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  الدورة السادسة والخمسون للمجلس التنفيذي

  05/12/2019- 03طنجة، مدينة 
  

  

  
 

  

  )5(الوثيقة رقم 
 

  

  

   مشروع الھيكل التنظيمي الجديد
   العربية للتنمية الصناعية والتعدين لمنظمةل

  الوظيفي الوصف امـنظو
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  )5(الوثيقة رقم 
  

 مشروع الھيكل التنظيمي الجديد 

  ام الوصف الوظيفيـونظ
  للمنظمة العربية للتنمية الصناعية والتعدين

  

  

  وياتـالمحت
  

  

  رقم الصفحة  الموضـــوع

  2  تقديـم •

  3  ةـالمرجعي •

  6  للمنظمةمشروع الهيكل التنظيمي  –أولا  •

  8  بالمنظمةمهام الإدارات والمكاتب والأقسام مشروع  -ثانيا •

  40  وشروط إشغالھامشروع نظام وصف الوظائف  -ثالثا •

جدول المؤهلات ومدد الخبرة اللازمة لشغل درجات وظائف   •

   المنظمات العربية المتخصصة

281  
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  )5(الوثيقة رقم 
  

 مشروع الھيكل التنظيمي الجديد 

  الوظيفي الوصفونظام 
  للمنظمة العربية للتنمية الصناعية والتعدين

  

  

  تقديــم
  

يسر الإدارة العامة للمنظمة أن تعرض على المجلس الموقر وثيقة مشروع الهيكل 

الوظيفي للمنظمة المتضمن مهام الإدارات والمكاتب والأقسام،  الوصفالتنظيمي الجديد ونظام 

ويمكنها من المنظمة تطبيقه تحقيق الأهداف المنشودة التي تسعى إليها  من خلالوتأمل 

احتياجات ومتطلبات الدول  لتلبيةالارتقاء بعملها وتحسين مستوى أدائها وتنفيذ أنشطتها 

، كما سيمكن من لمتطلباتهم بصورة مجديةلاستجابة وسيعزز قدرتها على ا ،الأعضاء

لاقتصادية ت الاضطلاع بمهامها وتوجهاتها على الشكل الأمثل وفقا للمستجدات والمتغيراا

  .2030مستدامة ذلك في إطار أهداف التنمية الالإقليمية والدولية، و

وتنظيم العمل تطوير ق مشروع الهيكل التنظيمي الجديد ومن المؤمل أن يتيح تطبي

  .القادمة للمرحلة للمنظمةالإداري فني وال
  

اعتماد الهيكل والأمر معروض على مجلسكم الموقر التوصية للجمعية العامة ب

  .الوصف الوظيفي للمنظمةالتنظيمي ونظام 

  

  

 عادل الصقر

 المدير العام
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  المرجعيـــة �

الصادرة عن قامت المنظمة بإعداد مشروع هيكل تنظيمي جديد، استنادا إلى القرارات 

وحاجات وتوجهات ، جنة المنظمات للتنسيق والمتابعةالمجلس الاقتصادي والاجتماعي وتوصيات ل

لدول العربية في ا ومتطلبات احتياجات دعموبما يتوافق مع  والإداري لتطوير أدائها الفنيالمنظمة 

وبما نظام الداخلي والأنظمة ذات الصلة، وذلك استنادا إلى الجالات الصناعة والتعدين والتقييس، م

  :يتوافق مع المبررات التالية 
  

  : قتصادي والاجتماعي قـرارات المجلس الا -1

الـذي نص على ) 2015سبتمبر  - 96ع .د( 2075قرار المجلس الاقتصادي والاجتماعي رقم *    

  :ما يلي 
o ) المتخصصة سرعة إعداد الھيكل التنظيمي للمنظمة الطلب من المنظمات العربية ") : 11الفقرة   2البند

المؤتمر العام لرفعه للمجلس ا0قتصادي وا0جتماعي للمصادقة عليه على /واعتماده من الجمعية العامة
 ".الوصف الوظيفي للوظائف التي يتضمنھا الھيكل" أن يتضمن الھيكل التنظيمي 

  

الـذي نص على ) 2016سبتمبر  -98ع .د( 2115قرار المجلس الاقتصادي والاجتماعي رقم * 

  :ما يلي 
o ) الطلب من المجالس التنفيذية مراجعة الھياكل التنظيمية للمنظمات العربية ") : 10الفقرة   2البند

المتخصصة بما يحقق التقليل من الوظائف الدائمة واقتصارھا على المھام الرئيسية في المنظمات العربية 
 ".بر على أسلوب التعاقداتالمتخصصة، وا0عتماد بشكل أك

o ) إعادة النظر في الھياكل التنظيمية للمنظمات العربية المتخصصة بحيث يتم التقليل ") : 16الفقرة  9البند
 ".بقدر ا@مكان من الوظائف الدائمة في المنظمات العربية المتخصصة

  

  .المنظمة رد البشرية المتوفرة لدىوالموا الماديةلإمكانيات لأمثل لستغلال الاا -2

تواكب التطورات الاقتصادية العالمية لتلبي متطلبات واحتياجات التركيز على أنشطة وبرامج فنية  -3

 .الدول لدعم القدرة التنافسية للصناعة العربية 

 .تقليص وترشيد الإنفاق في ظل الوضع الحالي للمنظمة -4

 .المنظمة برامجأنشطة ولتفادي الازدواجية في تنفيذ تجميع المهام والأنشطة المتشابهة  -5

لمواكبة أنشطة  ،نيدوبين المنظمة واليوفي إطار التعاون  المنجزمشروع بناء قدرات المنظمة نتائج  -6

  .في المنطقة العربية 2030تنفيذ أهداف التنمية المستدامة في المنظمة 
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يتضمن مجموعة من الأقسام تنظيمي هيكل مشروع  بإعدادللمنظمة وعليه،  قامت الإدارة العامة 

الداعمة والمساندة التي تمكن الإدارات الرئيسية المعنية بالمهام الفنية من القيام بعملها بكفاءة وفعالية، 

: وفق التالي . وتتوزع  الإدارات التنظيمية على إدارات فنية رئيسية وداعمة وإدارة مالية وإدارية مساندة

  )مشروع الهيكل التنظيمي مرفق(
  

ضافة كل من الجمعية العامة والمجلس التنفيذي ضمن مشروع الھيكل التنظيمي وفقا للنظام إ ����
 .الداخلي للمنظمة

