ائها أو استلامها من الغتر   08 ي فحص واختبار المعدات والآليات المزمع شر
 . المشاركة ف 

 تزويد الإدارة بتكاليف الإصلاح والصيانة الفعلية وما يقابلها من قيم بأسعار السوق.   09

 مل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.  تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات الع  10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد   12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

14   
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  الصلاحيات. ، وتفويض اعمال الإصلاح والصيانة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال الإصلاح والصيانة  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  معدات وآليات كهرباء  دبلوم عالي  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، كهرباء المعدات والسياراتصيانة  سنوات ف 

 . نشاط الوحدةجال منها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 73 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: فني مواد بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية. ميدانية  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . الوظيفة  مهام تشرف على: . المسؤول المباشر  يشرف عليها:

 

ها للمختتر  تأميى  وتنفيذ   الهدف العام: ي مواعيدها الزمنية المقررة.  واجراء الفحوصات والاختباراتأخذ العينات وتجهتى 
 
 بكفاءة وجودة وفاعلية ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 . استلام أجهزة وعدد وأدوات العمل والمحافظة عليها   02

03   
ً
 للإجراءات والمعايتر المعتمدة. اخذ العينات من مصادر المواد ونقلها ال المختتر طبقا

ي المختتر واختبارات ضبط الجودة للأعمال   04
 . المنفذةاجراء فحوصات التأهيل والصلاحية ف 

 اعداد وتسليم نتائج الفحوصات والاختبارات وتوثيقها، أو إعادة الاختبارات والفحوصات إذا تجاوزت النتائج الانحرافات المسموح بها.   05

 أخذ العينات التأكيدية من مصادر المواد طبق لمعدلات السحب المعمول بها.   06

 المواصفات وأساليب وإجراءات الفحوصات والاختبارات. الاطلاع والمتابعة للإصدارات الجديدة بشأن   07

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    08

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  09
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ تجهتر  قاعدة بيانات إلكف   وتداولها..  عمالتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   10

 والأبواب عند المغادرة. تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك   11

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   12
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   13

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  14
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   15
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الفحص والاختبار اعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و فحص والاختبار اعمال ال خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ات ومواد  المؤهل 01 ي مستواها كحد أدب  دبلوم متوسط مختتر
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م  ةسن، فنية مواد سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 74 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: فني مساحة بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية. ميدانية  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . الوظيفة  مهام تشرف على: . المسؤول المباشر  يشرف عليها:

 

المخططات لأغراض الدراسة والتصاميم.  إعداد و   مواقع الأماكن العامةلمسار الطرق و  ةحاالمسأعمال إجراء  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 . المساحية وتوابعها والمحافظة عليها والتأكد من معايرتها استلام الأجهزة   02

ي فازت بها الوحدة او أسندت إليها.   03
 للمشاريــــع التنافسية التر

ً
ي استلام الاعمال المساحية ميدانيا

 المشاركة ف 

ي تقوم بها الدراسات والتصاميم  اسقاط وتثبيت النقاط المرجعية للأعمال المساحية لمشاريــــع  04
 الوحدة التر

 . وتزويد الإدارة بالمعلومات  مع مهندس المساحةوالخدمات والعوائق الموجودة    ومواقع الأماكن العامةلمسار الطريق    جي االمسالرفع  إجراء أعمال    05

 . على الطبيعة خلال التنفيذ التصميمي  خطوط مسار الطريقواسقاط  تحديد   06

 ستخدام أجهزة المساحة. اعلى الطبيعة ب التصميمية  ماكن العامةحدود الأ واسقاط  تحديد   07

 اعدا وتقديم طلبات تدقيق الاعمال المساحية لأصحاب العمل أو ممثليهم اثناء التنفيذ والاحتفاظ بها عند الموافقة.   08

09   
ً
 أو كليا

ً
ي لجان تسليم المشاريــــع المنفذة جزئيا

 . المشاركة ف 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  التأهيل المعتمدة. و برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الاعمال المساحية سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال الاعمال المساحية  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  دبلوم متوسط مساحة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي  ثلاث الختر
ي م ةسن ، ةيمساح ال مهامالسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

 كل ا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد التعامل مع مختلف الأجهزة المساحية بكفاءة،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

. العمل ي والإبداعي
 ، الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 75 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: فني تصاميم بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

ي مواعيدها الزمنية المقررة. التصاميم   لتصميم ومراجعةتأميى  وتنفيذ أعمال ا الهدف العام:
 
 بكفاءة وجودة وفاعلية ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 . والمحافظة عليها استلام أجهزة العمل وتوابعها   02

03   
ً
ي فازت بها الوحدة أو أسندت إليها ومراجعتها. استلام المعلومات المساحية مكتبيا

 أو وثائق المشاريــــع التنافسية التر

 . الاطلاع على المعايتر التصميمية ذات الصلة بالمشاريــــع  04

 . واعادتها لإقرارها من صاحب العملالمستلمة من أصحاب العمل أو تعديلها ميم اتصالالتأكد من ملاءمة   05

ي تقوم بها الوحدة  06
 . تسليم المسودات الأولية للتصاميم لأصحاب العمل لمشاريــــع الدراسات التر

   . اسقاط عينات من المسودات المعدلة والموافق عليها للتأكد من ملاءمتها للتنفيذ   07

ي الموقع. التنفيذية  لأصحاب العمل أو التعديلات الموافق عليها للفرق تسليم المسودة النهائية للتصاميم   08
 ف 

 مراجعة وتعديل التصاميم اثناء التنفيذ كلما دعت الحاجة لذلك بعد إقرارها من صاحب العمل.   09

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال التصاميم سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال التصاميم خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  دبلوم تصاميم انشائية المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، نشائيةالتصاميم الا سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على  02
ي واكتساب المهارات.  02 النتائج.  العمليات و التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 76 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: فني تقنية وصيانة نظم معلومات بطاقة وصف وظيفة:

 . ميدانية مكتبية نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

ي تقنية المعلومات بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق تأميى   الهدف العام:
 
 . فاعلية استخدام نظم العملوتنفيذ دعم وتدريب الموظفيى  ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ورية الرئيسية والمساعدة. إعداد   02  محطات العمل باستخدام أجهزة الكمبيوتر والأجهزة الض 

03   . ي
 المتابعة والتحقق من أجهزة الكمبيوتر )الأقراص الصلبة، الماوس، لوحات المفاتيح،.. إلخ( لضمان الأداء الوظيف 

ا للمواصفات والاحتياجات، وإدارة وال  04
ً
امج والوظائف المناسبة وفق  تحقق من صلاحية كلمات الش ومطابقتها لمعايتر الأمان. تثبيت التر

 تطوير وصيانة الشبكات الداخلية بطرق لتحسير  الأداء، وحماية وضمان أمن وخصوصية الشبكات وأنظمة الكمبيوتر.   05

امج الجديدة والأجهزة الإ  06 ونية. لتدريب وتوفتر الإرشادات للموظفير  على كيفية تشغيل التر  كتر

امج وتجديد رخص الاستخدام. متابعة تحدي   07  ث الاصدارات المختلفة للتر

 العمل على رفع كفاءة أجهزة الكمبيوتر من خلال تغتر المعدات إل إصدارات أعلى.   08

 متابعة وإجراء عمليات استكشاف الأخطاء وإصلاحها لتحديد وحل المشكلات من خلال صيانة أو استبدال المعدات.   09

 الإصلاحات وجدول الصيانة لأجهزة الكمبيوتر والأجهزة المكتبية. الحفاظ على سجلات   10

 تحديد الاحتياجات من أجهزة الكمبيوتر والملحقات والأجهزة المكتبية وكذلك أجهزة الشبكات.   11

ي   12
وب  يد الإلكتر اف المباشر على نظام التر ي تساعد رفع أداء أجهزة ، و الإشر

اء المواد الجديدة التر  الوحدة. تقديم التوصيات لشر

ات الداخلية والخارجية.   13 ي الوحدة من خلال الكامتر
 متابعة وصيانة نظام المراقبة ف 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    14

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  15
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   16

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   17

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   18
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   19

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  20
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   21
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. تقنية وصيانة نظم المعلوماتاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و تقنية وصيانة نظم المعلوماتاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، تقنية المعلوماتسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
الفهم العميق لأنظمة الكمبيوتر والشبكات، المعرفة الجيدة بأنظمة    التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

الكمبيوتر ومتعلقاتها، معرفة إجراءات    الحماية وأمن إدارة ومتابعة عمل شبكة  ة والتحليل،  التفاصيل الصغتر المعلومات، متابعة 

 حماية ورقابة أمن المعلومات. 
 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 77 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مراجع مراجعة داخلية فنية بطاقة وصف وظيفة:

 . ميدانية مكتبية نوع الوظيفة: . التنفيذيةالوظائف   المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . الداخلية بكفاءة وجودة وفاعلية تؤكد سلامة ومطابقة أعمال الوحدة للقوانيى  والقواعد التخصصية الفنية  وتنفيذ أعمال المراجعة  تأميى    الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي الوحدة وفق الخطط التنفيذية والأهداف المرسومة    02
ي كافة الإدارات ف 

ف على صحة وسلامة الإجراءات الفنية ف   للقوانير  والأنظمة  يشر
ً
وطبقا

يعات المعمول بها.  ي تحكم إجراءات العمل بهدف التأكد من انسجامها ومطابقتها مع التشر
 واللوائح والتعليمات التر

ي أي موضوع ذو صبغة فنية.   03
حة ويبدي الرأي ف   يشخص المشاكل الفنية ويقدم التوصيات بالإجراءات التصحيحية والحلول المقتر

ي  المشاركة  04
 أهم الانجازات والملاحظات.  مراجعةاعداد التقرير السنوي للة، و الفني مراجعةاعداد دليل اجراءات الف 

ً
 الداخلية متضمنا

ي توثيق الانجازات الرقابية. الجهاز المركزي و تطبيق معيار التوثيق وأدلة الاثبات واستخدام النماذج المعتمدة من قبل   05
 وزارة المالية ف 

ي تقارير اليتابع قيام   06
ي الوحدة بالإجراءات التصحيحية الواردة ف 

 . ةالفني مراجعةالوحدات الإدارية المختلفة ف 

حة ل  إجراءاتعلى إدارات وأقسام الوحدة، ورفع التقارير متضمنة    للمراجعةيقوم بزيارات ميدانية    07  تصويب. لونتائج وملاحظات، والتوصيات المقتر

ات الأداء الفنية. تقارير حول مدى الانحراف  اعداد   08  عن مؤشر

  دراسة وتحليل الأنشطة وتحديد ما قد يطرأ عليها من أحداث وتوقع احتمالات المخاطر وتقدير أثرها على تحقيق أهداف الوحدة وتحديد كيفية   09

 مواجهتها وتقليل فرص حدوثها، واعداد خطط لمواجهتها. 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات ي  14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 دويا

 الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    والإنجازات والملاحظات وما لم يصوب المعلوماتية والتحليلية   المراجعة الفنية تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الداخليةالفنية مراجعة اعمال ال سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و الداخلية الفنية مراجعةاعمال ال خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  هندسة مدنيةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي م ةسن، داخليةفنية مراجعة سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال العمل  كلا مش  معالجةالتفكتر النقدي والتحليل،  التنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 78 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مراجع مراجعة داخلية مالية بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية ميدانية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . الداخلية بكفاءة وجودة وفاعلية تؤكد سلامة ومطابقة أعمال الوحدة للقوانيى  والقواعد التخصصية المالية  وتنفيذ أعمال المراجعة  تأميى    العام:الهدف 

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 لاعتماد. لجديدة ومتطورة، ورفعها  مراجعةالمالية، للعمليات والإجراءات والأنشطة ذات الأثر المالي بوسائل  مراجعةإعداد وتطبيق خطة ال  02

ي لها أثر مالي   03
ي مجال المراجعة المالية. يطور أساليب ومعايتر الأداء ، و يتأكد من القرارات الإدارية التر

 والجودة ف 

يعات الييقيم ويفحص القرارات المالية لتأك  04 ي تسجيل وترحيل وترصيد وتبويب وفق الأصول  نافذةد انسجامها مع التشر ، ويراقب القيد المحاستر

يعات ال لمراجعةومعايتر ا ،والمبادئ المحاسبية  خطاء. لأ ا. ويتحقق خلوها من نافذةالمحلية والدولية وفق التشر

 وترجمة الأصل بلغة أجنبية.  ،، وتوفر الوثائق المعززة إيرادات ونفقاتمراجعةالتعليمات المالية وال وفقيتحقق من تصويب القيود المحاسبية    05

ي الوحدة بغض النظر عن مصدر التمويل.  مراجعة  06
 الإنفاق والايرادات على المشاريــــع الرأسمالية ف 

 . التأكد من صحة الموقف المالي والخلاصات والتسويات والمعاملات البنكية وأن البيانات الواردة بها صحيحة، وتحليل النتائج المالية لها   07

.  الموظفير  والاستقطاعات استحقاقاتتدقيق كشوفات   08 ي والتنقلات لكافة فئات الموظفير 
 والعمل الإضاف 

ي اعداد التقرير السنوي لل المشاركة  09
 أهم  مراجعةف 

ً
 والملاحظات.  الإنجازاتالداخلية متضمنا

حات لكيفية التعامل معها واعداد خطط لمواجهة المخاطر المالية المحتملة المشاركة  10 ي تواجه الوحدة ورفع مقتر
ي تقييم المخاطر التر

 . ف 

ي اعداد دليل اجراءات ال  11
شاد  ةالمالي مراجعةيشارك ف  ي  الإجرائيةالأدلة ببالاستر

 . وزارة الماليةالجهاز المركزي للرقابة والمحاسبة و صدرها يالتر

ي توثيق الجهاز المركزي و يعمل على تطبيق معيار التوثيق وأدلة الاثبات واستخدام النماذج المعتمدة من قبل   12
 . مراجعةال إنجازاتوزارة المالية ف 

