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 التبعية الإدارية الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 قطِ ايشؤٕٚ الماي١ٝ قطِ ايشؤٕٚ الماي١ٝ المطؤٍٚ المايٞ 2-2-2

 * المهام والواجبات :

ْٚٗا الماي١ٝ طبكاً يًتٓعِٝ ايرٟ ٜطع٘ تزًظ الإداز٠ ؤٚلًا عٔ جمٝع شؤًجُع١ٝ َطيالمايٞ  المطؤٍٜٚعتبر 

 ٜٚستبط بس٥ٝظ اتدُع١ٝ َباشس٠ ٚيختص بالآتٞ:  المسنصٚٚفل تعًُٝات 

 الإشساف ع٢ً جمٝع شؤٕٚ اتدُع١ٝ الماي١ٝ طبكاً يًٓعاّ ٚالأصٍٛ الماي١ٝ المتبع١ .-1

ٜصالات عٔ جمٝع ايعًُٝات إ ٚايتأند َٔ اضتخساجف ع٢ً جمٝع َٛازد اتدُع١ٝ َٚصسٚفاتٗا االإشس-2

 ٚاضتلاَٗا .

 الإشساف ع٢ً قٝد جمٝع الإٜسادات ٚالمصسٚفات تباعاً في ايطجلات اتراص١ بٗا .-3

 الإشساف ع٢ً اتدسد ايطٟٓٛ ٚتكدِٜ تكسٜس بٓتٝج١ اتدسد لمجًظ الإداز٠ .-4

 الإداز٠ . يًط١ٓ ايتاي١ٝ ٚعسضٗا ع٢ً تزًظ المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يًجُع١ٝالإشساف ع٢ً إعداد -5

 بحح الملاحعات ايٛازد٠ َٔ المساجع اترازجٞ ، ٚايسد عًٝٗا ع٢ً حطب الأصٍٛ ايٓعا١َٝ .-6

تٓفٝر قسازات تزًظ الإداز٠ فُٝا ٜتعًل بالمعاَلات الماي١ٝ ٚفكاً لما ٖٛ َعتُد في الإشساف ع٢ً -7

 المٝصا١ْٝ.

 َا ضًف بٝاْ٘. ايكٝاّ بهاف١ َا ٜطًب٘ المجًظ َٔ أعُاٍ تدخٌ في اختصاص٘ غير-8

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 ز٥ٝظ قطِ ايشؤٕٚ الماي١ٝ قطِ ايشؤٕٚ الماي١ٝ المدٜس المايٞ 2-2-3

 المهام والواجبات :

 .المعتُد٠ يًٛا٥ح ٚفكًا ٚالمحاضب١ٝ الماي١ٝ الأْع١ُ تٓفٝر ع٢ً الإشساف-1

 .يًُٛافك١ الإداز٠ لمجًظ ٚزفعٗا ايتكدٜس١ٜ ٚالمٛاشْات ايط١ٜٛٓ المٝصاْٝات إعداد-2

 .يًجُع١ٝ المايٞ ايٛضع اضتدا١َ ٚضُإ ايٓكد١ٜ ايتدفكات َساقب١-3

 .ٚايتكازٜس الماي١ٝ المحاضب١ٝ ايكٝٛد دق١ َٔ ٚايتأند الماي١ٝ، المطتٓدات ٚاعتُاد َساجع١-4

 .المايٞ الأدا٤ يتخطين ايتٛصٝات ٚتكدِٜ الماي١ٝ اترطط تٓفٝر َتابع١-5

 .المختص١ يًجٗات ٚزفعٗا( ض١ٜٛٓ ض١ٜٛٓ، زبع شٗس١ٜ،) ايدٚز١ٜ الماي١ٝ ايتكازٜس إعداد-6

 .يًُعاٜير المحاضب١ٝ الاَتجاٍ ٚضُإ ٚاترازجٞ ايداخًٞ المايٞ ايتدقٝل عًُٝات َتابع١-7

 .الماي١ٝ الإجسا٤ات ضلا١َ َٔ ٚايتأند ٚالمخصٕٚ يلأصٍٛ ايطٟٓٛ اتدسد عًُٝات ع٢ً الإشساف-8

 .المعتُد٠ الأْع١ُ ٚفل َطتدا١َ عٛا٥د يحكل بما يًجُع١ٝ الماي١ٝ الاضتجُازات إداز٠-9
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 .الأجٛز حما١ٜ بٓعاّ الايتصاّ َٔ ٚايتأند ايسٚاتب عًُٝات ع٢ً الإشساف-11