 

 :ا-بقاء على مسميات كل من  ����
 المدير العام -

 )السكرتارية –الخبير القانوني  -مدير المكتب (مكتب المدير العام  -
 مكتب التخطيط والمتابعة -

 المكاتب ا-قليمية -
 

 .مكتب المنظمات والتعاون الدولي،  ليصبح مكتب التعاون الدولي والترويجمسمى تعديل   ����
 

وفق النظام المالي والمحاسبي (المراقب الداخلي، ليصبح وحدة الرقابة الداخلية تعديل مسمى  ����
 )الموحد للمنظمات العربية المتخصصة

  

 :إدارة التنمية الصناعية  ����
  :ا-دارة ث>ثة أقسامدمج مھام إدارة البحوث والتطوير لتشمل  •

 قسم السياسات والتكامل الصناعي  -

 قسم التنمية المستدامة  -

  قسم الصناعات المستقبلية وا=بتكار 
 

 :إدارة الثروة المعدنية  ����
 :قسمين ا-دارة توزيع مھام قسم الطاقة على قسمي ا-دارة لتشمل •

 قسم التعدين -

 قسم الجيولوجيا -
 

 :إدارة المعلومات الصناعية  ����
مسمى قسم ا-حصاء والمعلومات ليصبح قسم ا-حصاء، وتعديل مسمى قسم تعديل  •

الحاسوب ليصبح قسم تقنية المعلومات، ودمج مھام ا-ع>م في قسم المكتبة والتوثيق 
 :ث>ثة أقسام  ا-دارة  ليصبح قسم التوثيق وا-ع>م، لتشمل

 قسم ا-حصاء -

 قسم تقنية المعلومات -

 قسم التوثيق وا-ع>م -
  

 :المواصفات والمقاييس مركز  ����
إضافة مھام  قسم ا=عتماد إلى مھام قسم الجودة ودمج مھام قسم المترولوجيا مع مھام  •

 :قسم المقاييس ليشمل المركز ث>ثة أقسام
  قسم المواصفات -
  قسم المقاييس -
 قسم الجودة -

 

 :إدارة الشؤون ا-دارية والمالية  ����
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إضافة بعض المھام اللوجستية لمكتب الع>قات العامة وا-ع>م إلى قسم الخدمات ليصبح   •
 :ث>ثة أقسام ا-دارة  والمراسم، لتشمل   قسم الع>قات العامة

 قسم شؤون العاملين -

 قسم الشؤون المالية -

 قسم الع>قات العامة والمراسم -
 

 

 :   مكتب الع>قات العامة وا-ع>م  ����

ھام اللوجيستية لمكتب العـ>قات العامة لقسم الخدمات بإدارة الشؤون إضافة بعض الم •
والمراسم، وإضافة باقي مھام   ا-دارية والمالية ليصبـح تحت مسمى قسم العـ>قات العامة

 .مكتب الع>قات العامة لقسم التوثيق وا-ع>م بإدارة المعلومات الصناعية
والتوثيق بإدارة المعلومـات الصناعيـة ليصبـح إضافة مھام ا-عـ>م مع قسـم المكتبة  •

 .تحـت مسمى قسم التوثيق وا-ع>م
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المكاتب ا@قليمية

مكتب التخطيط والمتابعة

مركز
المواصفات والمقاييس 

إدارة 
الثروة المعدنية

إدارة 
الشؤون ا@دارية والمالية

قسم المواصفات•
المقاييسقسم •
قسم الجودة•

قسم التعدين•
قسم الجيولوجيا•

شؤون العاملينقسم •
قسم الشؤون المالية•
والمراسمقسم الع>قات العامة •

مشروع الھيكل التنظيمي الجديد
للمنظمة العربية للتنمية الصناعية والتعدين

المجلس التنفيذي

إدارة
التنمية الصناعية 

قسم السياسات والتكامل الصناعي•
قسم التنمية المستدامة•
قسم الصناعات المستقبلية وا=بتكار•

إدارة 
المعلومات الصناعية

قسم ا-حصاء•
قسم تقنية المعلومات•
وا-ع>مقسم التوثيق •

المدير العام

الجمعية العامة

والترويجمكتب التعاون الدولي 

مكتب المدير العام

الرقابة الداخلية وحدة

لجنة التنسيق

 

المكاتب ا@قليمية

مكتب التخطيط والمتابعة

مركز
المواصفات والمقاييس 

إدارة 
الثروة المعدنية

إدارة 
الشؤون ا@دارية والمالية

قسم المواصفات•
المقاييسقسم •
قسم الجودة•

قسم التعدين•
قسم الجيولوجيا•

شؤون العاملينقسم •
قسم الشؤون المالية•
والمراسمقسم الع>قات العامة •

مشروع الھيكل التنظيمي الجديد
للمنظمة العربية للتنمية الصناعية والتعدين

المجلس التنفيذي

إدارة
التنمية الصناعية 

قسم السياسات والتكامل الصناعي•
قسم التنمية المستدامة•
قسم الصناعات المستقبلية وا=بتكار•

إدارة 
المعلومات الصناعية

قسم ا-حصاء•
قسم تقنية المعلومات•
وا-ع>مقسم التوثيق •

المدير العام

الجمعية العامة

والترويجمكتب التعاون الدولي 

مكتب المدير العام

الرقابة الداخلية وحدة

لجنة التنسيق المكاتب ا@قليمية

مكتب التخطيط والمتابعة

مركز
المواصفات والمقاييس 

إدارة 
الثروة المعدنية

إدارة 
الشؤون ا@دارية والمالية

قسم المواصفات•
المقاييسقسم •
قسم الجودة•

قسم التعدين•
قسم الجيولوجيا•

شؤون العاملينقسم •
قسم الشؤون المالية•
والمراسمقسم الع>قات العامة •

مشروع الھيكل التنظيمي الجديد
للمنظمة العربية للتنمية الصناعية والتعدين

المجلس التنفيذي

إدارة
التنمية الصناعية 

قسم السياسات والتكامل الصناعي•
قسم التنمية المستدامة•
قسم الصناعات المستقبلية وا=بتكار•

إدارة 
المعلومات الصناعية

قسم ا-حصاء•
قسم تقنية المعلومات•
وا-ع>مقسم التوثيق •

المدير العام

الجمعية العامة

والترويجمكتب التعاون الدولي 

مكتب المدير العام

الرقابة الداخلية وحدة

لجنة التنسيق
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مھام ا@دارات والمكاتب واDقسام  -ثانيا 