 صحيح بطاقات صنف وفهرسة موجودة.   ين خز توأن ال   ، سجلات مع الموجود الفعلىي ال دوري ومطابقة  ال جرد  الب لوازم وموجودات المخازن،   مراجعة   13

يعات مراجعة  14 ام أنظمة وتشر اء، والتر  اة و االتأكد من توريد و ، ها إجراءات الشر ام مدد التوريد وتقديم الالمواد المشتر  اللازمة.  ضماناتلتر 

 الوقود المستهلكة. و  الإنتاجأوامر الحركة ومطابقة  مراجعةوآليات الوحدة، واستخدامها للمصلحة العامة، و  عداتد حسن استخدام ميتأك  15

ي    16
ي تحول دون تحقيق الأهداف وكيفية التغلب عليها. المشاركة ف 

 تقييم إنجازات القسم وتحديد العقبات التر

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    17

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  18
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   19

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   20

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والمل  21
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 فات يدويا

 الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    والإنجازات والملاحظات وما لم يصوب المعلوماتية والتحليلية   المراجعة المالية تقارير  إعداد   22

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  23
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   24
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الداخليةالمالية اعمال المراجعة  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و الداخليةالمالية اعمال المراجعة  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  خمس الختر
ي م ةسن ، داخليةمالية مراجعة سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال العمل  كلا مش  معالجةالتفكتر النقدي والتحليل،  التنظيم،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 79 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مراجع مراجعة داخلية إدارية بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية ميدانية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . الداخلية بكفاءة وجودة وفاعلية تؤكد سلامة ومطابقة أعمال الوحدة للقوانيى  والقواعد التخصصية الإدارية  وتنفيذ أعمال المراجعة  تأميى     الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

يعات ال مراجعة  02  . نافذةصحة القرارات المتخذة واجراءات العمل المعمول بها بهدف التأكد من انسجامها ومطابقتها مع التشر

ي كافة الإدارات وفق الخطط والأهداف وطبقا للقوانير    03
 . ةكما حلوالأنظمة واللوائح والتعليمات ايتأكد من صحة وسلامة إجراءات العمل ف 

ي أي موضوع ذو صبغة إدارية.   04
حة ويبدي الرأي ف   يشخص المشاكل الإدارية ويقدم التوصيات بالإجراءات التصحيحية والحلول المقتر

امج والخطط التشغيلية المعدة لقسم ال  05  . وحدةالإدارية ضمن خطة ال مراجعة الداخلية يعمل على تنفيذ التر

ي مراحلها السابقة واللاحقة ومطابقتها لأحكام الأنظمة والتعليمات مراجعة  06
ية ف   . القرارات الإدارية والإجراءات ذات الصلة بإدارة الموارد البشر

ي السجلات الرسمية. دوام الموظفير  والمغادرات والإجازات العادية والمرضية والرسمية ويتحقق من صحتها و  تقارير  مراجعة  07
 تسجليها ف 

ي اعداد التقرير السنوي لل المشاركة  08
 أهم الإنجازات والملاحظات.  مراجعةف 

ً
 الداخلية متضمنا

ي تواجه ال المشاركة  09
ي تقييم المخاطر التر

حات كيفية التعامل معها واعداد خطط مواجهة المخاطر  وحدةف   المحتملة.  الإداريةورفع مقتر

ي اعداد دليل إجراءات ال ةشاركالم  10
شاد   ةالإداري مراجعةف  ي تصدرها ب بالاستر

 وزارة المالية. الجهاز المركزي للرقابة والمحاسبة و الأدلة الإجرائية التر

ي توثيق الجهاز المركزي و يعمل على تطبيق معيار التوثيق وأدلة الاثبات واستخدام النماذج المعتمدة من قبل   11
 . المراجعة إنجازاتوزارة المالية ف 

ي ال  12
ي تقارير ال  وحدةيتابع قيام الوحدات الإدارية المختلفة ف 

 . مراجعةبالإجراءات التصحيحية الواردة ف 

حة  وحدةوأقسام ال  إداراتعلى    مراجعةللزيارات ميدانية    تنفيذ   13  لتصويب. ل، ورفع التقارير متضمنة اجراءات ونتائج وملاحظات، والتوصيات المقتر

 يقيم نتائج الانحرافات عن مستويات الأداء والخطط والسياسات المرسومة ويرفع التقارير اللازمة.   14

ات، وتقرير تحليلىي    15
ات الأداء المؤسسي والفردي ويعد تقارير مدى الانحراف عن المؤشر ي وضع مؤشر

. ل يساهم ف   نتائج تقييم الأداء الفردي والمؤسسي

ي ال  16
ي ذلك تطوير أساليب    مشاركة ف 

ي القسم بما ف 
ي تهدف إل رفع كفاءة الإنجاز ف 

 العمل.   وإجراءاتوضع وتنفيذ الخطط التشغيلية والنشاطات التر

ي    17
ي تحول دون تحقيق الأهداف وكيفية التغلب عليها. المشاركة ف 

 تقييم إنجازات القسم وتحديد العقبات التر

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    18

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  19
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   20

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   21

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والمل  22
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 فات يدويا

 الدورية أو حسب التوجيه الصادر.   والإنجازات والملاحظات وما لم يصوب المعلوماتية والتحليلية  المراجعة الإدارية تقارير  إعداد   23

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  24
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   25
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الداخليةالإدارية اعمال المراجعة  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و الداخلية الإدارية اعمال المراجعة خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، داخليةإدارية مراجعة سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال العمل  كلا مش  معالجةالتفكتر النقدي والتحليل،  التنظيم،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا

 

 



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 80 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مراجع حسابات بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية. محاسبية   نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

 لنظم العمل وما يعتمد  الحسابات فتح السجلات والملفات قيد وتوثيقمراجعة تأميى  وتنفيذ   الهدف العام:
ً
 . بكفاءة وجودة وفاعلية طبقا

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 مراجعة الحسابات العامة للموارد والنفقات بصفة عامة وإجراءات ومستندات القيود المحاسبية.   02

03   .) ي  )إجراءات، مستندات، قيود، توجيه محاستر
 مراجعة حسابات الاستحقاقات والسلف وتسوياتها واستحقاقات الموظفير 

 وتصحيح أي أخطاء توجد فيها. مراجعة القيود المحاسبية وسجلاتها ومستنداتها وتسوياتها المالية   04

 مراجعة إجراءات التوريدات النقدية والبنكية والمخزنية وصرفياتها من قيود وسجلات ومستندات وتصحيح أي خطأ فيها.   05

ي موا  06
 وف 
ً
 للنظم والقوانير  المالية والإجراءات والمستندات المقررة قانونيا

ً
 بأول طبقا

ً
 . عيدها المحددةالتأكد من الإجراءات والقيود تتم أولا

ي جميع بنوده التحليلية ومراجعة إجراءات إعداد الحساب الختامي للوحدة ومستنداته.   07
ان المراجعة مراجعة دقيقة ف   مراجعة متر 

ي عمليات جرد    08
    الوحدة  خزائن وممتلكاتالمخازن و الالمشاركة ف 

ً
ي مواعيدها المقررة الدورية أو  اللأنظمة و لالثابتة والمتداولة وتنفيذه طبقا

لوائح ف 

 استلام المواد والإنتاج التام. و الطارئة 

 للأسس والمعايتر والمواصفات والكميات  09
ً
ي مراحلها المختلفة والتأكد من سلامة تنفيذها طبقا

ي وتنفيذها ف   . مراجعة إجراءات العمل الإنتاجر

 فاء توقيعات ذوي الصلاحيات والاختصاص واستيفاء الوثائق المؤيدة وسلامتها. مراجعة المعاملات والطلبات والإخلاءات والتأكد استي  10

ي لتجنب الوحدة أي أعباء مالية أو معنوية. لإ رفع التقارير والملاحظات إل المدير المالي   11
 تخاذ إجراءات التقويم والتصويب الوقاب 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    12

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  13
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   14

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   15

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   16
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   17

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  18
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   19
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. مراجعة الحساباتاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و مراجعة الحساباتاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، مراجعة حساباتسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال العمل  كلا مش  معالجةالتفكتر النقدي والتحليل،  التنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

. العمل  01  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 81 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: محاسب تكاليف )مركزي( بطاقة وصف وظيفة:

 محاسبية مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

    الحسابات  فتح سجلات وملفات قيد وتوثيقوتقرير جميع بنود عناصر التكلفة و مراجعة  تأميى  وتنفيذ    الهدف العام:
ً
بكفاءة وجودة وفاعلية طبقا

  . لنظم العمل وما يعتمد
 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ات المحروقات   02 ات المالية والإدارية ومستر  . واعمال المقاولير  للقيد والتسجيلاستلام المستر

ي خلاصة التكلفة كما بالخلاص   03
 للنماذج المقرة.   التحليلية للمجموعة المستندية اتالتأكد من ادراج بنود عناصر التكلفة ف 

ً
 وفقا

ات المالية والإدارية والمحروقات واعمال المقاولير    04   . مراجعة استيفاء مرفقات المستر

ام ومقارنتها بسقوف اللوائح المنظمة للعمل وعقود مقاولي التأكد من سلامة   05
  الباطن وموردي المواد. الضف أو الحساب كإلتر 

06   
ً
اة من السوق أو الموفرة مركزيا ي خلاصة حركة المواد  وتدويرها  التأكد من ادراج ومناقلة كميات وقيم المواد الخام المشتر

 . ف 

اوالزيوت التأكد من ادراج كميات وقيم المحروقات   07 ي خلاصة حركة المحروقات والزيوتمن السوق  ةالمشتر
 وتدويرها ف 

ً
 . أو الموفرة مركزيا

  . للبت فيه أو التخاطب مع مراكز التكلفة لإيضاحه وحدةلرئيس ال ا يلزمم رفع  08

ية ورفعها   09  وحساب الاستحقاق المحمل على الإنتاج.  لاستكمال المراجعة الفنية لمهندس التكلفة والإنتاجاعداد نتائج المراجعة المالية والجتر

ات لإحالتها للإدارة المختصة ورسالة التغطية لرفع اعمال المقاولير  لرئيس الوحدة.    10  اعداد رسائل التغطية للمستر

ين المالي   11 حة. تقدير المستلزمات الخدمية والسلعية للمستر امج وخطط العمل المقتر  والإداري وكميات وقيم المحروقات والزيوت لتر

. وترصيدها الكمية والمالية على مستوى كل بند لكل عنض تكلفة وقيدها الدورية والطارئة اعداد التقارير   12
ً
ونيا  وتوثيقها إلكتر

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    13

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  14
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   15

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   16

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   17
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   18

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  19
  التأهيل المعتمدة. و برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   20
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال محاسبة التكاليف والإنتاج سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر   ، و اعمال محاسبة التكاليف والإنتاج خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، التكاليف والإنتاج مراجعة حساباتسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 82 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: محاسب تكاليف )ميداني( بطاقة وصف وظيفة:

 محاسبية مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

بكفاءة وجودة والرفع بها    الحسابات  فتح سجلات وملفات قيد وتوثيقومراجعة جميع بنود عناصر التكلفة و   إعداد   تأميى  وتنفيذ   الهدف العام:

 لنظم العمل وما يعتمد وفاعلية 
ً
 . طبقا

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ات المحروقات واعمال المقاولير  للقيد   02 ات المالية والإدارية ومستر  . والتسجيلاستلام المستر

 للنماذج المقرة.   03
ً
ي خلاصة التكلفة كما بالخلاصات التحليلية للمجموعة المستندية وفقا

 التأكد من ادراج بنود عناصر التكلفة ف 

ات المالية والإدارية والمحروقات واعمال المقاولير    04   . مراجعة استيفاء مرفقات المستر

ام ومقا  05  رنتها بسقوف اللوائح المنظمة للعمل وعقود مقاولي الباطن وموردي المواد. التأكد من سلامة الضف أو الحساب كإلتر 

ي خلاصة حركة المواد   06
 وتدويرها ف 

ً
اة من السوق أو الموفرة مركزيا  . التأكد من ادراج ومناقلة كميات وقيم المواد الخام المشتر

اة من السوق أو ا  07 ي خلاصة حركة المحروقات والزيوتالتأكد من ادراج كميات وقيم المحروقات والزيوت المشتر
 وتدويرها ف 

ً
 . لموفرة مركزيا

  . ما يلزم لرئيس الوحدة للبت فيه أو التخاطب مع مراكز التكلفة لإيضاحه رفع  08

ية ورفعها لمهندس التكلفة والإنتاج لاستكمال المراجعة الفنية وحساب الاستحقاق المحمل على   09  الإنتاج. اعداد نتائج المراجعة المالية والجتر

ات لإحالتها للإدارة المختصة ورسالة التغطية لرفع اعمال المقاولير  لرئيس الوحدة.    10  اعداد رسائل التغطية للمستر

حة.   11 امج وخطط العمل المقتر ين المالي والإداري وكميات وقيم المحروقات والزيوت لتر  تقدير المستلزمات الخدمية والسلعية للمستر

. اعداد التقارير الدو   12
ً
ونيا  رية والطارئة الكمية والمالية على مستوى كل بند لكل عنض تكلفة وقيدها وترصيدها وتوثيقها إلكتر

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    13

ي عمله لتفعيل   14
ي تسيتر العمل و  ةوتطوير النظم الآليتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   15

 وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة. تأكيد بقاء مقر عمله   16

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   17
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   18

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  19
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   20
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال محاسبة التكاليف والإنتاج سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر   ، و اعمال محاسبة التكاليف والإنتاج خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، مراجعة حسابات التكاليف والإنتاجسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،   المهارات   03

. التعامل مع مختلف  ي والإبداعي
 الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 83 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: محاسب ومراجع مسيرات بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية. محاسبية   نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

اتوتنفيذ فتح السجلات والملفات وحساب وقيد وتوثيق التأميى   الهدف العام:  لنظم العمل وما يعتمد.  مستى
ً
 بكفاءة وجودة وفاعلية طبقا

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

  والإجراءاتسياسات والأنظمة والإجراءات المالية المعتمدة المرتبطة بالمضوفات التنفيذ   02
ً
 . للقوانير  النافذة والنظم المعتمدة المحاسبية وفقا

ي الحسابات الخاصة بال   03
، ومراجعة المعاملات المالية والمحاسبية الخاصة بالمضوفات وصحة  وحدةتنفيذ عمليات قيد وتسجيل المضوفات ف 

 القيود المحاسبية وفق الأسس المعتمدة.  إجراءات

ات المالية والإدارية والمحروقات وبقية مضوفات المستلزمات الخدمية والمستلزمات السلعية   04  . حسب نظم العمل المعتمدة   مراجعة كافة بنود المستر

ات أو موافاة محاسب العهد والإ تجهتر  أوامر ا  05 حسب الأصول المالية المعمول بها وإبلاغ وموافاة   خلاءات لعمل التسويات اللازمةلضف والمستر

 . مركز التكلفة برصيده من العهد أولا بأول

يات الأصول ضمن السقوف المسموحة لقيدها   06 . موافاة محاسب ومراجع الأصول والايرادات بمشتر  على مركز التكلفة الرافع للمستر

ي   07
 . فيما يخص الاستخدامات الجارية والرأسمالية اعداد القيود المحاسبية والتقارير والقوائم المالية الخاصة بالمضوفاتالمشاركة ف 

اح سقوف   08  الاستحقاق وصلاحيات الضف وفقا للبيانات الإحصائية المجمعة وطبيعة العمل. اقتر

09  
ي  
انية العمومية وخاصة القائمة المالية المتعلقة بقائمة المشاركة ف  موافاة التخطيط والمراجعة بجميع القوائم المالية والحسابات الختامية والمتر 

 نتيجة النشاط. 