 .الماي١ٝ ٚايشفاف١ٝ ايٓصا١ٖ يطُإ ٚاتذٛن١ُ الماي١ٝ ايسقاب١ أْع١ُ تطٜٛس ع٢ً ايعٌُ-11

 .ٚايتٓع١ُٝٝ ايكا١ْْٝٛ يًُتطًبات الاَتجاٍ َٔ ٚايتأند الماي١ٝ الاتفاقٝات تٓفٝر َتابع١-12

 .المٛازد اضتخداّ في ايهفا٠٤ تحكٝل ٚضُإ المايٞ الأدا٤ يتخطين ايلاش١َ ايتٛصٝات زفع-13

 .ايط١ًُٝ الماي١ٝ ايكسازات لاتخاذ ايتٓفٝر١ٜ ٚالإداز٠ الإداز٠ لمجًظ الماي١ٝ المشٛز٠ تكدِٜ-14

 ايتٛقٝع ع٢ً طًبات ٚأٚاَس ايصسف ٚالأٚزام الماي١ٝ َع المدٜس ايتٓفٝرٟ .-15

اضتلاّ المبايؼ ايٛازد٠ يًجُع١ٝ بمٛجب ضٓدات قبض زسم١ٝ تشت١َٛ بختِ اتدُع١ٝ َٚٛقع٘ َٓ٘ -16

 َٚٔ الأشخاص المهًفين بريو َٔ قبٌ المجًظ.

 ٘ اتدُع١ٝ.إٜداع تًو الأَٛاٍ فٛز تطًُٗا يد٣ ايبٓو ايرٟ تتعاٌَ َع-17

ايتٛقٝع َع المختصين ع٢ً ناف١ ايطجلات الماي١ٝ ٚنريو ضٓدات ايصسف ايتي تتِ َٔ صٓدٚم -18

 اتدُع١ٝ أٚ َٔ ايبٓو ايرٟ تتعاٌَ َع٘.

الاحتفاظ يدٜ٘ بمكس اتدُع١ٝ بطٓدات ايكبض ٚضٓدات ايصسف ٚدفاتس ايشٝهات ٚناف١ الأٚزام -19

 ايتي لها ق١ُٝ َاي١ٝ

 ايتي تكسز صسفٗا َع الاحتفاظ بالمطتٓدات ايداي١ ع٢ً ذيو. صسف جمٝع المبايؼ-21

 ايتكدٜس١ٜ يًط١ٓ الماي١ٝ ايكاد١َ. المٛاش١ْالمشازن١ في ٚضع َشسٚع -21

 اضتكباٍ ناف١ المعاَلات الماي١ٝ َٚساجعتٗا ٚتٛشٜعٗا بين ايعاًَين في ايكطِ حطب الاختصاص .-22

 . تد١ٓ المساجع١ٗا ٚايتأند َٔ صختٗا ٚعسضٗا ع٢ً اضتلاّ طًبات صسف ايبدلات الماي١ٝ َٚساجعت-23

 َٚتابع١ تٛقٝع أعطا٤ ايًج١ٓ عًٝٗا ٚتكٝٝدٖا بطجٌ خاص بٗا .  تد١ٓ المساجع١إعداد تساضس -24

َتابع١ عٗد اتدُع١ٝ ايٓكد١ٜ ٚايع١ٝٓٝ ٚحصس تًو ايعٗد َٚتابع١ ضدادٖا َٔ قبٌ َطتًُٝٗا حطب -25

 ايكٛاعد المتعازف عًٝٗا بكطِ اتذطابات . 

دزاض١ فٛاتير ايعٗد ايٓكد١ٜ ٚايتخكل َٔ طسٜك١ صسف َبًؼ تًو ايعٗد حطب المعاٜير المٓصٛص -26

 عًٝٗا َٔ قبٌ إداز٠ اتدُع١ٝ  .

 تكازٜس عٔ ايعٗد ايٓكد١ٜ المتأخس تطٜٛتٗا لمتابعتٗا َٔ قبٌ الإداز٠ .إعداد -27

إعداد نشٛفات اتذطاب يًُتعاًَين َع المسنص الاضتجُازٟ َٔ ايدٚا٥س اتذه١َٝٛ  -28

 ٚايشسنات ْٗا١ٜ نٌ شٗس َٝلادٟ أٚ ٖجسٟ حطب ايطًب . ) َشترى َع المحاضب ( .