  بالمنظمة العربية للتنمية الصناعية والتعدين
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  مھـام ا@دارات والمكـاتب واDقسـام بالمنظمـة - ثانيا

  للمنظمة وفقا للهيكل التنظيمي
  

  رســـالفه
  

  

  رقم الصفحة  الموضـــوع  ت
  10  العامةالجمعية   1

  11  المجلس التنفيذي  2

  12  المدير العام  3

  14  مكتب المدير العام  4

  16  مكتب التخطيط والمتابعة  5

  17  مكتب التعاون الدولي والترويج  6

  18  وحدة الرقابة الداخلية  7

  20  إدارة التنمية الصناعية  8

  24  إدارة الثروة المعدنية  9

  28  إدارة المعلومات الصناعية  10

  32  مركز المواصفات والمقاييس  11

  36  إدارة الشؤون الإدارية والمالية  12

  39  المكتب الإقليمي بالقاهرة -المكاتب الإقليمية  13
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  الجمعية العامة
  

 الجمعية العامة هي السلطة التشريعية في المنظمة وتختص بوضع السياسة العامة التـي تسـير عليهـا   

المنظمة وتخطيط وإقرار ومتابعة برامجها ونشاطها ومراقبة أعمالها الفنية والمالية والإداريـة، وتتخـذ   

من  إتفاقية إنشاء ) 9( الجمعية القرارات والإجراءات اللازمة لتحقيق أغراض المنظمة وفق أحكام المادة

  : لمنظمة وعلى الأخص ا

 انتخاب أعضاء المجلس التنفيذي -1

 الداخلي للجمعية العامة وتعديلهإقرار النظام  -2

 إقرار النظام الداخلي للمجلس التنفيذي -3

 إقرار الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي والأنظمة الداخلية -4

 .تعيين المدير العام والمدير العام المساعد من بين مرشحي الدول الأعضاء وإنهاء خدماتهم -5

 .المدير العام ولا يتم تغييره إلا بموافقة الجمعية العامةاختيار رئيس وحدة الرقابة الداخلية باقتراح من  -6

 .اعتماد المواصفات القياسية العربية الموحدة -7

 .الموافقة على تعيين موظفي الفئة الثانية من بين مرشحي الدول الأعضاء -8

 .العربيإقرار خطط المنظمة وبرامج عملها وميزانيتها بالتنسيق مع سياسات المجلس الاقتصادي والاجتماعي  -9

 قبول المعونات والتبرعات والإيرادات واعتماد تخصيصها لأغراض محددة  -10

 .اعتماد تقرير المجلس التنفيذي والمدير العام عن نشاط المنظمة  -11

تعيين مراقبي الحسابات القانونيين والتصديق على الحسابات الختامية للمنظمـة وتقـارير هيئـة      -12

 .الرقابة المالية والإدارية

 .مناقلات بين التخصيصات المعتمدة لأبواب الموازنةإجراء ال  -13

 .تنظيم التعاون بين المنظمة وبين الدول والهيئات والمنظمات العربية والإقليمية والدولية  -14
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  المجلس التنفيذي
  

  

يتولى المجلس التنفيذي العمل على متابعة تحقيق أهداف المنظمة ومتابعة تنفيذ ما تقرره الجمعية العامـة  

  : ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية ، لمنظمةإتفاقية إنشاء ا من) 11(أحكام المادة وفق 

 

 .لتعليمات التي تصدرها الجمعية العامةامراجعة الموازنة السنوية للمنظمة وفق المبادئ والأسس و -1

 .العامةمراجعة الحسابات الختامية للمنظمة وتقارير هيئة الرقابة المالية ورفعها إلى الجمعية  -2

 .تنفيذ قرارات الجمعية العامة ومراقبة تنفيذ خطط وبرامج المنظمة -3

تشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة والموافقة على توصياتها تمهيدا لعرضها على الجمعيـة العامـة    -4

 .لاعتمادهما

 .عن نشاط المنظمة إلى الجمعية العامة تقديم تقرير -5

ظيفي والأنظمة الداخلية واللوائح وعرضها علـى  مراجعة مشاريع الهيكل التنظيمي والوصف الو -6

 .الجمعية العامة للمصادقة

مراجعة مشروع جدول أعمال الجمعية العامة للمنظمة والوثائق الخاصة بها وإبـداء ملاحظاتـه    -7

 .بشأنها

 .مراجعة المواصفات القياسية العربية الموحدة قبل اعتمادها -8
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  المديـر العـام
  

من قبل الجمعية العامة من بين مرشحي الدول الأعضاء ويكون تعيينـه لمـدة أربـع     يعين المدير العام   -أ

  .سنوات قابلة للتجديد مرة واحدة

يكون المدير العام من ذوي الاختصاص ويراعى في اختياره التزامه بالعمـل القـومي وكفاءتـه الفنيـة      –ب

  .وقدرته على القيادة الإدارية دون أية اعتبارات سياسية أو جغرافية أو قطرية

مل على يكون المدير العام مسؤولا أمام الجمعية العامة والمجلس التنفيذي عن إدارة أعمال المنظمة والع  -ج

والـدول  تنفيذ قرارات الجمعية العامة والمجلس التنفيذي وتمثيل المنظمة في المؤتمرات ولدى الهيئـات  

المختلفة، ويتعاقد باسمها ويقوم بكل ما يعهد إليه من قبل الجمعية العامة والمجلس التنفيـذي مـن مهـام    

   :وعلى الأخص 

 .لأنظمة الداخليةاقتراح مشاريع الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي وا -1

إعداد مشاريع خطط المنظمة وبرامج عملها والإشراف على تنفيذها بعد إقرارها مـن الجمعيـة    -2

 .العامة والمجلس التنفيذي كل حسب اختصاصه

تقديم تقرير إلى الجمعية العامة وتقارير إلى المجلس التنفيذي عن نشاط الإدارة العامـة ولـه أن    -3

 .التنفيذي ما يراه ضروريا من تقارير أخرىيقدم للجمعية العامة والمجلس 

تقديم تقرير سنوي إلى الأمين العام لجامعة الدول العربية حول تنفيذ المنظمة لتوجيهات المجلس  -4