 ت العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.  تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندا   10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات   12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

14   
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
  بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. محاسبةالاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و محاسبةالاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته والتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . الوظيفيةف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
اتومراجعة الحسابات سنوات ف  ي م ةسن، مستر

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 84 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: محاسب ومراجع مشتريات ومقاولين بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية. محاسبية   نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

 لنظم العمل وما يعتمد.  أعمال المقاوليى  تأميى  وتنفيذ فتح السجلات والملفات وحساب وقيد وتوثيق   الهدف العام:
ً
 بكفاءة وجودة وفاعلية طبقا

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
ي  للأصنافقيد ومراجعة وثائق التوريد المخزب 

اة بموجب تقارير لجان الاستلام والفحص واثباتها على مسؤول المخزن المعت   . المشتر

   . بالأصناف الخاضعة للإهلاكموافاة التخطيط والمراجعة   03

 . العملاء قيد ومراجعة وثائق مستخلصات اعمال المقاولير  والموردين وترحيلها على حسابات   04

   . اعداد استمارات الضف لمستخلصات المقاولير  والموردين واجراء التسويات المناسبة  05

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    06

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  07
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  08

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   09

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات ي  10
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 دويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   11

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  12
  المعتمدة. والتأهيل برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   13
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  الصلاحيات. ، وتفويض اعمال المحاسبة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال المحاسبة خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
يات والمحاسبة سنوات ف  ي م ةسن، مقاولير  ومراجعة المشتر

 . الوحدةجال نشاط منها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

. العمل  01  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 85 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: وايرادات  محاسب ومراجع أصول بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية. محاسبية   نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

 لنظم العمل وما يعتمد.   الأصولتأميى  وتنفيذ فتح السجلات والملفات وحساب وقيد وتوثيق  الهدف العام:
ً
  بكفاءة وجودة وفاعلية طبقا

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 المحاسبية المتعلقة بتسجيل الأصول الثابتة. إنشاء وإدارة نظام الضبط، والإجراءات، والنماذج   02

 إعطاء توصيات للإدارة بشأن أي تحديثات خاصة بسياسات المحاسبة المتعلقة بالأصول الثابتة.   03

04   . ي ي النظام المحاستر
 تخصيص أرقام تعريفية للأصول الثابتة وتسجيل حيازة الأصل الثابت والتخلص منه ف 

وعات    05 وعات ذات الصلة. متابعة تقييد تكاليف المشر ي حسابات الأصول الثابتة وإغلاق هذه الحسابات بمجرد الإنتهاء من المشر
 ف 

ي دفتر الأستاذ العام.   06
ي دفتر الأستاذ المساعد للأصل الثابت بالنسبة للحساب الملخص ف 

 تسوية الرصيد ف 

.  تساباح   07 اكمي  الإهلاك بالنسبة لكافة الأصول الثابتة وتقييم وتحديث الجدول المفصل للأصول الثابتة والإهلاك التر

وط والتحقق من التقادم المحتمل للأصول الثابتة. تح ا  08 ي ينطبق عليها الشر
 ساب تخريد الأصول الثابتة التر

 سة وإجراء حسابات دورية للمخزون المادي للأصول الثابت. إجراء تقييمات دورية لنقص القيمة بالنسبة للأصول الغتر ملمو   09

 . إعطاء توصيات للإدارة فيما يتعلق بالتخلص من الأصول الثابتة أم لا   10

يبة العائدات.   11 ي الإجابة عن استفساراتهم وإعداد صر 
 إعداد جداول للمراجعة تتعلق بالأصول وتساعد المراجعير  ف 

 مراجعات تجريــها الجهة الحكومية فيما يتعلق بالأصول الثابتة. تمثيل الوحدة خلال أية   12

انية رأس المال وسلطات الإدارة.   13 ي إطار متر 
 تتبع نفقات الوحدة بالنسبة للأصول الثابتة ف 

 . العمل لطلب الضف لأصحابقيد وتسجيل قيمة الاستحقاق للمستخلصات لصالح الوحدة قبل احالتها   14

 قيد وتسجيل الإيرادات الداخلة للوحدة من مختلف المصادر دفع مقدمة، سلف على ذمة العمل، مستخلصات اعمال منجزة، قيمة مبيعات سلعية  15

 . التوريد البنكية والنقدية على مستوى كل مصدر ومركز تكلفة   لإشعارات بقوائم الايراد الفعلية وفقا  وموافاة التخطيط والمراجعة 

 اعداد وتحليل قوائم الاستحقاق والتوريد الفعلىي والرفع بذلك.   16

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    17

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  18
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   19

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   20

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   21
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   22

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  23
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   24
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال المحاسبة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال المحاسبة خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، والايرادات الأصولومراجعة محاسبة سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 86 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: محاسب ومراجع عهد بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية. محاسبية   نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

 لنظم العمل وما يعتمد.   عهد تأميى  وتنفيذ فتح السجلات والملفات وحساب وقيد وتوثيق ال الهدف العام:
ً
  بكفاءة وجودة وفاعلية طبقا

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

  . قيد وتسجيل العهد النقدية والعينية على أصحابها   02

  . التسويات وعكس العهد المالية بموجب أوامر الضف والوثائق المؤيدةاجراء   03

 التكلفة.   اجراء التسويات وعكس العهد العينية بموجب نتائج مراجعة التكلفة والإنتاج والدورة المستندية لمناقلة العهد العينية بير  مختلف مراكز   04

 ف ووثائق الاستلام من أصحاب العهد الجديدة. اخلاء ذمة مسؤول المخزن وأصحاب العهد بموجب أوامر الض   05

 وحدة. اخلاء ذمة مسؤولي مراكز التكلفة الإنتاجية والسلعية عن العهد العينية بموجب مراجعة التكلفة والإنتاج ومستخلصات الأعمال المنجزة لل  06

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    07

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  08
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   09

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   10

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والمل  11
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 فات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   12

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  13
  المعتمدة. والتأهيل برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   14
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  الصلاحيات. ، وتفويض اعمال المحاسبة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال المحاسبة خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، العهد ومراجعة محاسبة سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 87 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: وسكرتارية محاسب قيد سجلات ورقية بطاقة وصف وظيفة:

 محاسبية مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

 لنظم العمل تأميى   الهدف العام:
ً
 . وما يعتمد وتنفيذ فتح السجلات والملفات وحساب وقيد وتوثيق الإيرادات بكفاءة وجودة وفاعلية طبقا

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

  . استلام وقيد كافة المراسلات والاحالات الواردة إل إدارة الشؤون المالية  02

ي دفتر اليومية العامة.    03
ات ومستخلصات اعمال المقاولير  وكافة والوثائق والعمليات المالية ف   مراجعة وقيد وثائق ومرفقات المستر

ات ومستخلصات.. إلخ وتسليمها للمحاسب والمراجع المختص  04  . إحالة الوثائق والعمليات المالية من مستر

 اليومية ال دفتر الأستاذ المساعد طبقا لأبواب الحسابات المقررة بعد مراجعتها من المختص. تنظيم وترحيل العمليات المالية من دفتر   05

 . تنظيم واعداد كافة السجلات المالية الورقية وفقا للأنظمة المالية والمحاسبية المقرة  06

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    07

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  08
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  09

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   10

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   11
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   12

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  13
  معتمدة. والتأهيل البرامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   14
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  الصلاحيات. ، وتفويض اعمال المحاسبة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال المحاسبة خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي  ثلاث الختر
ي م ةسن، قيد سجلات وسكرتارية ماليةمهام محاسب سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 88 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: محاسب مالي واداري )ميداني( بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . وفاعليةوتنفيذ فتح السجلات والملفات وإصدار وقيد وتوثيق العمليات المحاسبية والمالية والإدارية بكفاءة وجودة تأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي حالة إذا كان يقوم بمهام أمير  صندوق استلام العهدة المالية  02
   . ف 

اة من السوق وفقا للأصول. استلام وتوريد وصرف كافة العهد   03  العينية الموردة من إدارة الوحدة أو المنقولة من أي مركز تكلفة أو المشتر

 . استقبال طلبات الضف أو التوفتر من قبل المسؤول المباشر   04

   . استكمال إجراءات الضف او توفتر الطلب وارفاق كافة مستندات الدورات المستندية  05

  ل سجل اليوميةإوترحيلها وتوقيعها من مسؤول مركز التكلفة ية اعداد أوامر الضف المال  06
ً
   . بأول أولا

   . واقفالها نهاية كل يوم عملالموقعة اعداد حركة الصندوق   07

ي الوحدورفع اعداد   08
 إل إدارة الوحدة.  ةالتقارير المالية اليومية وفقا للوائح والأنظمة المقرة ف 

ي الوحدة وضمها    09
ة تكلفة وفقا للآليات والنماذج المقرة ف  ل بقية المجموعة المستندية  إاعداد المستر المالي والإداري والمحروقات نهاية كل فتر

   . للتكلفة والإنتاج

 . الوحدة لإدارةاعداد وتنظيم الموقف المالي لمركز التكلفة بشكل شهري ورفعه   10

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    11

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  12
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   13

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   14

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   15
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   16

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   18
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال المحاسبة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال المحاسبة خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، محاسبية ومالية ميدانيةسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 89 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: اداريومراجع محاسب  بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . وتنفيذ فتح السجلات والملفات وإصدار وقيد وتوثيق العمليات المحاسبية والمالية والإدارية بكفاءة وجودة وفاعليةتأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي الوحدةمراجعة تقارير الحضور والاعمال الإضافية   02
   . الشهرية لكافة مراكز التكلفة والموظفير  ف 

 اعداد كشوف الرواتب لكافة مراكز التكلفة ولمختلف الفئات الوظيفية وحالات التوظيف.   03

ات الإدارية المحالة وفقا للوائح والأنظمة   04 ة عمل وعلى مستوى كل موظفمراجعة المستر  . وترحيلها على مستوى كل بند لكل مركز تكلفة وفتر

ات الإدارية واستكمال إجراءات توقيعها واحالتها إل الشؤون الماليةاعداد أوامر الضف الإدارية للمرتبات   05    . والأجور والمستر

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    06

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  07
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   08

 وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة. تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب،   09

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   10
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

   المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.  مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   11

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  12
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   13
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال المحاسبة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال المحاسبة خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، الاستحقاقات والأجور سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 90 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: أمين صندوق بطاقة وصف وظيفة:

 ميدانية مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

 . حسب النظم والتعليمات والتوجيهات المقرةبكفاءة وجودة وفاعلية  توريد وصرف وتخزين المواد  تخطيط وتنظيم وإدارةتأميى  و  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي    02
 وتسليم نسخة منها للمورد.  الاستلام المبالغ النقدية والتأكد من سلامتها وإجماليها وحفظها ف 

ً
 خزنة وتحرير سند القبض والتوقيع عليه متسلسلا

 المحتسبة. استلام المبالغ النقدية بالعملات الأجنبية بعد التأكد من قيمة الضف الصحيحة للعملات الأجنبية وصرفها بما يحافظ على قيمتها   03

ي سندات القبض.  و  غها استلام الشيكات والحوالات البنكية مقبولة الدفع وإصدار سندات قبض بمبال   04
 بيان معلومات وثائق الشيكات ف 

 وتوريدها لخزينة الوحدة لمواجهة   05
ً
. توريد مبالغ الشيكات البنكية المستلمة إل حساب الوحدة البنكي أو صرفها نقدا اماتها المالية نحو الغتر  

 التر

 لأمر وسند الضف للمستفيد وإثبات ذلك بعد التأكد من صحة التوجيه.   06
ً
 صرف المبالغ طبقا

ية )حركة يومية(.   07 ي الصندوق مقارنة مع المستندات الدفتر
 مطابقة ما تم توريده وصرفه ف 