 شسف ع٢ً المسنص .اضتلاّ َٜٛٝات المسنص الاضتجُازٟ َٔ الم-29

 َساجع١ ايَٝٛٝات ٚايفٛاتير ٚتطجٌٝ ذيو في ًَف المسنص .-31

 تحسٜس ضٓدات ايكبض يلإٜداعات اي١َٝٛٝ ٚاتراص١ بإٜساد المسنص .-31

فسش ايفٛاتير المسفك١ َع َٜٛٝات المسنص الاضتجُازٟ ٚإعداد نشٛفات اتذطابات يًُتعاًَين َع -32

 المسنص شٗسٜاً .
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 الرئيس المباشر الإدارة سمى الوظيفةم رقم الوظيفة

 ز٥ٝظ قطِ ايشؤٕٚ الماي١ٝ قطِ ايشؤٕٚ الماي١ٝ َساجع حطابات داخًٞ 2-2-4

 المٗاّ ٚايٛاجبات :

 تدقٝل َٚساجع١ طًبات ٚأٚاَس ايصسف ٚايتخكل َٔ ضلاَتٗا .-1

 المساجع١ .َساجع١ ناف١ َعاَلات المصسٚفات الماي١ٝ ٚايتخكل َٔ صختٗا قبٌ عسضٗا ع٢ً تد١ٓ -2

 تدقٝل َٚساجع١ َطيرات ايسٚاتب ٚايتخكل َٔ َد٣ ضلاَتٗا .-3

 َساجع١ ٚتدقٝل فٛاتير َصسٚفات ايعٗد ٚايتخكل َٔ َد٣ ْعاَٝتٗا .-4

 دزاض١ َٚساجع١ ايتكازٜس المحاضب١ٝ عٔ الإٜسادات ٚالمصسٚفات َٚسانص ايتهًف١ .-5

 َا عًٝٗا َٔ ًَخٛظات .َساجع١ َٛاشٜٔ المساجع١ ٚايتكازٜس ايسبع١ٝ ٚإبدا٤ -6

 ايتخكل َٔ قٛاعد َٚطتٓدات المصسٚفات َٚد٣ َطابكتٗا يًكسازات ايٓعا١َٝ .-7

  

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 ز٥ٝظ قطِ ايشؤٕٚ الماي١ٝ قطِ ايشؤٕٚ الماي١ٝ  تساضب 2-2-5

 المهام والواجبات :

بعد خصِ أٜاّ ايػٝاب ٚايتأخسات ٚتٛقٝعٗا َٔ  يًعاًَين في اتدُع١ٝإعداد ٚتحسٜس َطيرات ايسٚاتب -1

 . المخٛيين .

ٚتطجًٝٗا َتابع١ ٚتصٓٝف الإٜداعات ٚالأٚاَس المطتديم١ ايٛازد٠ في نشٛفات اتذطابات شٗسٜاً -2

 ٚإعداد قٝٛد ١َٜٝٛ يهاف١ ايعًُٝات . تساضبٝاً فُٝا خصصت ي٘ َٔ المشازٜع ٚايبراَج ٚالأْشط١ ٚغيرٖا

ًجُع١ٝ ٚتصٓٝفٗا ٚتطجًٝٗا تساضبٝاً فُٝا خصصت ي٘ َٔ ي ايع١ٝٓٝ ٚايٓكد١َٜتابع١ جمٝع ايٛازدات -3

 ٚغيرٖا ٚإعداد قٝٛد ١َٜٝٛ يهاف١ ايعًُٝات . شط١المشازٜع ٚايبراَج ٚالأْ

              تكٝٝد ٚتصٓٝف ناف١ عًُٝات ايصسف حطب ْٛعٗا ٚتحٌُٝ نٌ َبًؼ َٓصسف ع٢ً اتذطاب -4

 عٞ ( اتراص ب٘ .) ايفس

إعداد َسنص َايٞ يهٌ َهتب أٚ تزُع أٚ داز ْطا١ٝ٥ ٜٛضح َا تتخًُ٘ اتدُع١ٝ َٚا ٜتخًُ٘ -5

 أٚ ايداز .  المهتب أٚ المجُع

 تطجٌٝ ايشٝهات ٚإزفام صٛزٖا َٛقع١ َٔ المطتًِ بايدفاتس المحاضب١ٝ اتراص١ بٗا ٚتكٝٝد ذيو .-6