 .الاقتصادي والاجتماعي

 .إعداد مشروع الموازنة وتقديم تقرير عن الحساب الختامي -5

مهام المنظمة أو التي تطلب مـن قبـل   إعداد البحوث والدراسات والتقارير التي يقتضيها تحقيق  -6

 .الجمعية العامة والمجلس التنفيذي

 .اقتراح تعديل أحكام إتفاقية إنشاء المنظمة -7

تعيين وإنهاء خدمة الموظفين وفقا للنظـام الأساسـي الموحـد لمـوظفي المنظمـات العربيـة        -8

 .ةالمتخصصة ولائحته التنفيذي
 

تولى المدير العام المهام التي تساعد الإدارة العامة على تحقيق إضافة إلى المهام المنصوص عليها أعلاه ي -د

  : أهدافها ومنها على وجه الخصوص الآتي 

 .تخطيط أنشطة المنظمة ومتابعة تنفيذها وتقييم نتائجها -1

تنظيم ومتابعة العلاقات مع حكومات الدول الأعضاء والمنظمات القطريـة والقوميـة والإقليميـة     -2

 .بمهام المنظمة والدولية ذات العلاقة

 .توزيع الموظفين على إدارات ومكاتب المنظمة بما يراه صالحا للعمل -3

نقل الموظفين المعينين على الملاك فيما بين إدارات المنظمة على أن يكونوا مسـتوفين لشـروط    -4

 .الوظيفة المنقولين إليها
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تـي تقـوم المنظمـة    الاستعانة بمن يراه مناسبا من الخبراء لإنجاز بعض الدراسات والبحوث ال -5

 .بإعدادها وفقا لما هو وارد في النظام الأساسي الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة

 .الإعلان عن نشاط المنظمة وإنجازاتها -6

تقدير تقرير سنوي عن نشاط المنظمة إلى المجلس الاقتصادي والاجتمـاعي العربـي لمناقشـته     -7

 .بحضور المدير العام

 .جلسات الجمعية العامة والمجلس التنفيذي رحضو -8

 .إصدار التعليمات الخاصة بإدارات وأقسام المنظمة، والإشراف على تنفيذها -9

الأمر بالصرف ضمن إطار الموازنة المعتمدة وحسـب النظـام المـالي والمحاسـبي الموحـد        -10

 .للمنظمات العربية المتخصصة
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  امـر العـب المديـمكت
  
  

  .بالمدير العاميرتبط مباشرة    -أ

وتقديم الاستشـارات  ) مدير المكتب والسكرتارية( لمدير عام المنظمة يقوم بتنظيم كافة الخدمات الإدارية  –ب

عمال ونشاطات المنظمـة  ان صحة وسلامة الإطار القانوني لأللعمل على ضم) الخبير القانوني(القانونية 

  : ويتكون من
  

  : العاممدير مكتب المدير  *   
 .ينقل توجيهات المدير العام إلى المستويات الإدارية المختلفة -1

 .يجمع المعلومات ويتابع تنفيذ النشاطات التي يكلفه بها المدير العام ويقدم التقارير بشأنها  -2

يستلم المكاتبات والمذكرات والتقارير التي تعدها الجهات المنفذة ويعرضها على المدير العام ويبلـغ   -3

 .المعنية بهاالجهات 

ينظم المواعيد والمقابلات ويقوم بالإعداد للاجتماعات التي يعقدها المدير العام ويحـتفظ بمحاضـر    -4

 .هذه الاجتماعات

ينسق الاتصالات الداخلية والخارجية التي يجريها المدير العام ويـنظم برنـامج دوري للارتباطـات     -5

 .الرسمية الداخلية والخارجية

 .المجاملة في المناسبات المختلفة يعد البيانات ومكاتبات -6

 .أية مهام أخرى يكلف بها من المدير العام في حدود اختصاصاته -7
 

  :  السكــرتارية*  
 .تنظيم مواعيد ومقابلات المدير العام  -1

المنظمة المتعلقة بالاجتماعات التي يعقدها المدير العـام وتـدوين    اجتماعات تنظيم اعمال سكرتارية -2

 .عمال وفقا لما يراه المدير العاموإعداد جداول الأ محاضر والقراراتال

 .جمع المعلومات ومتابعة تنفيذ النشاطات التي يكلف بها من قبل المدير العام -3

 .عمال التنسيق والمتابعة الخاصة بمكتب المدير العام القيام بالمراسلات والأعمال الإدارية وأ -4

 . عليه وتنفيذ توجيهاته بشأنهااستلام المراسلات الواردة للمدير العام وعرضها  -5

 .الإشراف على نسخ الخطابات والمذكرات الخاصة بالمدير العام  -6

 .حفظ الأوراق والمستندات الخاصة بمكتب المدير العام  -7

 .تارية حسب توجيهات المدير العامالقيام بأعمال النسخ والتصوير وكافة متطلبات السكر -8

 .صاتهاأية أعمال أخرى تكلف بها في حدود اختصا -9
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  : الخبيـر القانـوني* 
ودراسة  المساهمة في إعداد الأنظمة واللوائح الداخلية والمالية الخاصة بالمنظمة وإبداء الرأي فيها -1

 .جميع القرارات الصادرة بشأنها ومتابعة مدى تطبيق الناحية القانونية

والمجالس التشريعية للمنظمة رصد ومتابعة القرارات الصادرة عن المجلس الاقتصادي والاجتماعي  -2

 .والمدير العام ومراقبة مدى تطبيقها من الناحية القانونية

  .بما يتوافق مع الأنظمة والتعليماتمراجعة العقود والاتفاقات التي تتعلق بعمل المنظمة  -3

  .تقديم الاستشارات القانونية في كل ما يتعلق بأعمال المنظمة -4

سبيل تطوير العمل المؤسسي والإجراءات الإدارية من الناحية  تقديم اقتراحات للإدارة العامة في -5

 .القانونية

مساعدة هيئة الرقابة المالية والإدارية والمراقب الداخلي ومدقق الحسابات في التفسـير القـانوني    -6

 .للمعاملات المتعلقة بالنشاط المالي والإداري

 .منها في تطوير عمل المنظمة الإطلاع على أنظمة المنظمات العربية والدولية والاستفادة -7

المشاركة في اجتماعات المجالس التشريعية وإعداد الردود القانونية المناسبـة لأي استفســارات   -8