 وتصحيحيها أو   08
ً
 الرفع بذلك. التأكد من صحة إجماليات المبالغ مستنديا

 إن وجد ذلك.   09
ً
ي كليهما معا

ي المضوفات أو ف 
ي التوريدات أو ف 

 ترحيل الزيادة والعجز ف 

 . تنفيذياستلام الخزنة والمستندات والختم وفق محض  رسمي وعدم تسليمها إلا بقرار المدير ال  10

ي حفظ وسلامة ما   11
ه ف   بعهدته.  تحمل النتائج المالية والقانونية نتيجة إهماله أو تقصتر

 إجراء الجرد الدوري أو الطارئ مع لجنة الجرد المكلفة وتوقيع محض  تنفيذ الجرد.   12

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    13

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  14
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  15

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   16

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   17
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    المخزن تقارير  إعداد   18

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  19
  عتمدة. والتأهيل المبرامج التدريب ضمن العمل، و  ومرؤوسيه أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   20
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  الصلاحيات. ، وتفويض اعمال التخزين سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال التخزين خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  محاسبةبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن،  صندوقأمير  سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 91 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: أمين مخزن بطاقة وصف وظيفة:

 ميدانية مكتبية.  نوع الوظيفة: . التنفيذيةالوظائف   المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

 . حسب النظم والتعليمات والتوجيهات المقرةبكفاءة وجودة وفاعلية  توريد وصرف وتخزين المواد  تخطيط وتنظيم وإدارةتأميى  و  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  21  .. والالتر 

 المركزي.  خزن، مناطق التفريــــغ ومناطق التخزين الأخرى، المواقع أو تسهيلات المخزنالتحكم بحركة المواد بالم   22

ي واستلام المواد من ال  23
اف على تلفر ي موقع التخزين المخصص بذلك. موردينالإشر

يل الآمن ف   ، ضمان الإفراغ والتت  

اء، طلب المواد   24  طلب. الو وثائق أتنفيذ عمليات المراقبة الأولية على المواد المستلمة للتحقق من الأصناف وفق طلبية الشر

ي للأصناف والمستندات المرتبطة بها.  مشاريــــعالتنسيق مع قسمي ال  25
يات للتحقق الفت   والمشتر

يات عن الإ   26  جراء المتطلب من قبل المورد.  إعداد كافة وثائق الاستلام والتفتيش واخطار المشتر

ات منتظمة، الاحتفاظ بإدارة جيدة للممتلكات وتأمير  الخدمات وعمليات تدابتر   27
  التحقق من قوائم الجرد ومن حالة الأصناف المخزنة على فتر

ي جميع مناطق التخزين. 
 النظافة والخدمات ف 

 . المباشر ل ؤو صرف المواد كما هو معتمد من قبل المس  أمر المواد من المخازن مقابل  صرف  28

 قتضاء. نظمة الملفات والسجلات للمواد من أجل تتبع ومراقبة المواد حسب الاأالقيام بحفظ   29

 شيعة الاستخدام  30
ً
   . الإبلاغ عند الوصول إل حد الطلب للأصناف خاصة

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    31

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  32
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   33

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   34

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   35
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    المخزن تقارير  إعداد   36

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  37
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  ومرؤوسيه أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   38
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال التخزين سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال التخزين خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن ، أمير  مخزنسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 92 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص حركة بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية.  نوع الوظيفة: . التنفيذيةالوظائف   المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  وصيانتها بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدة.  حركتها اصدار وقيد وتوثيق فتح ملفات الآليات والمعدات تأميى  وتنفيذ   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

يد اليومي   04  الوارد  استقبال التر
ً
 للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه. وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات وإعداد الملخصات والقوائم التفصيلية    05
 حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها. المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 لرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.  إجراء الاتصالات وا  07

 دة. متابعة وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوح  08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الحركةاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و حركةاعمال ال خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي  ثلاث الختر
ي م ةسن، حركة مكتبيةمهام سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 93 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص محروقات بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية.  نوع الوظيفة: . التنفيذيةالوظائف   المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

وصيانتها بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدة.   المحطات وتوريد وصرف المحروقات تأميى  وتنفيذ اصدار وقيد وتوثيق ملفات   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

04   
ً
يد اليومي الوارد وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا  للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه. استقبال التر

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات وإعداد الملخصات والقوائم التفصيلية حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها.   05
 المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 إجراء الاتصالات والرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.    07

 دة. متابعة وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوح  08

 مل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.  تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات الع  09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد   11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

13   
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. المحروقاتاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و المحروقاتاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته والتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . الوظيفيةف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، محروقات المكتبيةسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 94 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص صيانة وإصلاح بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية.  الوظيفة:نوع  . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدة  تها صيانملفات الآليات والمعدات و قيد وتوثيق وتنفيذ اصدار و تأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

 للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه.   04
ً
يد اليومي الوارد وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا  استقبال التر

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات وإعداد المل  05
 خصات والقوائم التفصيلية حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها. المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 إجراء الاتصالات والرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.    07

 وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوحدة. متابعة   08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآليتفعيل والاسهام   10
ي تسيتر العمل و  ةف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   11

 عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة. تأكيد بقاء مقر    12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الإصلاح والصيانةاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و الإصلاح والصيانة اعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، مكتبية صيانة وإصلاحسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

ي 
. التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر  والإبداعي

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 95 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص تجهيزات بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . وقيد وتوثيق ملفات الآليات والمعدات وصيانتها بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدةوتنفيذ اصدار تأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

04   
ً
يد اليومي الوارد وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا  للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه. استقبال التر

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات وإعداد الملخصات والقوائم التفصيلية حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها.   05
 المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 لرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.  إجراء الاتصالات وا  07

 دة. متابعة وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوح  08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال الإصلاح والصيانة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال الإصلاح والصيانة  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، مكتبية صيانة وإصلاحسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية، إعداد تقارير العمل،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 96 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص عقود بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . وتنفيذ اصدار وقيد وتوثيق العقود بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدةتأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

04   
ً
يد اليومي الوارد وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا  للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه. استقبال التر

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات وإعداد الملخصات والقوائم التفصيلية حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها.   05
 المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 إجراء الاتصالات والرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.    07

 دة. متابعة وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوح  08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. العقود اعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و العقود اعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، قود مقاولات مكتبيةعسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 97 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص مناقصات بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . وتنفيذ اصدار وقيد وتوثيق المناقصات بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدةتأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

04   
ً
يد اليومي الوارد وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا  للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه. استقبال التر

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات وإعداد الملخصات والقوائم التفصيلية حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها.   05
 المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 لرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.  إجراء الاتصالات وا  07

 دة. متابعة وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوح  08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. المناقصاتاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و المناقصاتاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، اقصات مقاولات مكتبيةمنسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 98 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص جودة ومختبرات بطاقة وصف وظيفة:

 مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . جودة أعمال الوحدةبكفاءة وجودة وفاعلية تؤكد  أعمال الجودةتأميى  وتنفيذ اصدار وقيد وتوثيق  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

04   
ً
يد اليومي الوارد وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا  للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه. استقبال التر

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات وإعداد الملخصات والقوائم التفصيلية حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها.   05
 المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 إجراء الاتصالات والرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.    07

 دة. متابعة وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوح  08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02 اتاعمال  سياسات وإجراءات قتر  ، وتفويض الصلاحيات. الجودة والمختتر

اح إنتاجية   03 اتاعمال  خطط اقتر  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و الجودة والمختتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مها ثلاث الختر
ي م ةسن، ومقاولات م الجودة هندسية سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 99 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص شؤون موظفين بطاقة وصف وظيفة:

 مساندة.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

ية بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدةتأميى   الهدف العام:   . وتنفيذ اصدار وقيد وتوثيق تخطيط وتوظيف الموارد البشر

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

.  وحدةإعداد إجراءات تحديد احتياجات ال  02  من العاملير 

 والتعاقد معهم .  لوحدة إعداد إجراءات تعيير  العاملير  با  03

 لخ. إإعداد إجراءات استحقاقات العاملير  من المزايا والتعويضات النقدية والعينية وترقيات واجازات..   04

ي نظام ال جزاءاتإعداد إجراءات تنفيذ ال  05
 على ارتكاب أي من العاملير  المخالفات المنصوص عليها.   وحدةالمقررة ف 

ي الإعداد إجراءات التبليغ عن إصابات   06
 حسب النظام المعتمد ف 

ً
 . وحدةالعمل وحوادث السيارات وإرساليات العلاج للجهات ذات العلاقة كلا

 .  وحدةإعداد إجراءات إنهاء التعاقدات وخدمات العاملير  مع ال  07

ي المعاملات الخاصة بأوضاعهم الوظيفية فيها.  هملعاملير  وملفاتاح سجلات البيانات فت  08
 وحفظ وثائقهم منذ التعيير  وحتر انتهاء خدماتهم ف 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. شؤون الموظفير  اعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و شؤون الموظفير  اعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن،  تخطيط وتوظيف الموظفير  سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا

 

 

 

 

 

  

 



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 100 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص تقييم بطاقة وصف وظيفة:

 مساندة.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

ي بكفاءة وفاعلية تعزز من  تأميى   الهدف العام:
ي الانضباط و وتنفيذ برامج ضبط وتقييم وظيف 

 . رفع الأداء الوظيف 

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

ي    03
 . مختصة والجهات ال   مراجعة التخطيط وال   رة خطط تقييم وتطوير الأداء ورسم خطط التدريب بالتنسيق مع الموظفير  ومسؤوليهم ومع إدا المشاركة ف 

ي   04
ي إعداد الوصف الوظيف 

 لكافة الوظائف بما يعزز عمل الموظفير  ويرفع الأداء.  ،وتحدبثهيشارك ف 

ي   05
 بكل ما هو جديد.. يساهم ف 

ً
ية وإدارة المعرفة لرفد الموظفير  تخصصيا  يتابع نتائج الدراسات المتعلقة بالتنمية البشر

ي الت  06
.  جسور التعاون   ةماقاق مع الجهات الخارجية المتعلقة بالتدريب والتأهيل و ينسيساعد ف   لتطوير برامج تدريبيه وتأهيل الموظفير 

ي م  07
ي ال ةتابعيسهم ف 

 تحت التجربة ويقدم التوصيات بناء على النتائج.  وحدةتقييم الأداء الفردي الخاص بموظف 

ي ويرفع بالتوصيات و  ساعد ي  08
.  ةشارك المعلى رقابة الدوام والانضباط الوظيف  ي التحقيقات الإدارية مع الموظفير 

 ف 

ي ساي  09
 تحليل تقارير التقييم ودوام الموظفير  ورسم خطط الإجازات ورفع التوصيات اللازمة.  عد ف 

 متابعة تقارير الإنجاز الفردي للموظفير  وتحليلها وتقديم التوصيات بشأن حجم ونوع العمل وفاعلية الوظيفة.   10

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    11

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  12
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   13

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   14

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والمل  15
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 فات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   16

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  المعتمدة. والتأهيل برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   18
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  الصلاحيات. ، وتفويض الضبط والتقييماعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و الضبط والتقييماعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، ير  وظفالمأداء  تقييمسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدة منها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا

 

 

 

 

 

    



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 101 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص تدريب بطاقة وصف وظيفة:

 مساندة.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . وتنفيذ برامج تدريب وإدارة معرفة بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق تطور أداء الموظفيى  واتساع معارفهمتأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

04   
ً
يد اليومي الوارد وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا  للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه. استقبال التر

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات وإعداد الملخصات والقوائم التفصيلية حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها.   05
 المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 إجراء الاتصالات والرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.    07

 دة. متابعة وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوح  08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. التدريباعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و التدريباعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام ثلاث الختر
ية أو  سنوات ف  ي م ةسن، موظفير   تدريبتنمية بشر

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا

 

 

 

 

  

 

 



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 102 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص خدمات إدارية بطاقة وصف وظيفة:

 مساندة.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  تنسيقها. و   تها وقيدها وتوثيقها بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق فاعلي لخدمات الإداريةتنفيذ أعمال مراسلات وتحرير أعمال ا الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

 للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه.   04
ً
يد اليومي الوارد وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا  استقبال التر

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات وإعداد المل  05
 خصات والقوائم التفصيلية حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها. المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 إجراء الاتصالات والرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.    07

 وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوحدة. متابعة   08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآليتفعيل والاسهام   10
ي تسيتر العمل و  ةف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   11

 عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة. تأكيد بقاء مقر    12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الخدمات الإداريةاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و الخدمات الإداريةاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، إداريةخدمات سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 103 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص تخطيط بطاقة وصف وظيفة:

 مساعدة.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

 ها. تنسيقأعمال بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق فاعلية التخطيط و وقيدها وتوثيقها لتخطيط وتحرير أعمال امراسلات تنفيذ أعمال  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي ذلك علاقات العمل.   02
اف على مراجعة ووضع وتطوير "الهياكل التنظيمية والمهام الوظيفية" المناسبة، بما ف   الاشر

اف على مراجعة إعداد وتحديث وحفظ البيانات والمهام الوظيفية للإدارات.   03  الاشر

اف على تقديم الدعم لوضع ومراجعة وتحديث السياسات والنظم والإجراءات والل   04 ي تحقيق أهدافها.  الاشر
ي تساعد الوحدة ف 

 وائح الداخلية التر

النهائية، وطلب اعتمادها، ثم    05 النص بالصورة  النظم والسياسات والإجراءات ومناقشتها ووضع  اف على مراجعة استقبال طلبات تعديل  الاشر

 تها.  تعميم التعديلات على كل المعنيير  بموضوعها بعد إرسالها لمدير التطوير المؤسسي لمراجع