 صختٗا َٚطابكتٗا .َساجع١ ضٓدات ايكبض ٚايصسف ٚايتأند َٔ -7

 َساجع١ نماذج الإٜداعات في ايبٓٛى ٚايتأند َٔ صختٗا َٚطابكتٗا .-8
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فٝ٘ يًُبايؼ ايٛازد٠ ٚالمصسٚف١ َٓٗا ٚعسض ذيو ع٢ً  تطجٌٝايالاحتفاظ بمًف خاص بايصنا٠ ٜتِ -9

 . تد١ٓ المساجع١

 إعداد ًَف خاص يهٌ َشسٚع قٝد الإْشا٤ .-11

َشازٜع قٝد  إعداد ضجلات َطاعد٠ َٔ بٝاْات ٚغيرٖا يهٌ المبايؼ ايٛازد٠ ٚالمصسٚف١ ع٢ً -11

الإْشا٤ يحفغ بٗا أصٍٛ عكٛد المٓفرٜٔ يًُشسٚع ٚتطجٌٝ دفعات ايعٌُ ٚأسما٤ المطتفٝدٜٔ َٓٗا 

 ٚالمتبكٞ يهٌ َِٓٗ .

س ايسصٝد ايهافي إعداد بٝإ بايدا٥ٓين يًُشسٚعات تحت ايتٓفٝر ٚصسف َطتخكاتِٗ حاٍ تٛف-12

 . ايطدادٖ

إعداد تكازٜس دٚز١ٜ عٔ المبايؼ ايٛازد٠ لمشازٜع قٝد الإْشا٤ لإحهاّ ع١ًُٝ ايصسف ع٢ً تًو -13

 المشازٜع .

ايتٛاصٌ ٚايتٓطٝل َع المشسف ع٢ً المشسٚع قٝد الإْشا٤ عٓد صسف ايدفعات المطتخك١ لمٓفرٟ -14

 المشسٚع .

ت ايعٗد نٌ حطب ايٓشاط ايرٟ ٜتبع ي٘ ٚتحٌُٝ تًو ايكٝاّ بع١ًُٝ فسش فٛاتير َٚطتٓدا-15

 المحاضب١ٝ . المبادئالمصسٚفات بايبٓٛد اتراص١ بٗا حطب 

إعداد جمٝع ايكٝٛد اي١َٝٛٝ يًُطتٓدات ايتي تم صسفٗا ٚنريو يًُطتٓدات ايتي تمت بٗا ع١ًُٝ -16

 ايكبض ٚنٌ اتذسنات الماي١ٝ ايتي تحتاج إلى عٌُ قٝٛد ١َٜٝٛ لها .

              د َٝصإ َساجع١ تذطابات اتدُع١ٝ ٚحطاب ايصٓدٚم َس٠ ع٢ً الأقٌ نٌ ثلاث١ أشٗس إعدا-17

 أٚ عٓدَا ٜطًب َٓ٘ ذيو ٚعسض٘ ع٢ً تزًظ الإداز٠ لاعتُادٙ .

في ضجٌ الأصٍٛ ايجابت١ ٚنريو  اتددٜد٠َتابع١ الأصٍٛ ايجابت١ يًجُع١ٝ ٚتطجٌٝ الأصٍٛ -18

 اضتبعاد الأصٍٛ ايتي ٜتِ بٝعٗا أٚ الاضتػٓا٤ عٓٗا ٚإثبات ذيو في ضجٌ الأصٍٛ ايجابت١ .

جسد نشٛفات اتذطابات شٗسٜاً ٚعٌُ ايتطٜٛات اتدسد١ٜ يًخطابات ٚتطجٌٝ ذيو في بسْاَج -19

 اتذطابات .

المايٞ ٚالمٝصا١ْٝ اترتا١َٝ ٚنٌ ايبٝاْات ٚايكٛا٥ِ إعداد المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ يًجُع١ٝ في بدا١ٜ ايعاّ -21

 الماي١ٝ المسفك١ َعٗا بٓٗا١ٜ ايعاّ حطب المعاٜير ٚالمباد٤ٟ المحاضب١ٝ .

 إعداد ايتكازٜس الماي١ٝ ٚالمحاضب١ٝ ايتي تطًب َٔ اتدُع١ٝ .-21

ايصٜازات طابات في ْٗا١ٜ ايعاّ ٚخلاٍ إعداد ايبٝاْات ٚاتدداٍٚ ايتي تطًب َٔ َساجعٞ اتذ-22

 ايدٚز١ٜ يًُساجع .

ٚعسضٗا ع٢ً تزًظ  ٚقسا٤تٗاَتابع١ تصدٜل المٝصا١ْٝ اترتا١َٝ َٔ قبٌ َهتب المحاضب ايكاْْٛٞ -23

 الإداز٠ .