 .تطلب منه

  .التحقيق المشاركة في لجان -9

 .أية مهام اخرى يكلف بها  في حدود اختصاصه -10
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  مكتب التخطيـط والمتابعـة
  

  .يرتبط مباشرة بالمدير العام -أ

يعمل على رفع مستوى الكفاءة والفعالية والأداء للأنشطة المختلفة التي تمارسها المنظمة عـن طريـق    -ب

 .وضع الخطط والبرامج ومتابعة تنفيذها بالتعاون مع الإدارات بالمنظمة بما يحقق أهدافها

  :ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية   
  

مج وخطط عمل المنظمة طويلـة ومتوسـطة وقصـيرة    التنسيق مع الإدارات المختلفة في إعداد برا -1

  .الأجل

إعداد مشروع برنامج عمل المنظمة بالتعاون مع الإدارات الأخرى ورفعه للمـدير العـام لاعتمـاده     -2

 .وعرضه على مجالس المنظمة

والمجلس التنفيذي كتدوين محاضـر الاجتماعـات    بالجمعة العامةالقيام بأعمال السكرتارية الخاصة  -3

ت الصادرة عنهما وتوزيعها على الدول الأعضاء وإعداد جداول الأعمـال وتلقـي الوثـائق    والقرارا

 .والقرارات وتوزيعها وحفظ نسخ منها

 .متابعة تنفيذ برنامج عمل المنظمة وتقييم مدى التقدم في الإنجاز وتقديم تقارير دورية للمدير العام -4

داد جـداول أعمالهـا ومحاضـر اجتماعاتهـا     القيام بمهام سكرتارية لجنة التنسيق في المنظمة وإع -5

 .وتوزيعها

 .لمعدلات تطور الأداء في كافة الإدارات في المنظمة ومتابعة تنفيذها) الأسس والمعايير(وضع  -6

المساهمة في تقييم الأداء المؤسسي من خلال تحديد نقاط الضعف والقوة وفرص التطوير والمعوقات  -7

 .في مجالات عمل المنظمة

إجتماعات المجلس الاقتصادي والاجتماعي بالتنسيق مـع الإدارات المعنيـة بالمنظمـة    إعداد ملفات  -8

 .ومتابعة تنفيذ ما يخص المنظمة من قرارات

المشاركة في المؤتمرات والملتقيات والاجتماعات والندوات والدورات التدريبية التـي تتعلـق بعمـل     -9

 .المكتب

 .العمل على تنمية مهارات العاملين في المكتب -10

عن إنجازات المنظمة ومعوقات الأداء فيها واقتراح سبل تطويرها بالتنسيق مـع   دورية تقاريرإعداد  -11

 .إلى المدير العام االإدارات بالمنظمة ورفعه

  .أية مهام أخرى يكلف بها المكتب في حدود اختصاصاته -12
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  والترويج التعاون الدوليمكتـب 
  

  .يرتبط مباشرة بالمدير العام -أ

يعمل على ربط وتوثيق علاقات التعاون بين المنظمة والأمانة العامة لجامعة الدول العربية والمنظمات  -ب

والهيئات والاتحادات والمؤسسات المالية العربية والإقليمية والدولية ومنظمات المجتمـع المـدني ذات   

ة في دعم تأمين الدعم المالي العلاقة بعمل المنظمة، بهدف دعم تنفيذ برامج وأنشطة المنظمة والمساهم

  . للمنظمةوالفني 

  : ويتولى المكتب على وجه الخصوص المهام التالية  
  

تعزيز دور المنظمة كإحدى مؤسسات العمل الاقتصادي العربي المشترك مع الأمانة العامـة لجامعـة    -1

 . الأمانة العامة مع التعاوناتفاقيات عداد ملفات وإ ،والمنظمات العربية المنبثقة عنها الدول العربية

ت والوكالات المانحة العربية توطيد علاقات التعاون الثنائي والمتعدد الأطراف مع المؤسسات والهيئا -2

 .ذات العلاقة لدعم  تنفيذ الأنشطة المشتركة -حكومية وغير حكومية –قلــيمية والدولية والإ

قليميـة والدوليـة والوكـالات    العربية والإع المنظمات والهيئات إعداد خطة لبرامج التعاون الفني م -3

دارات رامج عمل المنظمة بالتنسـيق مـع الإ  المانحة وتطويره بصفة مستمرة للاستفادة منه  ضمن ب

 .المعنية

التعـاون مـع   ب إعداد خطة العمل والموازنة السنوية للمكتب ضمن برنامج عمل وموازنة المنظمـة  -4

 .الإدارات المختصة

ن الفني مع الوزارات ذات العلاقة في الدول العربية  ومع الجهات الأخرى مـن  إعداد اتفاقيات التعاو -5

القطاع العام والخاص ومع المنظمات المتخصصة والمؤسسات المالية العربية والإقليميـة والدوليـة   

 .الخبير القانوني بالتنسيق معبالتنسيق مع إدارات المنظمة كل في مجالات مهامها واختصاصاتها 

المنظمات والهيئات والاتحادات والمؤسسات المالية العربيـة   -تصال بالجهات الخارجية السعي والا -6

عتبارهـا بيـت خبـرة    بهدف تمكين المنظمة من تقديم خدمات استشـارية با  -والإقليمية والدولية 

 .دارات المعنيةبالتنسيق مع الإ

 .والقطاع الخاصالترويج للمنظمة وأنشطتها والتعريف بها لدى الجهات التمويلية  -7

وإبـداء   ة المنظمة من الاتفاقيات الموقعةمتابعة وتقييم أوجه التعاون الفني للتعرف عن مدى استفاد -8

 .الملاحظات حولها وانعكاسها على تطوير الأداء الفني لمجالات عمل المنظمة

 ـ -9 دى التقـدم  إعداد تقارير دورية عن أنشطة المنظمة في مجال التعاون الثنائي والمتعدد الأطراف وم

 .الحاصل في هذا المجال ورفعها للمدير العام

إعداد تقارير دورية عن إنجازات المكتب ومعوقات الأداء فيه واقتراح سبل تطـوير عملـه ورفعهـا     -10

 .للمدير العام

 .العمل على تنمية مهارات العاملين بالمكتب -11

 .اختصاصه دودـفي حبها  أية مهام أخرى يكلف -12
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 وحدة الرقابة الداخلية 
  

  بالمدير العامترتبط مباشرة  -أ

تعمل على التحقق من سلامة مصروفات وإيرادات المنظمة بما يتفق مع الأنظمة الماليـة والإداريـة ،    -ب