ي تخطيط وإدارة الأداء المؤسسي مثل دراسة وتنظيم    06
اف على التواصل وحضور المؤتمرات الخاصة للتواصل حول أحدث الأساليب العلمية ف  الاشر

 وتوحيد اجراءات التخطيط والرقابة بما يتناول كافة الإدارات التابعة للجهة 

اف على تحديد وتوحيد وتجميع البيانات ونظم   07  التقارير المالية وغتر المالية المطلوبة لإدارات الوحدة أو الصادرة من الفروع التابعة. الاشر

ي تطبيقه من خلال ورش العمل، بهدف إحكام ورفع كفاءة الرقابة على ممتلكات    08
اف على وضع نظام محكم لحركة المعلومات والمساعدة ف  الاشر

 الفنية. المالية والإدارية و وموجودات وأعمال الوحدة وإجراءاتها  

ي والذكي أينما أمكن ذلك مع الإحكام على أنظمة الرقا  09
وب  اف على العمل على الانتقال بالتطوير وإجراءات العمل إل المحيط الالكتر  بة الداخلية. الاشر

اف على تطوير مسارات العمل البيانية والإجرائية لأعمال الوحدة لتسهيل عملية    10 ونية. الاشر  التحديث والتدريب والرقابة والانتقال إل البيئة الإلكتر

11   . اف على تطوير معايتر تقييم الأداء المؤسسي ومراجعة كافة التقارير المقدمة إل مدير التطوير المؤسسي  الاشر

 العلاقة أو بتوجيه موثق.  تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي   12

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  13
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة   14

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   15

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   16
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   17

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  18
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   19
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. التخطيطاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و التخطيطاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 : الاتصالات

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي بكالوريوس  المؤهل 01
ي مستواها كحد أدب  هندسة مدب 

 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، تخطيطسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

ي 
. التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر  والإبداعي

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 00000000000000  الرقم: مختص إحصاء بطاقة وصف وظيفة:

 . مساعدة  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . لمسؤول المباشر ا يشرف عليها:

 

التغذية التوثيق و وتنفيذ جمع وتحليل وتص نيف وتبويب ومقارنة البيانات والمعلومات بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق فاعلية  تأميى   الهدف العام:

  . من المعلومات والبيانات لاستفادة الوحدة منها  الراجعة
 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي البيانات المدخلة من   02
ي الوقت المناسب وبالجودة المتفق عليها.  ات والأقسامدار الإ تلفر

 ، والتنسيق للحصول عليها ف 

اح الطرق الممكنة لحلها.   03 ي تحديد وقياس المشكلات الإحصائية، واقتر
 تطبيق الأساليب الإحصائية ف 

ا.    04
ً
متر  والتصنيف الأكتر تعقيد

 تخطيط وإعداد التحليل الكمي والنوعي للبيانات، والقيام بعمليات التر

اف على التحقق من البيانات المدخلة، وعمليات تصنيف البيانات الإح  05  صائية.  الإشر

ي الحال.    06
ي ذلك تطبيق معايتر الجودة(، وحلها أو تصعيدها حسبما يقتض 

 تحديد المشكلات )بما ف 

ي التحقق من جودتها.    07
، والمساعدة ف  ي

 إعداد المخرجات لمراجعتها من قبل المستشار الإحصاب 

، والوثائق ذات الص   08 ي إعداد وثائق الإذن بالبدء، وإعداد مواد النشر
 لة، والحفاظ عليها. المساعدة ف 

ي تطوير أساليب وعمليات وإجراءات ومنهجيات ونظم إحصائية محسنة ذات صلة بمجال العمل، وإعداد الوثائق الملائمة.    09
 المساعدة ف 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الإحصاء اعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و الإحصاء اعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  حصاء بكالوريوس إ المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، إحصاء سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 00000000000000  الرقم: مختص سكرتارية وأرشيف بطاقة وصف وظيفة:

 . مساعدة  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  مهامها الوظيفية.  تشرف على: المسؤول المباشر

 

ي مواعيدها الزمنية المقررة.  وأرشيف تأميى  وتنفيذ أعمال السكرتارية الهدف العام:
 
 يومية بكفاءة وجودة وفاعلية ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ام وتوجيههم إل ما تقرر بشأنها. استقبال المراجعير  والاستماع الجيد لهم   02  والتعامل معهم وطلباتهم ومراجعاتهم بكل احتر

 تنظيم مواعيد لقاءات واجتماعات مسؤوله المباشر والتحضتر لها وتوثيق نتائجها ومخرجاتها وإبلاغ من يلزم إبلاغه بها وتوثيق ذلك.    03

ي السجل المخصص لذلك. استقبال وتنفيذ الاتصالات الواردة والموجه بتنفيذها وتوثيق  04
 ها ومخرجاتها ف 

 تحرير المذكرات الموجه بتحريرها وقيدها وتوثيق نسخ منها بعد توقيعها ومتابعة ما يلزم متابعته بشأنها.   05

06   . يد اليومي بعد قيده وعرضه على مسؤوله المباشر واستلام التوجيهات بشأن محتواه وتوثيق ما يلزم توثيقه ثم تصديره للمعنيير   التر
  تجهتر 

 ه. متابعة ما يلزم متابعته من تقارير العمل والأعمال الموجه بمتابعتها وتحليل ودراسة ما ورد وعرضه على مسؤوله المباشر وتنفيذ توجيهات  07

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها إلا بتوجيه موثق.    08

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  09
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء   10

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   11

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   12
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   13

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  14
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   15
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. السكرتارية والأرشيفاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و السكرتارية والأرشيفاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م  ةسن، سكرتاريةسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 106 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص علاقات بطاقة وصف وظيفة:

 مساعدة.  نوع الوظيفة: . التنفيذيةالوظائف   المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . وتنفيذ أعمال العلاقات العامة الداخلية والخارجية بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق الاتصال والتواصل الفعالتأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

المؤسسي وفق خطة زمنية معتمدة   02 الأداء  ات  ، وقياس مؤشر المؤسسي الأداء  ي وتخطيط وتطوير  اتيجر الأداء الاستر قياس وتقييم  ي 
ف  المشاركة 

. بتطبيق أفضل  ي تطوير الأداء المؤسسي
 الممارسات ف 

اتيجيات المناسبة.   03  صياغة خطط العلاقات العامة والاستر

ونية والتقليدية.  وحدةالعمل على تحسير  صورة ال  04  الذهنية لدى الجمهور من خلال استخدام القنوات الإلكتر

ي إدارة العلاقات الإعلامية والطلبات الصحفية، وكتابة البيان  05
ها المنشورات. المشاركة ف   ات الصحفية والخطب وغتر

ويجية.   06 ي تنفيذ الخطط التر
اف على الأحداث والمعارض والمؤتمرات، والدعم والمساعدة ف   التخطيط والإشر

ي تقابل الجمهور المستهدف.   07
ي أوقات أزمة العلاقات العامة، وتسهيل وتقديم حل المشكلات التر

اح الحلول المناسبة ف   اقتر

 وتجهتر  مبادرات تحليل الرأي العام وعمل دراسات المسح الشامل. إعداد   08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والمل  13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 فات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  المعتمدة. والتأهيل برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  الصلاحيات. ، وتفويض العلاقاتاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر   ، و العلاقاتاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام ثلاث الختر
ي م ةسن، علاقات سنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 107 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص اعلام بطاقة وصف وظيفة:

 مساعدة.  نوع الوظيفة: . التنفيذيةالوظائف   المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

ز مشاري    ع وإنجازات الوحدة وتغطي فعالياتها تأميى   الهدف العام:   . وتنفيذ أنشطة وأعمال إعلامية بكفاءة وجودة وفاعلية تتر

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

اتيجيات إعلامية بشكل فعال للوحدة.   02 ي تطوير استر
 المساهمة ف 

ات الإخبارية وما إل ذلك.   03  إدارة عمليات الاتصالات الداخلية مثل المذكرات والنشر

 مسودة المحتوى مثل البيانات الصحفية لوسائل الإعلام أو موقع الوحدة. كتابة   04

 تنظيم المبادرات والتخطيط الجيد للأحداث الهامة والمناسبات المختلفة والمؤتمرات الصحفية.   05

 الاتصال بوسائل الإعلام والتعامل مع طلبات المقابلات والبيانات الإعلامية.   06

 المستهدف وكذلك الشخصيات العامة. تحسير  العلاقات مع الجمهور   07

ويجية.   08 ي التسويق لإنتاج الإعلانات والمقالات التر
ف   التعاون مع محتر

اح حلول إبداعية للخروج من المشكلات.   09  المواجهة والتعامل مع الدعاية السلبية للوحدة واقتر

اتيجيات التواصل وصياغة رسائل القيادة العليا   10 ي وضع استر
 للوحدة. المساعدة ف 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    11

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  12
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   13

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   14

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق   15
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   16

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   18
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الاعلاماعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و الاعلاماعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  اعلامبكالوريوس  المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، اعلامسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 108 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص عمليات بطاقة وصف وظيفة:

 دة. عمسا نوع الوظيفة: . التنفيذيةالوظائف   المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

ي تأميى   الهدف العام:   . لأعمال الوحدة اليومية  وتنفيذ أعمال العمليات بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق الاتصال والتواصل الداخلىي والخارجر

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

 للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه.   04
ً
يد اليومي الوارد وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا  استقبال التر

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات   05
 وإعداد الملخصات والقوائم التفصيلية حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها. المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 إجراء الاتصالات والرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.    07

 عة وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوحدة. متاب  08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والمل  13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 فات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  المعتمدة. والتأهيل برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  الصلاحيات. ، وتفويض العملياتاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر   ، و العملياتاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي م ةسن، عملياتسنوات ف 

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 109 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مختص مشتريات بطاقة وصف وظيفة:

 مساندة.  نوع الوظيفة: . التنفيذيةالوظائف   المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

يات طلبات وتوفتى بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق أهداف الوحدةتأميى   الهدف العام:   . وتنفيذ قيد وتوثيق المشتر

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 فتح السجلات والملفات ذات العلاقة بالأعمال حسب المقررات والتوجيهات وتنظيمها وحفظها    02

 منتظمة.    03
ً
ي تحرير المراسلات والتقارير حسب المقررات والتوجيهات وقيدها وتوثيقها مصنفة

 المساعدة ف 

04   
ً
يد اليومي الوارد وعرضه على المسؤول المباشر والتعامل معه طبقا  للتوجيهات بعد قيده وتوثيقه. استقبال التر

ي دراسة وتحليل البيانات والمعلومات وإعداد الملخصات والقوائم التفصيلية حسب المقرر والتوجيهات وقيدها وتوثيقها.   05
 المساعدة ف 

يد اليومي الصادر وتوزيعه بعد قيده وتوثيقه حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.   06  إعداد التر

 لرد عليها وإبلاغها وقيدها وتوثيقها حسب المقررات والتوجيهات الصادرة.  إجراء الاتصالات وا  07

 دة. متابعة وتنسيق الأعمال حسب المقررات والتوجيهات على المستوى الداخلىي للوحدة الإدارية أو مع الإدارات والأقسام والمعنيير  داخل الوح  08

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 اء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيف  11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02 ياتاعمال  سياسات وإجراءات قتر  ، وتفويض الصلاحيات. المشتر

اح إنتاجية   03 ياتاعمال  خطط اقتر  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و المشتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  بكالوريوس إدارة  المؤهل 01
 . أعمال، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
يات إداريةسنوات ف  ي م ةسن، مشتر

 . جال نشاط الوحدةمنها ف 

، الاتصال والتواصل، شعة البديهة،  العمل  كلا مش  معالجةالتنظيم،  تقارير العمل،    إعداد استخدام الكمبيوتر وبرامجه التطبيقية،   المهارات   03

 . ي والإبداعي
 التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 110 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مراقب اداري بطاقة وصف وظيفة:

 ميدانية/مكتبية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

وط وأقل الأسعار  الهدف العام: يات بأفضل المواصفات والشر اء بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق حصول الوحدة على المشتر   . تنفيذ عمليات الشر

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي إعداد   02
ات الوحدة المكتبية والميدانية ل  المشاركة ف  اء وتوفتر احتياجات وتجهتر   لمصادر شر

ً
عمال، ودراستها الأ مشاريــــع و لقوائم وتحديثها دوريا

اء والصيانة وقطع الغيار  والبدائل المتاحة، للاختيار   -ما بعد البيع  ةخدم -وتحليلها من حيث الجودة والفاعلية وسهولة التوفتر وتسهيلات الشر

 اجة..   عند الح

ي    03
ات المشاريــــع والأعمال الميدانية للوحدة  المشاركة ف  ات المكتبية وتجهتر  تقدير احتياجات الوحدة التنفيذية من الأصول والمستلزمات والتجهتر 

ي الوقت والمكان حسب خطط الوحدة.  
ها ف   بالكميات والقيم والنوع ومواعيد توفتر

ي إعداد   04
ات الوحدة المكتبية والميدانية وفق خطط الأنشطة والأعمال السنوية والطارئة   المشاركة ف  اء احتياجات وتجهتر  وتنفيذ خطط وبرامج شر

 ورفعها للاعتماد. 