يًُتعاًَين َع المسنص الاضتجُازٟ َٔ ايدٚا٥س اتذه١َٝٛ ٚايشسنات  بإعداد نشٛفات اتذطا-24

 ْٗا١ٜ نٌ شٗس َٝلادٟ أٚ ٖجسٟ حطب ايطًب .
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 ( 5سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية  )                                                                                                       

اد نشٛفات جسد ايصٓدٚم ٚبطاع١ آخس المد٠ بمطاعد٠ تد١ٓ اتدسد المكس٠ َٔ تزًظ إداز٠ إعد-25

 اتدُع١ٝ .

إعداد نشٛفات جسد الأصٍٛ ايجابت١ ْٗا١ٜ ايعاّ المايٞ يًجُع١ٝ ٚالمصادق١ عًٝٗا َٔ تزًظ إداز٠ -26

 اتدُع١ٝ .

حطب المعاٜير المحاضب١ٝ ٖتلاى الأصٍٛ ايجابت١ بحطاب ْطب الإٖتلاى اإعداد بٝاْات نشٛفات -27

 المكس٠ .

ٚضع المٛاشٜٔ ٚأقطاط الاضتخكام يهٌ عكد َٔ عكٛد الإيجاز ٚتحٌُٝ ايعاّ المايٞ بما يخص٘  -28

 َٔ َصسٚفات ٚإٜسادات ٚإثبات ذيو بايكٝٛد المحاضب١ٝ .

ز٠ تكٝٝد اشترانات أعطا٤ اتدُع١ٝ ايع١َُٝٛ ٚإعداد ايتكازٜس اتراص١ بطداد الاشتراى عٓد شٜا-29

 َساجع اتذطابات إلى اتدُع١ٝ .

 ضٝازات اتدُع١ٝ المؤجس٠ َٚٛافا٠ الإداز٠ بالمبايؼ المطتخك١ عًٝٗا .تطدٜد إيجازات َتابع١ -31

حفغ جمٝع دفاتس ٚضجلات َٚطتٓدات اتدُع١ٝ المحاضب١ٝ في َكس اتدُع١ٝ ٚتحت َطؤٚيٝت٘ -31

 ايشخص١ٝ .

 ١ٝ يًجُع١ٝ َٚتابع١ تحصًٝٗا .َتابع١ المطايبات الماي١ٝ ايداخ١ًٝ ٚاترازج-32

في المحسٚقات ايتي  تاجس٠ في تسط١ ايٛقٛد ٚعًُٝات المتاجس٠إعداد تكسٜس ضٟٓٛ عٔ عًُٝات الم-33

 تشتر٣ َٔ المحطات الأخس٣ .

 إعداد تكسٜس ضٟٓٛ َفصٌ عٔ إٜساد نٌ عكاز ع٢ً حد٠ . -34

 تأَين الما٤ ي٘ .ْٚفكات  إعداد تكسٜس ضٟٓٛ عٔ ْفكات صٝا١ْ نٌ عكاز ع٢ً حد٠-35

إعداد بٝإ لمصسٚفات ضٝازات اتدُع١ٝ َٔ ايٛقٛد َٛضخاً فٝ٘ ْٛع ايطٝاز٠ ٚعدد ايًترات ٚايك١ُٝ -36

 في ْٗا١ٜ ايط١ٓ الماي١ٝ . تد١ٓ المساجع١ٚعسض٘ ع٢ً 

     .  ُافي حاٍ غٝابٗ ٚالمدٜس المايٞ ايكٝاّ بعٌُ المطؤٍٚ المايٞ -37

 ايعٗد ايٓكد١ٜ يًجُع١ٝ ٚتطٜٛتٗا بصف١ دٚز١ٜ. َتابع١-38

ايتخكل في ْٗا١ٜ نٌ شٗس َٔ ايبٝاْات ٚايهشٛف ايٛازد٠ َٔ المصسف َٚد٣ َطابكتٗا           -39

 يطجلات ايصٓدٚم ٚالإعلاّ عٔ أ١ٜ فسٚقات َٚلاحعات ع٢ً تًو ايبٝاْات.

 ايكبض ٚضٓدات إٜداع المصازفإعداد نشف َٜٛٞ بالمتخصلات ايٓكد١ٜ َٚطابكتٗا َع ضٓدات -41

 ايكٝاّ بما ٜطٓد إيٝ٘ َٔ أعُاٍ في حدٚد اختصاص٘ .-41

 

 

 

 