والرقابة على المعاملات والإجراءات المالية والمحاسبية والإدارية  للمنظمـة والتأكـد مـن سـلامتها     

الأنظمة واللوائح المعمول بها ، وإعداد خطة عمـل سـنوية   وكفايتها ومدى التقيد بالسياسات المقررة و

للمراجعة والتدقيق ورفع كفاءة العمل المالي والإداري في المنظمة  وتتولي على وجه الخصوص المهام 

  : التالية

   : في الجانب المالي

  .السابقةالتأكد من سلامة القيود الافتتاحية ومطابقتها مع الأرصدة المعتمدة للسنة المالية  -1

  .تقديم المقترحات بشأن استخدام الموارد المالية بطريقة فعالة واقتصادية  -2

مراقبة عقود الالتزام والصرف التي ارتبطت بها المنظمة ومراحل التنفيـذ  والصـرف وفقـا     -3

  .لأحكام النظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربية المتخصصة

  .ة وتماشيها مع النصوص والأنظمة والتعليماتالتأكد من انتظام العمليات المالي -4

التأكد من توافر الإجراءات الكفيلة بحماية وسلامة أموال وموجـودات المنظمـة والمحافظـة     -5

  .عليها 

 .التقييم المنتظم لكفاية النظم والقواعد والإجراءات للرقابة الداخلية وسلامة تطبيقها  -6

لطة المختصة وبموجب المستندات الأصـلية  التحقق من عمليات الصرف وأنها معتمدة من الس -7

غير المعتمـدة مـن    والتأكد من ختمها بما يضمن عدم تكرار الصرف وعدم إثبات المستندات

 .السلطة المختصة

التحقق من صحة ودقة المعالجات المحاسبية من بدء العملية حتى انعكاسها في القوائم المالية  -8

 .ثها ولا توجد معاملات غير مسجلةوانتظام تسجيل العمليات المالية فور حدو

 )إيصالات التحصيل والصـرف  ،الشيكات(ام والدفاتر ذات القيمة التحقق من حفظ وتداول الأخت -9

والاحتفاظ بالمستندات والسجلات حسب فترات التقادم المنصـوص عليهـا وحفـظ الكفـالات     

 .المصرفية ومتابعة تجديدها وإثباتها بالسجلات المحاسبية  

ن جميع الحسابات المفتوحة لدى المصارف المحلية والأجنبية وأنها مدرجـة ضـمن   التأكد م  -10

 .حسابات المنظمة وأن المخولين بالتوقيع عليها حسب الصلاحيات القائمة

) المـدينين والـدائنين  (التأكد من طلب واستلام المصادقات من البنوك ومن الأطراف الخارجية  -11

 .ظمة مع المستخرجة من سجلات المنظمةومطابقة الكشوف الواردة من خارج المن

فحص مذكرات تسوية حسابات البنوك والقيود المحاسبية التي تمت بشأنها، وكـذلك المبـالغ    -12

 .المعلقة بالمذكرة والتأكد من عدم السحب على المكشوف
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أن تتم عمليات المراجعة المستندية والقانونية والحسابية والمحاسبية وفقا لأصـول ومعـايير    -13

 .عة والمحاسبة الدولية المراج

 .التأكد من سريان وثائق وعقود التأمين على الممتلكات والأموال -14

مراجعة نظم إدارة المخازن والعهد التنظيمية والمشتريات والأصول الثابتة وطـرق احتسـاب    -15

 .الإهلاك والتحقق من الوجود الفعلي للأصول وصحة المعالجة المحاسبية

بأنواعها ومطابقة الأرصدة الفعليـة مـع الأرصـدة     لجان الجردالاشتراك بصفته الوظيفية في  -16

 .الدفترية 

 .الإلتزام بالقواعد المنظمة لها  نظام العهد النقدية الشخصية ومدى فحص -17

يجـب    )موارد بشرية نظم مشتريات، إدارة مخزون، ،محاسبية(لة تطبيق نظم الكترونية في حا -18

مة الروابط المحاسبية وأن المـدخلات والمخرجـات   المعرفة الكافية بتلك النظم والتأكد من سلا

 .سليمة والتأكد من تأمين البيانات بنسخة احتياطية حسب المتبع في هذا المجال 

  : فى الجانب الإداري والموضوعي

التأكد من تطبيق القرارات الإدارية وأنها صادرة عن السلطة المختصـة حسـب التفويضـات     -1

  .واللوائحالصادرة ومطابقتها للأنظمة 

مسوغات التعيين،  عقد العمل، قرارات التعيين،(مراجعة ملفات الموظفين للتأكد بأنها مستوفاة  -2

 ...).التدرج الوظيفي، حركة الإجازات

التحقق من الرواتب وكافة التغييرات عليها والإضافات والخصومات وقرارات التكليف بمهمات  -3

 .مت وفقا للأنظمة واللوائحرسمية والأعمال الإضافية والترقيات بأنها ت

والتأكد من سريانها وأنها تمت ) لخإ...عقارات، سيارات(المنظمة مراجعة العقود التي أبرمتها  -4

 .حسب القواعد المنظمة وعدم وجود مخالفات بشأنها 

مراجعة أرقام الهواتف الأرضية والجوالة التي تخص المنظمة وكيفية تخصيصها للتأكـد مـن    -5

 .التفرقة بين المكالمات الشخصية والرسمية  سريانها وإمكانية

عـدادها لتحديـد المسـؤوليات    على كافة المستندات التي قـاموا بإ التأكد من توقيع الموظفين  -6

 .والتأكد من أن المعاملات تم حفظها في الملفات الخاصة بها 

نظمة توقيعهـا  إبداء الرأي للمدير العام في كافة العطاءات والمناقصات والعقود التي تنوي الم  -7

 .مع الغير قبل إبرامها 

  .أية مهام أخرى يكلف بها حسب اختصاصه -8
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  إدارة التنمية الصناعية
  

   ترتبط مباشرة بالمدير العام -أ

تعزيز مناخ الاستثمار ، العربي تقوم بالعمل على تنسيق وتكامل السياسات والخطط الصناعية في الوطن -ب

الصناعي، ووضع الأطر التي تساعد على تكريس التعاون والتكامل الصناعي، وتعزيز وتسريع وتيرة التنمية 