ي    05
ي إطار القوانير  ونظم العمل النافذة.  المشاركة ف 

 لما يُعتمد ف 
ً
اء طبقا  تنفيذ عمليات الشر

حات   06  وفق النظم والإجراءات النافذة. تنظيم المخازن تقديم مقتر
ً
 التابعة للوحدة وإدارتها وجردها دوريا

ي   07
اطات والمواد المخزنة فيها والتعليمات اللازمة.   المشاركة ف  ها حسب الاشتر  توفتر وتصنيف المخازن وتجهتر 

ي   08
ي طبقا للنظم والاجراءات والصلاحيات الناف  المشاركة ف 

 ذة. تنفيذ عمليات التوريد والضف المخزب 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    09

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  10
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. التدريب  برامجضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02 يات سياسات وإجراءات قتر  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال المشتر

اح إنتاجية   03 يات خطط اقتر  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و اعمال المشتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  ثانوية عامة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط الوحدة. سنوات ف 

يات، سنة منها ف   مندوب مشتر

.  المهنة،مهارات  المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب  02 التر

 المهارات. التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 111 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مندوب مشتريات بطاقة وصف وظيفة:

 . يدانية/مكتبيةم  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام على:تشرف  . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

يات بأفضل المواصفات  الهدف العام: اء بكفاءة وجودة وفاعلية تحقق حصول الوحدة على المشتر وط تنفيذ عمليات الشر   . وأقل الأسعار والشر

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  17  .. والالتر 

ي إعداد   18
ات الوحدة المكتبية والميدانية ل  المشاركة ف  اء وتوفتر احتياجات وتجهتر   لمصادر شر

ً
عمال، ودراستها الأ مشاريــــع و لقوائم وتحديثها دوريا

اء والصيانة وقطع  والبدائل المتاحة، للاختيار   -ما بعد البيع  ةخدم -الغيار وتحليلها من حيث الجودة والفاعلية وسهولة التوفتر وتسهيلات الشر

 عند الحاجة..   

ي    19
ات المشاريــــع والأعمال الميدانية للوحدة  المشاركة ف  ات المكتبية وتجهتر  تقدير احتياجات الوحدة التنفيذية من الأصول والمستلزمات والتجهتر 

ي الوقت والم
ها ف   كان حسب خطط الوحدة.  بالكميات والقيم والنوع ومواعيد توفتر

ي إعداد   20
ات الوحدة المكتبية والميدانية وفق خطط الأنشطة والأعمال السنوية والطارئة   المشاركة ف  اء احتياجات وتجهتر  وتنفيذ خطط وبرامج شر

 ورفعها للاعتماد. 

ي    21
ي إطار القوانير  ونظم العمل النافذة.  المشاركة ف 

 لما يُعتمد ف 
ً
اء طبقا  تنفيذ عمليات الشر

حات   22  وفق النظم والإجراءات النافذة. تقديم مقتر
ً
 تنظيم المخازن التابعة للوحدة وإدارتها وجردها دوريا

ي   23
اطات والمواد المخزنة فيها والتعليمات اللازمة.   المشاركة ف  ها حسب الاشتر  توفتر وتصنيف المخازن وتجهتر 

ي   24
ي طبقا للنظم والاجراءات والصلاحيات النافذة.   المشاركة ف 

 تنفيذ عمليات التوريد والضف المخزب 

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    25

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  26
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   27

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   28

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والمل  29
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 فات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   30

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  31
  المعتمدة. والتأهيل برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   32
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02 ياتاعمال  سياسات وإجراءات قتر  الصلاحيات. ، وتفويض المشتر

اح إنتاجية   03 ياتاعمال  خطط اقتر  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و المشتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  ثانوية عامة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ياتمندوب سنوات ف  ي مجال نشاط الوحدةمشتر

 . ، سنة منها ف 

.  المهنة،مهارات  المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب  02 التر

 المهارات. التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 112 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مندوب علاقات بطاقة وصف وظيفة:

 . يدانية/مكتبيةم  نوع الوظيفة: . مساعدةالوظائف ال  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . وتنفيذ علاقات داخلية وخارجية للوحدة بكفاءة وجودة وفاعلية تساعد على تحقيق أهداف الوحدةتأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

اتيجيات المناسبة.   02  صياغة خطط العلاقات العامة والاستر

ونية والتقليدية.  وحدةالعمل على تحسير  صورة ال  03  الذهنية لدى الجمهور من خلال استخدام القنوات الإلكتر

ي إدارة العلاقات الإعلامية والطلبات الصحفية.   04
 المشاركة ف 

ها المنشورات.   05  كتابة البيانات الصحفية والخطب وغتر

اف على الأحداث والمعارض والمؤتمرات.   06  التخطيط والإشر

ي   07
ويجية. الدعم والمساعدة ف   تنفيذ الخطط التر

ي أوقات أزمة العلاقات العامة.   08
اح الحلول المناسبة ف   اقتر

ي تقابل الجمهور المستهدف.   09
 تسهيل وتقديم حل المشكلات التر

 إعداد وتجهتر  مبادرات تحليل الرأي العام وعمل دراسات المسح الشامل.   10

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    11

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  12
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   13

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   14

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والمل  15
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 فات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   16

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  المعتمدة. والتأهيل برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   18
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  الصلاحيات. ، وتفويض العلاقاتاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر   ، و العلاقاتاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  ثانوية عامة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي علاقات عامةسنوات ف 

 . نشاط الوحدةمجال ، سنة منها ف 

.  المهنة،مهارات  المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب  02 التر

 المهارات. التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 113 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: مندوب خدمة جمهور بطاقة وصف وظيفة:

 . مساعدة  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

  . بكفاءة وجودة وفاعلية حسب التعليمات والتوجيهات تحقق أهداف الوحدةوتنفيذ خدمات الجمهور تأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي الوقت المناسب.   02
ة من المكالمات الواردة والصادرة ف   إدارة كميات كبتر

 اتباع سيناريو النصوص والتعليمات المخصصة للمكالمات.   03

 وتوضيح المعلومات وتوفتر الحلول أو البدائل المتاحة.  جمهور تحديد احتياجات ال  04

 عن اتاحة الفرصة لذلك.  وحدةتقديم عروض تسويقية لمنتجات وخدمات ال  05

، او رقم هاتف آخر(  جمهور بناء علاقات مستدامة مع ال  06 ي
وب   من خلال الحصول على بيانات اضافيه مثل )بريد الكتر

ي   07
 قاعدة بيانات مركز الاتصال لدينا بطريقة مفهومة  الاحتفاظ بسجلات لجميع المحادثات ف 

 حضور التدريبات التعليمية بشكل مستمر لتحسير  مستوى الخدمة والأداء.   08

 . العمليات وخدمة الجمهور متابعة إجراءات تحقيق الأهداف الخاصة بقسم   09

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    10

ي عمله لتفعيل وتطوير النظم الآلي  11
ي تسيتر العمل و  ةتفعيل والاسهام ف 

ونية لقيد وتوثيق الأ ف   وتداولها..  عمالتجهتر  قاعدة بيانات إلكتر

 استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد   12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات   14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. خدمة الجمهور اعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و خدمة الجمهور اعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  ثانوية عامة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط الوحدةخدمات الجمهور سنوات ف 

 . ، سنة منها ف 

.  المهنة،مهارات  المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب  02 التر

 المهارات. التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 114 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: سائق معدة/وسيلة إنتاجية بطاقة وصف وظيفة:

 . إنتاجية نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . الوظيفة  مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

  . وتنفيذ أعمال الإنتاج بقيادة المعدة بكفاءة وجودة وفاعلية حسب المواصفات والتوجيهاتتأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي  معدةتسليم الالمحافظة على   02
ي الوقت المناسب، وف 

 حالة سليمة من الناحية الفنية.  ف 

ك ال  معدةذ إجراءات سلامة الاتخا  03 ي أي حال من الأحوال   معدةدون رقابة، دون توقف، يضع ال  معدةوالممتلكات الموجودة فيها: لا تتر
على المنبه ف 

 بواب أثناء الحركة والوقوف. الأ جميع  قفل، ي قيادةعند مغادرة مقصورة ال

 . وما تحمله معدةأقض حد سلامة حياة وصحة الركاب والحالة الفنية الجيدة للب المعدة يادةق  04

 مان التشغيل الآمن )حسب تعليمات التشغيل(. بشكل مستقل بالأعمال اللازمة لض يامقال، و معدةالحالة الفنية لل مراقبة  05

ي الوقت المناسب.  المحافظة على  06
ي ف 
ي مركز الخدمة والفحص الفت 

 إجراء الصيانة ف 

 ها بمنتجات العناية المناسبة لأسطح معينة. تيا ، وحممعدةعلى نظافة المحرك والجسم والجزء الداخلىي لل ةحافظالم  07

ي تقلل من انتباه ورد فعل وأداء عدم ا  08
 جسم. الستخدم الكحول والمؤثرات العقلية والحبوب المنومة والمخدرات الأخرى قبل أو أثناء العمل التر

.  الإدارةق مع يسوموقع العمل بالتن، لحركةد بوضوح مسار ايحدتقبل المغادرة،   09 ف المباشر  والمشر

ات المقطوعة، واستهلاك الوقود. عليها وتعبئتها شتر التأ، و عملالوقوائم ووثائق حفظ سندات   10  ، وعدد الكيلومتر

ي نهاية يوم العمل،   11
ي المكان المقرر ف 

 . للانتظار أو المبيتايقاف المعدة ف 

ي مواعيدها المقررة أو عند الطارئ   12
ي كرت السائق، والإبلاغ والتوجه لتنفيذها ف 

 منها. تسجيل مواعيد الصيانة الاعتيادية للمعدة ف 

ي المكان المقرر.   13
 بعد تقريشها ف 

ً
 تأكيد بقاء المعدة نظيفة ومرتبة وموجوداتها من معدات وأدوات وجاهزة للعمل، وتفقدها واقفالها جيدا

 تنفيذ عملية التفقد الروتينية للمعدة صباح كل يوم قبل تحريكها وإجراء ما يلزم بشأن ما يكتشفه من أعطال أو نواقص.   14

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. المعدات سياقةاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و المعدات سياقةاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط الوحدةقيادة المعدات الثقيلةسنوات ف 

 . ، سنة منها ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الإنجاز وتحقيق الأهداف. شعة  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 115 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: ملاحظ/مشرف عمال بطاقة وصف وظيفة:

 إنتاجية/خدمية.  نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  التنظيمي:المستوى 

.  رئيس قسم يشرف عليها:  . الوظيفة  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

  . وتنفيذ الأعمال المكلف بها بكفاءة وجودة وفاعلية حسب التعليمات والتوجيهاتتأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

02   . ف المباشر اف على تنفيذ الأعمال حسب خطط العمل بموجب تعليمات وتوجيهات المشر  الاشر

03    . ف المباشر  مساعدة العمال العاديير  على فهم واستيعاب تنفيذ الأعمال حسب خطط العمل وبموجب التعليمات وتوجيهات المشر

ة التنفيذ.   04  للمواصفات والتعليمات والتوجيهات والتأكد والسؤال قبل مباشر
ً
 الحرص على تنفيذ الأعمال المكلف بها طبقا

اطات وتعليمات السلامة المهنية اللازمة. الحرص على تنفيذ الأعمال المكلف ب  05  لإشتر
ً
 ها مراعيا

ي حال الإنتهاء من العمل.   06
 الحرص على الحفاظ على أدوات ووسائل العمل واستخدامها بمسؤولية وتسليمها للمعت 

ي تذليل الصعاب وإنجاز الأعمال وتنفيذها والعمل بروح ا  07
ي العمل والعمال المشاركير  ف 

 لجماعة وفريق العمل. التعاون مع زملائه ف 

 استلام كافة ايصالات وارساليات المواد الخام والاولية الواصلة ال الموقع والتأكد من تطابق البيانات مع الفعلىي   08

حات  09  اعداد وتجهتر  تقارير العمل اليومية وفقا للنماذج المقرة والرفع بها ال مسؤوله المباشر مع بيان الصعوبات والمقتر

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   10

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  11
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   12
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الاعمال سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و الاعمال خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
 المهنة موقع عمله. سنوات ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 116 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: عامل ماهر بطاقة وصف وظيفة:

 . إنتاجية/خدمية  الوظيفة:نوع  . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال رئيس قسم يشرف عليها:

 

  . حسب التعليمات والتوجيهات وتنفيذ الأعمال المكلف بها بكفاءة وجودة وفاعليةتأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

02   . ف المباشر  تنفيذ الأعمال حسب خطط العمل بموجب تعليمات وتوجيهات المشر

.  مساعدة العمال العاديير  على فهم واستيعاب تنفيذ الأعمال حسب خطط العمل وبموجب التعليمات وتوجيهات المشر   03  ف المباشر

 للمواصفات والتعليمات والتوجيهات والتأكد والسؤال   04
ً
ة التنفيذ. الحرص على تنفيذ الأعمال المكلف بها طبقا  قبل مباشر

اطات وتعليمات السلامة المهنية اللازمة.   05  لإشتر
ً
 الحرص على تنفيذ الأعمال المكلف بها مراعيا

ي حال الإنتهاء من العمل. الحرص على الحفاظ على أدوات ووسائل   06
 العمل واستخدامها بمسؤولية وتسليمها للمعت 

ي   07
ي العمل والعمال المشاركير  ف 

 تذليل الصعاب وإنجاز الأعمال وتنفيذها والعمل بروح الجماعة وفريق العمل. التعاون مع زملائه ف 

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   08

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  09
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   10
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. عمالالا  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و عمالالا  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
 المهنة موقع عمله. سنوات ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 117 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: متابع بطاقة وصف وظيفة:

 . مساندة نوع الوظيفة: . مساندةالوظائف ال  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

  . وتنفيذ أعمال المتابعة بكفاءة وجودة وفاعلية حسب التعليمات والتوجيهاتتأميى   العام:الهدف 

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 للتوجيهات الصادرة.   02
ً
 استلام توجيهات المتابعة من المسؤول المباشر وتنفيذ أعمال المتابعة الداخلية والخارجية طبقا

ي النموذج المعد والإبلاغ الفوري لنتائج متابعة المواضيع المستعجلة والمهمة.   03
 تعبئة وتوثيق نتائج المتابعة ف 

ي الجهات ذات العلاقة بمواضيع المتابعة الخارجية.  وتحديث قائمة حفظ وتوثيق   04
 أسماء وتلفونات ذوي العلاقة والمسؤولية ف 

ي تعينهم على تنفيذ مهامهم ذات العلاقة   05
ي حصولهم على البيانات والمعلومات التر

   بعد أخذ الإذن. مساعدة المعنيير  الذين يقوم بمتابعتهم ف 

ح وتوضيح أهمية المواضيع محل عمليات  06  مناسب غتر منفر أو ضاغط أو متعال.  مهذب و المتابعة للمعنيير  بأسلوب  شر

ي تصحيح  07
  قائمة المعنيير  والأساليب والإجراءات المتخذة.  دراسة وتحليل نتائج عمليات متابعة المواضيع للاستفادة منها ف 

  والحرص على حياديتها ومهنيتها وموضوعيتها دون أي شخصنة أو أغراض جانبية. الرفع بالملاحظات على عمليات ونتائج أعمال المتابعة    08

ي يقوم بمتابعتها والتعرف على آليات وإجراءات تسيتر أعمالهم.   09
 تطوير وتوثيق علاقته وتواصله واتصاله بالمعنيير  بالمواضيع التر

  لتحسير  فاعلية أعمال المتابعة المضطلع بها.  ساليب وطرق المتابعة الداخلية والخارجيةلأ متابعة  الع و البحث والإطلا   10

 تنظيم وحفظ وتأمير  وثائق ومستندات العمل، ومعلوماته وبياناته وعدم إطلاع الغتر عليها سوى ذوي العلاقة أو بتوجيه موثق.    11

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   12

 عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة. تأكيد بقاء مقر    13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    المتابعة تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. المتابعةاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و المتابعةاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  ثانوية عامة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط المتابعةسنوات ف 

 . الوحدة، سنة منها ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا

 

 

 

 

 

 

 



   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 118 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: بريد بطاقة وصف وظيفة:

 . خدمية  نوع الوظيفة: . مساعدةالوظائف ال  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

يد بكفاءة وجود وفاعلية حسب التعليمات والتوجيهات الهدف العام:   . تنفيذ استلام وتسليم التر

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي به لقيد وتوثيق   02
يد المعت  يد مواضيع ومواعيد فتح سجل بريد خاص بالموظف والتر . تسليم واستلام التر

ً
 ومرتبا

ً
 نظيفا

ً
   والحفاظ عليه سليما

03   
ً
ي واستيعاب المطلوب بشأن كل موضوع وحفظه مرتبا

يد من الموظف المعت  ي سجل الموظف. استلام التر
 وتوثيق استلامه ف 

ً
 منتظما

ي بعينه.   04
يد وسجل وتأمينها من التلف أو الضياع والتأكد من عدم إطلاع الغتر عليها وتسليمها لمعت   حفظ محتويات التر

يد.   05 ي سجل التر
يد ف  ح المطلوب لكل موضوع وتوثيق تسليم التر يد على المعنيير  وشر  توزيــــع التر

يد غتر   06 ي السجل. إعادة التر
 المسلم لأي سبب كان وتسليمه لمصدره أو استلام توجيه جديد بشأنه وتوثيق التحديث الجديد ف 

  والإبلاغ عنها وأخذ التوجيه بشأنها.  التنبيه باستمرار بشأن المواضيع المهمة والمواضيع المعلقة والمتأخرة لديه أو لدى الآخرين  07

يد حسب التوجيه للمعنيير  بأسلوب مهذب ومناسب غتر منفر أو ضاغط أو متعال.    08 ح وتوضيح أهمية مواضيع التر  شر

يد والحرص على حياديتها ومهنيتها وموضوعيتها دون أي شخصنة أو أغراض جانبية.    09  الرفع بالملاحظات على عمليات ونتائج أعمال التر

يد المضطلع بها.   10 يد الداخلية والخارجية لتحسير  فاعلية أعمال التر  البحث والإطلاع والمتابعة لأساليب وطرق التر

 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل.   11

 وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة. تأكيد بقاء مقر عمله   12

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   13
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

يد  تقارير  إعداد   14  المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    التر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02 يد اعمال  سياسات وإجراءات قتر  ، وتفويض الصلاحيات. التر

اح إنتاجية   03 يد اعمال  خطط اقتر  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و التر

اح خدمية    04  . العلاقةذات  الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 والاختصاص. المسؤولية التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط الوحدة لمراسسنوات ف 

 . وبريد، سنة منها ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 119 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: حارس بطاقة وصف وظيفة:

 . خدمية  نوع الوظيفة: . مساندةالوظائف ال  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

  . وتنفيذ خدمات الحراسة بكفاءة وجودة وفاعلية حسب التعليمات والتوجيهاتتأميى   الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 حراسة مقر العمل بالتناوب على مدار الساعة وفق برنامج يرسمه المسؤول المباشر ويقره المدير التنفيذية.   02

. فتح مقر العمل قبل الدوام بساعة لحضور الفراش وتنظيف المكاتب والممرات   03  وموجوداتها قبل وصول الموظفير 

ي المخرج الرئيسي لمقر العمل وعدم مغادرة الموقع مهما كان الظرف.   04
 التواجد أثناء ساعات الدوام الرسمي ف 

ملاحظة حركة دخول وخروج الموظفير  وما بيدهم من ممتلكات الوحدة "ملفات، وسائل، أجهزة، أثاث.. إلخ" والعمل ومنع خروجها من مقر   05

، سؤاله عما جد معه  العم ل إلا بتضيــــح رسمي من المسؤول المباشر ويتم بملاحظة وصول الموظف إل مقر العمل وما يحمل وخروجه وما تغتر

ي حالة تعنت الموظف وعدم  
بلطف وتهذيب وطلب استخراج تضيــــح خروج عهدة من المسؤول الرئيسي لمقر العمل، إبلاغ المسؤول المباشر ف 

 لطلب.. تعاونه واستجابته ل

من    06 معهم  ما  وملاحظة  زيارتهم،  أو  مراجعتهم  بموضوع  ي 
المعت  إل  للتعرف  ومساعدتهم  حاجتهم  عن  وسؤالهم  والزوار  المراجعير   استقبال 

 كان نوعها،  
ً
ة والحقائب والأكياس والكراتير  والمستوعبات أيا  كان نوعها، وطلب الاطلاع على محتويات المغلفات الكبتر

ً
وملاحظة  موجودات أيا

 ما جد معه عند خروجه وطلب تضيــــح به. 

ي نهاية الدوام المرور على مكاتب مقر العمل والممرات والملحقات والتأكد من إطفاء مصابيح الكهرباء والأجهزة، وإغلاق حنفيات المياه  07
، وإغلاق ف 

 المكاتب والدواليب والأدراج اللازم اقفالها. 

ي مقر العمل والاتصال بالمسؤول المباشر للسؤال عنها والتعامل معها حسب التوجيه. تحريز أي موجودات غريبة يتم ايجاد  08
 ها ف 

هم بدخول مقر العمل إلا بتضيــــح أو تكليف رسمي وملاحظة    09 ي مقر العمل بعد إنتهاء الدوام الرسمي وعدم السماح للموظفير  أو غتر
التواجد ف 

ها من بقية تواجد المضح لهم بالعودة خارج مواعيد الدوام الرس ي الموقع ذو العلاقة بالمهمة المكلف بها دون غتر
 مقر العمل.  نواجي مي ف 

 فتح سجل يدوي لقيد وتسجيل بيانات الموظفير  والمراجعير  والزوار ومهامهم، وملف "بوكس" لحفظ الوثائق.   10

ي السجل حسب النموذج المرفق.   11
 اثبات تسليم واستلام المناوبات بير  الحارسير  ف 

 الرفع بتقرير شهري عن حركة الموظفير  والمراجعير  والعهد خلال الشهر، وأي ملاحظات ورفعه.     12

 ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها   13

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   14

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند   15
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.     الحراسة تقارير  إعداد   16

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  17
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   18
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. الحراسةاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر   ، و الحراسةاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط الوحدةالحراسةسنوات ف 

 . ، سنة منها ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  الأهداف. شعة الإنجاز وتحقيق  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 120 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: سائق خدمي بطاقة وصف وظيفة:

 . خدمية  الوظيفة:نوع  . مساندةالوظائف ال  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . لمسؤول المباشر ا يشرف عليها:

 

  . تنفيذ قيادة السيارات الخدمية بكفاءة وجودة وفاعلية حسب التعليمات والتوجيهات الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي الوقت المناسب، يوفر حالة سليمة من الناحية الفنية للسيارة المخصصة للسائق.   02
 يوفر تسليم السيارة ف 

ك السيارة دون رقابة، دون    03 ي أي حال من  يتخذ إجراءات لسلامة السيارة والممتلكات الموجودة فيها: لا تتر
توقف، يضع السيارة على المنبه ف 

 جميع أبواب السيارة أثناء الحركة والوقوف.  قفلالأحوال عند مغادرة مقصورة الركاب، ي

 أقض حد سلامة حياة وصحة الركاب والحالة الفنية الجيدة للسيارة نفسها.  ومراعاةسيارة اليقوم بقيادة   04

 م بشكل مستقل بالأعمال اللازمة لضمان التشغيل الآمن )حسب تعليمات التشغيل(. الحالة الفنية للسيارة، ويقو  مراقبة  05

ي الوقت المناسب. الحرص على أن   06
ي ف 
ي مركز الخدمة والفحص الفت 

 يتم إجراء الصيانة ف 

 ها بمنتجات العناية المناسبة لأسطح معينة. تي اعلى نظافة المحرك والجسم والجزء الداخلىي للسيارة، وحم  ةحافظالم  07

ي تقلل من انتباه ورد فعل وأداء عدم ا  08
 جسم. الستخدم الكحول والمؤثرات العقلية والحبوب المنومة والمخدرات الأخرى قبل أو أثناء العمل التر

.  الإدارة ، وينسق مع حركة و/أو مقر الإنتاجار القبل المغادرة، يحدد بوضوح مس   09 ف المباشر  والمشر

ات المقطوعة، واستهلاك الوقود عليها ويقوم بتعبئتها شر ؤ ، ويوقوائم ووثائق العمل حفظ سندات  10  إلخ.  . . ، وعدد الكيلومتر

ك السيارة    11 ي نهاية يوم العمل، يتر
ي المكان المخصص ف 

 المقرر. للإنتظار أو المبيت حسب ف 

ي مواعيدها المقررة أو عند الطارئ منها.   12
ي كرت السائق، والإبلاغ والتوجه لتنفيذها ف 

 تسجيل مواعيد الصيانة الاعتيادية للمركبة ف 

ي المكان وأدوات  ا من معداتوموجوداته المركبة نظيفة ومرتبةتأكيد بقاء   13
 بعد تقريشها ف 

ً
 المقرر. جاهزة للعمل، وتفقدها واقفالها جيدا

 نواقص. تنفيذ عملية التفقد الروتينية للمركبة صباح كل يوم قبل تحريكها وإجراء ما يلزم بشأن ما يكتشفه من أعطال أو    14

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. السواقةاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر   ، و ل السواقةاعما  خطط اقتر

اح خدمية    04  . العلاقةذات  الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 والاختصاص. المسؤولية التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط الوحدة قيادة السياراتسنوات ف 

 . الخدمية، سنة منها ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 121 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: عامل تشحيم وزيوت وبنشر           بطاقة وصف وظيفة:                              

 . ية خدم  نوع الوظيفة: . مساندةالوظائف ال  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

تشحيم وتبديل الزيوت وبنشر العجلات بكفاءة وجودة وفاعلية حسب المعايتى والمواصفات والتوجيهات. أعمال تنفيذ  الهدف العام:

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

 للمواصفات   02
ً
 والمعايتر والتعليمات والتوجيهات. فحص المعدة أو الآلية والتأكد من حاجتها إل التشحيم أو تغيتر الزيت أو أعمال البنشر طبقا

03   
ً
 والتوجيهات.  والمواعيد  للمواصفات والمعايتر والتعليمات تنفيذ أعمال التشحيم أو تغيتر الزيت أو البنشر طبقا

 للمواصفات والمعايتر والتعليملكل معدة وآلية التشحيم أو تغيتر الزيت أو البنشر  التأكد من قيد وتوثيق تنفيذ أعمال  04
ً
 ات والتوجيهات. طبقا

ي المعدات والآليات بالمواضيع ذات العلاقة   05
 أعمال التشحيم أو تغيتر الزيت أو البنشر لكل معدة وآلية. بتقديم النصائح والتعليمات لسائفر

 . ومواقفهم ذات العلاقة، والسائقير  أعمال التشحيم أو تغيتر الزيت أو البنشر لكل معدة وآليةالرفع بالملاحظات والتوصيات بشأن   06

   زم رفعها تخص سلامتها وموجوداتها أو استخدامها. التفقد العام للمعدات والآليات المتعامل معها والرفع بأي ملاحظات يل  07

 بالنتائج. وتفقد وجود الأدوات والوسائل التابعة وسلامتها والرفع التوصية بشأن حاجة المعدة والآلية إل الغسل "الشويس"   08

 تقديم النصح والإرشاد للسائقير  بشأن مفاقدة المعدات والآليات بأسلوب مهذب ومناسب غتر منفر أو ضاغط أو متعال.    09

 البحث والإطلاع والمتابعة لأعمال التشحيم وتغيتر الزيت والبنشر لتحسير  فاعلية تنفيذها والمواد والمعدات المستخدمة.    10

 مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية   11

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والشبابيك والأبواب عند المغادرة.   12

13   
ً
 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة. قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   14

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  15
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   16
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. البنشر اعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و البنشر اعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته والتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . الوظيفيةف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط الوحدة.  تزييد وتشحيم وبنشر سنوات ف 

 السيارات والمعدات، سنة منها ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 122 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: عامل محطة بطاقة وصف وظيفة:

 . خدمية  نوع الوظيفة: . مساندةالوظائف ال  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