الصناعية الشاملة والمستدامة وتشجيع الابتكار، متابعة التطورات الصناعية والاقتصادية والتكنولوجية والبيئية 

يضمن تنمية وتطوير قطاع الصناعة العربية وزيادة إدماجه في محيطه بما ورصد آثارها على الصناعة العربية 

  : وتتولى على وجه الخصوص المهام التالية. الاقتصادي والإجتماعي وإقامة المشاريع الصناعية المشتركة

تعزيز السياسات الموجهة نحـو تحقيق التنميـة الصناعية الشاملة والمستدامة والـتي تـدعم الأنشـطة   -1

الصـغيرة وتشجع على نمو الصناعات اجيـة، وفـرص العمـل اللائق، والقدرة على الإبداع والابتكار، الإنت

 . والمتوسـطة الحجـم وإدماجهـا في سلاسل القيمة

توفير الدعم والمساندة والتأهيل للقطاع الصناعي العربي عبر تنسيق السياسات والقوانين العربية المتعلقة  -2

 .التكنولوجي في المجال الصناعيبالابتكار وبالتطوير 

إعداد التقارير والبرامج ودراسـات الجـدوى الفنيـة والاقتصـادية والبيئيـة، والدراسـات الاقتصـادية         -3

بالسياسـات المـؤثرة علـى الصـناعة وبمجـالات التنميـة الصـناعية وفـرص التعـاون          ذات العلاقة 

 .والتنسيق والتكامل الصناعي

  .الصناعية العربية بهدف مواءمة مهامها وأهدافها واستراتيجياتهاالتنسيق بين أجهزة التنمية  -4

المؤتمرات والندوات وورش  العمل على دعم وتطوير القطاعات الصناعية العربية المختلفة عن طريق تنظيم -5

العمل وتقديم الدعم الفني والاستشارات الضرورية التي تكفل للقطاع الصناعي العربي الوصول إلى مستويات 

 .تنافسية متقدمة

بما ينسجم مع ، وتنسيق جهود البحث والتطوير التكنولوجي هاتعزيز الاهتمام بالصناعات المستقبلية وتطبيقات -6

  .عالميةالتطورات التقنية ال

دعم جهود التنسيق والتعاون والتكامل بين الدول العربية في المجالات المتعلقة بمواءمة التشريعات والنظم  -7

والسياسات الصناعية وتنمية التجارة الصناعية العربية البينية وتعزيز الشراكات بين القطاعين العام 

التنافسية لدى المؤسسات الصناعية الصغيرة والخاص في مشاريع البنى التحتية للصناعة، وزيادة القدرة 

 . والمتوسطة والصناعات التقليدية والحرفية في الدول العربية

بناء القدرات المؤسسية والبشرية وتلبية الاحتياجات التدريبية في مختلف التخصصات المتعلقة بالقطاع  -8

 .الصناعي

الدول العربية وتشخيص فرص الاستثمار  الاهتمام بالسياسات ذات الصلة بمناخ الاستثمار الصناعي في -9

ومراكز الإنتاج ) العناقيد(والترويج لقطاعات الارتكاز الصناعي كالمناطق والتجمعات الصناعية  ،الصناعي

 .الأنظف

نتاجية في المنشآت الصناعية العربية، ودعم مؤدية إلى رفع مستوى الإنتاج والإتحديد أفضل الوسائل ال  -10

 .الصناعية العربيةوتطوير الملكية 

 .قليميةارة من طرف المؤسسات القطرية والإالترويج للمشاريع والبرامج البحثية والتطويرية المخت -11
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 .دراسة المزايا النسبية والتنافسية لكل صناعة ومدى ارتباطها وفائدة ربطها بصناعات تكميلية أخرى -12

البحوث الصناعية في الدول العربية،  دعم أنشطة البحوث الصناعية وتفعيل دور لجنة التنسيق لمراكز -13

 . والعمل على تعزيز العلاقة بين مراكز البحوث العربية ومراكز البحوث العالمية

بالتنمية  المنظمات والمؤسسات الصناعية العربية والإقليمية والدولية ذات العلاقة فتح قنوات التواصل مع -14

 .مجالهذا الوتبادل المعلومات والخبرات في الصناعية 

 .دارات المعنية في المنظمةالسنوية للإدارة بالتنسيق مع الإ إعداد مشروع الخطة والموازنة  -15

إعداد تقارير عن أنشطة الإدارة ومعوقات الأداء فيها واقتراح الحلول المناسبة لها كلما دعت الحاجة لذلك   -16

 .ورفعها للمدير العام

 .اختصاصاتهاأية مهام أخرى تكلف بها الإدارة في حدود  -17
  

    -:وتتألف الإدارة من الأقسام التالية  - ج

   .والتكامل الصناعيقسم السياسات  -1

   .قسم التنمية المستدامة -2

 .قسم الصناعات المستقبلية والابتكار -3
  

  والتكامل الصناعيقسم السياسات  -1

 .يرتبط مباشرة بمدير إدارة التنمية الصناعية  -  أ

القيام بالمهـام التـي مـن شـأنها تطـوير السياسـات الصـناعية        والتكامل الصناعي يتولى قسم السياسات   - ب

ويتـولى علـى   . بما يسهم فـي تنميـة وتطـوير الصـناعة العربيـة      وتعزيز التنسيق والتكامل الصناعي،

 :وجه الخصوص المهام التالية 

ة والتسويقية وتقديم دعم القطاعات الصناعية المختلفة عن طريق إجراء الدراسات والبحوث الاستثماري -1

  .المشورة حول الفرص الاستثمارية للمشروعات الصناعية

  .تنسيق سياسات وبرامج وخطط التنمية الصناعية في الدول العربية  -2

ودراسات الجدوى الفنيـة  والبحوث الاستثمارية والتسويقية دلة الاسترشادية والأ التقاريرإعداد البرامج و -3

 .تساعد على دعم وتطوير المشاريع الصناعية وتشجيع الاستثمار فيهاالتي والاقتصادية والبيئية 

  .بالتنسيق والتكامل الصناعي العربيالمتعلقة  واجتماعات للخبراءالمؤتمرات والندوات  تنظيم -4

الدورات التدريبية وورش العمل وتقديم الدعم الفني والاستشارات الضرورية التي تكفـل للقطـاع    تنظيم -5