ي مواعيدها المقررة  بكفاءة وجودة وفاعلية حسب التوجيهاتالمكلف بها استلام وصرف المحروقات أعمال نفيذ ت العام:الهدف 
 
 . وإنجازها ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

اميل المستخدمة لتخزين الخزانات و استلام المحطة والتعليمات ومحتويات   02  وأدوات السلامة واطفاء الحريق وتوثيق ذلك.   ية مشتقات النفط ال التر

 للمقاييس التأكد من معايرة   03
ً
 للتأكد من صحة وسلامة التعبئة طبقا

ً
   والمعايرة الرسمية. مضخة الوقود وتفاقد معايرتها دوريا

ها والمتابعة المستمرة حتر استيفاءها فيما يخص ضبط العمل وسلامة تنفيذه.     04  الرفع بالملاحظات بشأن النواقص اللازم توفتر

اطات السلامة والاحتياطات اللازمة.    05 ي استلام وتوريد المشتقات النفطية وتوثيق ذلك والحرص على اتخاذ اشتر
 المشاركة ف 

 بأول. صرف   06
ً
 لسياسات وإجراءات ونماذج وبرامج الضف وتوثيقها والرفع بها أولا

ً
ين، ديزل" طبقا  المشتقات النفطية "بت  

 حتر التوريد لعدم إعاقة العمل.   الرفع عند الوصول إل حد الطلب بطلب تعزيز المخزون والاستمرار بالرفع بإشعارات متتالية مرقمة  07

 وموجودات المحطة بشكل نظيف ومرتب وعدم وجود ما يعيق العمل فيها أو يهدد بتعرضها للخطر. الحفاظ على مقر   08

 التوصية بشأن حاجة المضخات والموجودات إل الصيانة وتفقد وجود الأدوات والوسائل التابعة وسلامتها والرفع بالنتائج.   09

 ت بأسلوب مهذب ومناسب غتر منفر أو ضاغط أو متعال.  تقديم النصح والإرشاد للسائقير  بشأن تعبئة واستهلاك المشتقا  10

 لتحسير  فاعلية تنفيذها والمواد والمعدات المستخدمة.  محطات المشتقات النفطيةالبحث والإطلاع والمتابعة لأعمال   11

 القصور فيها قبل إعاقة العمل. تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة   12

 تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة والأبواب عند المغادرة.   13

 بأول بشكل منتظم يسهل الرجوع إليها عند الحاجة.   14
ً
 أولا

ً
ونيا  وإلكتر

ً
 قيد وتوثيق المعاملات والمواضيع والملفات يدويا

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   15

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  16
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

   الوظيفية.  مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   17
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. المحطةاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و المحطةاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال محطة محروقاتسنوات ف 

 . نشاط الوحدة، سنة منها ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 123 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: عامل مساحة بطاقة وصف وظيفة:

 . تنفيذية الوظيفة:نوع  . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . مسؤول المباشر ال يشرف عليها:

 

ي مواعيدها المقررة  بكفاءة وجودة وفاعلية حسب التوجيهاتالمكلف بها مساحة التنفيذ أعمال  الهدف العام:
 
  . وإنجازها ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي استلام الأجهزة المساحية وتوابعها والمحافظة عليها والتأكد من معايرتها   02
 المساعدة ف 

03   
ً
ي استلام الاعمال المساحية ميدانيا

ي المشاركة ف 
ي فازت بها الوحدة او أسندت إليها. المساعدة ف 

 للمشاريــــع التنافسية التر

ي تقوم بها الوحدة  04
ي اسقاط وتثبيت النقاط المرجعية للأعمال المساحية لمشاريــــع الدراسات والتصاميم التر

 المساعدة ف 

ي    05
الطريق    جي ا المسالرفع  إجراء أعمال  المساعدة ف  العامةلمسار  وتزويد   مع مهندس المساحة الموجودة    والخدمات والعوائق  ومواقع الأماكن 

 . الإدارة بالمعلومات

ي   06
 . على الطبيعة خلال التنفيذ التصميمي  خطوط مسار الطريقواسقاط  تحديد المساعدة ف 

ي   07
 ستخدام أجهزة المساحة. ا على الطبيعة ب التصميمية  ماكن العامةحدود الأ واسقاط  تحديد المساعدة ف 

ي   08
 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    الأعمال المساحية تقارير  إعداد المساعدة ف 

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  09
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   10
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. المساحةاعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز. تجهتر  ، و المساحةاعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

ي مستواها كحد أدب  ثانوية عامة المؤهل 01
 . ، وما ف 

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط الوحدةالمساحةأعمال سنوات ف 

 . ، سنة منها ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 بأول وعدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
ً
 التوثيق أولا
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 124 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: عامل مخازن بطاقة وصف وظيفة:

 . مساندة نوع الوظيفة: . مساندةالوظائف ال  المستوى التنظيمي:

 . لوظيفة ا مهام تشرف على: . المسؤول المباشر  يشرف عليها:

 

ي مواعيدها الزمنية المقررةوإنجازها بكفاءة وجودة وفاعلية  اليومية المكلف بها تنفيذ الأعمال المخزنية  الهدف العام:
 
  . ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

ي   02
 المركزي.  خزن، مناطق التفريــــغ ومناطق التخزين الأخرى، المواقع أو تسهيلات المخزنالتحكم بحركة المواد بالم المساعدة ف 

ي واستلام المواد من ال المساعدة على  03
ي موقع التخزين المخصص بذلك. و ، موردينتلفر

يل الآمن ف   ضمان الإفراغ والتت  

ي   04
اء، طلب المواد المساعدة ف   طلب. الو وثائق أتنفيذ عمليات المراقبة الأولية على المواد المستلمة للتحقق من الأصناف وفق طلبية الشر

ي    05
 مناطق التخزين. ل إدارة جيدة للممتلكات وتأمير  الخدمات وتدابتر النظافة والخدمات  و م،  ا ظبإنتالتحقق من قوائم الجرد وحالة المخزنة  المساعدة ف 

ي   06
 . المباشر ل ؤو صرف المواد كما هو معتمد من قبل المس أمر المواد من المخازن مقابل  صرفالمساعدة ف 

ي الحفاظ على مقر وموجودات المخزن بشكل نظيف ومرتب وعدم وجود ما يعيق   07
 العمل فيها أو يهدد بتعرضها للخطر. المساعدة ف 

ي التوصية بشأن حاجة المخزن والموجودات إل الصيانة وتفقد وجود الأدوات والوسائل التابعة وسلامتها والرفع بالنتائج.   08
 المساعدة ف 

  منفر أو ضاغط أو متعال.  مساعدة وتقديم النصح والإرشاد للموردين والمستلمير  بشأن توريد واستلام المواد بأسلوب مهذب ومناسب غتر   09

ي    10
 تأكيد استيفاء وجاهزية مقر وأدوات ومواد ومستلزمات العمل ونظافتها وصيانتها وسلامتها ومعالجة القصور فيها قبل إعاقة العمل. المساعدة ف 

ي   11
 والشبابيك والأبواب عند المغادرة. تأكيد بقاء مقر عمله وموجوداته بشكل حسن ومرتب، وإطفاء الأنوار والأجهزة المساعدة ف 

ي   12
 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    المخزن تقارير  إعداد المساعدة ف 

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  13
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   14
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. المخازناعمال  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و المخازناعمال  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته والتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . الوظيفيةف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط الوحدةعامل مخازنسنوات ف 

 . ، سنة منها ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 عدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
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 125 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: عامل عادي بطاقة وصف وظيفة:

 . إنتاجية نوع الوظيفة: . الوظائف التنفيذية  المستوى التنظيمي:

 مهام الوظيفة.  تشرف على: . المسؤول المباشر  يشرف عليها:

 

ي مواعيدها الزمنية المقررة. وإنجازها بكفاءة وجودة وفاعلية المكلف بها يومية  ال الإنتاجتنفيذ أعمال  الهدف العام:
 
 ف

 المهام والمسؤوليات:   

ام بها  فهمها اللازمة معتمدة، و  عمل الوحدةذات العلاقة، ونظم  والمبادئ والقواعد القوانير  النافذة  الإطلاع على  01  .. والالتر 

اطات ومواصفات العمل   02  تنفيذ المهام الموكلة اليه وفقا لتوجيهات مسؤوله المباشر واشتر

 تحقيق معدلات الإنتاج القياسية الممكنة والمحافظة على العهد المستلمة  03

وط العمل الصحية والسلامة المهنية اثناء العمل    04 ام بشر  الالتر 

ات العمل المقرة.  الحضور إل أماكن العمل والانضاف من أماكن الع  05  مل حسب فتر

 المعلوماتية والتحليلية الدورية أو حسب التوجيه الصادر.    مهامه ومسؤولياته تقارير  إعداد   06

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  07
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   08
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. عمالالا  سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و عمالالا  خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته الوظيفيةوالتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . ف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشط الوحدةانتاجعامل سنوات ف 

 . ، سنة منها ف 

.  مهارات المهنة، المهارات   03 ي والإبداعي
 الاتصال والتواصل، شعة البديهة، التعامل مع مختلف الشخصيات، التفكتر المنطفر

 

 عناصر تقييم الأداء:     الكفاءات: 

01  .  شعة الإنجاز وتحقيق الأهداف.  01 العمل الجماعي

كتر  على العمليات والنتائج.   02
ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 
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   .                                                        أمانة العاصمة صنعاء  – الوحدة التنفيذية لإنشاء وصيانة وتطوير الطرق والأماكن العامة 

 

 

 126 الدليل التنظيمي مسودة مشروع 

 00000000000000  الرقم: عامل نظافة بطاقة وصف وظيفة:

 . مساندة نوع الوظيفة: . ةمساندالوظائف ال  المستوى التنظيمي:

.  يشرف عليها:  الوظيفة.  مهام تشرف على: المسؤول المباشر

 

ي مواعيدها الزمنية. لمكاتب وممرات ومرافق الإدارة وموجوداتها  اليومية   النظافةتنفيذ أعمال  الهدف العام:
 
  بكفاءة وجودة وفاعلية ف

 المهام والمسؤوليات:   

 المحافظة على بقاء مكاتب وممرات وحجرات ومرافق الإدارة وموجوداتها من أجهزة وأثاث نظيفة ومرتبة.    01

. الحضور إل   02    الإدارة قبل حضور الموظفير  بساعة وتنفيذ أعمال التنظيف المختلفة قبل وصول الموظفير 

 الإدارة وموجوداتها بحيث لا تؤثر عليها. استخدام أدوات ومواد التنظيف المناسبة لمكاتب وحجرات ومرافق   03

 وموجودات المكاتب والحجر والمرفق.   الجدران والأبواب والشبابيك والأثاثوتلميع كنس الأرضيات ومسح   04

ي الدولاب المخصص لها، وطلب تعويضها عند الحاجة.   05
 حفظ أدوات ومواد التنظيف ف 

ية عن حاجة أي جزء ابلا   06 . غ إدارة الموارد البشر ي اليوم التالي
 أو أثاث يحتاج إل صيانة وتكرار ذلك عند ملاحظة عدم تنفيذ الصيانة ف 

ي أكياس خاصة وإخراجها من الإدارة.   فريــــغت  07
 محتويات سلال المخلفات بعد التأكد من عدم وجود غتر المخلفات وتجميعها ف 

ي مكاتب وحجرات وممرات   08
ية. تسليم أي موجودات غريبة يجدها ف   ومراف الإدارة إل إدارة الموارد البشر

ية بأي ملاحظات يلاحظها على مكاتب وحجر وممرات ومرافق الإدارة غتر طبيعية.   09  ابلاغ إدارة الموارد البشر

ي  ئهمتابعة تقييم أدا  10
  والتأهيل المعتمدة. برامج التدريب ضمن العمل، و  أثناء وتطوير مهاراته الوظيف 

 الوظيفية.    مسؤولياتهو  هيتصل بتكملة مهام المسؤول المباشر تنفيذ أي تكليف يصدره   11
 

 )مالية، إدارية، إنتاجية، خدمية، أمنية، أخرى(:   الصلاحيات

.  مالية  01
ً
 تقدير التكاليف ماليا

احا إدارية  02  ، وتفويض الصلاحيات. اعمال النظافة سياسات وإجراءات قتر

اح إنتاجية   03  تقارير الإنجاز.  تجهتر  ، و اعمال النظافة خطط اقتر

اح خدمية    04  . ذات العلاقة الخدماتأنواع وحجم  اقتر

ي تعزيز أمن  الاسهام توقيع أمنية    05
 . الوحدةالخطة الأمنية، والإسهام ف 

ي حدود صلاحياته والتكليف والإبلاغ عنها  الوحدةتمثيل  أخرى   06
 . الوظيفيةف 

2  

 الإتصالات: 

ي    الوحدةداخل  01
ي و حسب  الوحدةالمسؤولير  والعاملير  ف 

 المسؤولية والاختصاص. التسلسل الوظيف 

 للمسؤولية والاختصاص، أو بتكليف محدد من    الوحدةخارج  02
ً
 . رئيس القسمذوي العلاقة طبقا

 

 المؤهل والخبرات والمهارات:  

 . كحد أدب    يقرأ ويكتب المؤهل 01

ات  02 ي مهام  ثلاث الختر
ي مجال نشاط الوحدةمكاتب عمل نظافةعامل سنوات ف 

 . ، سنة منها ف 

ي مجال العمل، الانضباط   المهارات   03
، المعرفة الجيدة ف  ، القدرة على العمل تحت  حسن الاستماع والفهم وادراك المواقف بوع وتركتر  ي

الذابر

ي العمل. 
 الضغط ومواجهة الصعوبات والمشاكل، النشاط وشعة ف 
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ي واكتساب المهارات.  02 التر

 التطور المهت 

 عدم التأجيل والتسويف.  03 المثابرة وتحمل ضغط العمل.  03
 

 

 

 

 

 