 .الصناعي العربي الوصول إلى مستويات تنافسية متقدمة

 .وضع مقترحات برامج التكامل الصناعي بين الدول العربية -6

 .ي تتوفر لدى كل دولة عربيةية التتقديم مقترحات لإقامة مشاريع ومنشآت صناعية وفقا للمزايا النسب -7

العمل على مواءمة التشريعات والأنظمة والقوانين العربية المنظمة للصناعة واقتراح مبـادئ وقواعـد    -8

 .التكامل والتنسيق بين الدول العربية في هذا المجال

 .نتاج الطاقة وترشيد استهلاكها في القطاع الصناعيإة العمل العربي المشترك في مجال دعم وتنمي -9

  .التنسيق بين أجهزة التنمية الصناعية العربية بهدف مواءمة مهامها وأهدافها واستراتيجياتها -10

  .التنسيق مع الأقسام الأخرى في الإدارة في كل ما يساعد على تحقيق أهداف ومهام القسم  -12
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دارة إبل تطوير العمل ورفعها إلى مدير إعداد تقارير عن إنجازات القسم ومعوقات الأداء فيه واقتراح س -13

  .التنمية الصناعية

  .أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه -14
  

  قسم التنمية المستدامة - 2

  .يرتبط مباشرة بمدير إدارة التنمية الصناعية  -  أ

لتحقيق دعم الجهود العربية وتحفيز التصنيع الشامل والمستدام ، وترسيخ مفاهيم التنمية المستدامة يهدف إلى   - ب

، في المجالات ذات العلاقة بالتنمية الصناعية بأبعادها الاقتصادية والاجتماعية والبيئية أهداف التنمية المستدامة

 : ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية

أهـداف التنميـة    تحقيـق الفنيـة والإداريـة والتنظيميـة التـي تواجـه       تحدياتدراسة وتشخيص ال -1

 .في الدول العربية واقتراح الحلول المناسبة لها في المجال الصناعيالمستدامة 

والـتي تـدعم  ،تعزيز السياسات الموجهة نحـو تحقيق التنميـة الصناعية الشاملة والمستدامة -2

 .الأنشـطة الإنتاجيـة وفـرص العمـل اللائق

العمـل وتقـديم الـدعم الفنـي والاستشـارات      عقـد المـؤتمرات والنـدوات وورش    المساهمة فـي   -3

تعزيز بناء القـدرات المؤسسـية والبشـرية للـدول العربيـة بمـا يمكنهـا مـن تنفيـذ          الضرورية و

 .خططها الوطنية للتنمية المستدامة في المجالات ذات العلاقة بالتنمية الصناعية

بالتنسيق ، "تحفيز التصنيع الشامل والمستدام وتشجيع الابتكار بهدفإعداد برامج وأنشطة المساهمة في  -4

  .قسام الأخرىمع الأ

تشجيع الاستثمار في مشروعات الإنتاج الأنظف  ،الترويج لمفهوم الصناعة الخضراء في الدول العربية -5

 . وتقنيات الاستفادة من المخلفات

   .ةوب أنمـاط إنتاجيـة أكثـر اسـتدامللانتقـال صـ تشجيع ودعم سياسات تعزيز القدرات الإنتاجية -6

التـدابير المتعلقـة بـتغير المنـاخ ودعم إرساء السياسات البيئية  ،الاهتمام بالمجالات ذات البعد البيئي -7

 .مؤشرات الأداء والاستدامة، وتعزيز في الاستراتيجيات والخطط والبرامج  الصناعية

اجتماعات اللجان ، وربية المعنية بشؤون البيئة والكهرباءالمجالس الوزارية العاجتماعات متابعة نتائج  -8

العربية المعنية بمتابعة تنفيذ أهداف التنمية المستدامة في الدول العربية، وما ينبثق عنها من قرارات 

 .وتوصيات ذات العلاقة بالتنمية الصناعية

  .مهام القسم التنسيق مع الإدارات والأقسام الأخرى في المنظمة في كل ما يحقق إنجاز -9

 دارةإلى مدير رفعها إعداد تقارير عن إنجازات القسم ومعوقات الأداء فيه واقتراح سبل تطوير العمل و -10

 .التنمية الصناعية

 .أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه -11
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   الصناعات المستقبلية والابتكارقسم   -3

 .الصناعيةيرتبط مباشرة بمدير إدارة التنمية    -  أ

البحث ودعم جهودها وقدراتها في مجالات  مساعدة الدول العربية في نقل وتوطين التكنولوجيايهدف إلى    - ب

، الصناعيةتطوير وتطبيق الحلول التقنية الذكية في مختلف المجالات و والابتكـار الإبداعالعلمي وتشـجيع 

ويتولى على وجه الخصوص المهام  .تكنولوجيا والابتكارالالمتسارعة في مجالات العالمية ومواكبة التطورات 

  :  التالية

بما دعم جهود الدول العربية في إنشاء أنظمة وطنية لتطوير ونقل التكنولوجيا، ودعم الإبداع والابتكار   -1

 .ينسجم مع التطورات التقنية العالمية

ي، ووضع العرب ناعيلصا اعبالقط اءللارتق التكنولوجية الحديثة ف التطبيقاتلتوظي ادراتالمب قلاإط  -2

 .وطنية في هذا المجال تراتيجياتاس ورةبل ىعل دول العربيةال يف رارالق انعص اعدتس المقترحات التي

تنسيق جهود البحث والتطوير بين مراكز الدعم التكنولوجي والابتكار والإبداع ومراكز البحوث الصناعية   -3

بما يسهم في ربط البحث الاكاديمي والتطوير التكنولوجي بالصناعة والتشبيك  ،والمؤسسات الأكاديمية

 . الفاعل بين منظومات الابتكار والريادة

 .والإبداع والابتكارتحفيز القطاع الخاص على زيادة الاستثمار في مجال البحث والتطوير   -4

سات والخطط الإستراتيجية لتشجيع وضع البرامج والسياالاهتمام بالصناعات المستقبلية، والمساهمة في   -5

 . التطبيقات التقنية الحديثة

ومراكز الترويج لإقامة الحاضنات الصناعية والتكنولوجية ومسرعات الاعمال ومجمعات العلوم والمعرفة   -6

  .وغيرها من البرامجالابتكار 

والتطوير والابتكار في تفعيل التعاون والشراكة والتكامل بين القطاعين العام والخاص لترقية البحث   -7

، وتعزيز أواصر التعاون مع العلماء العرب بدول المهجر للاستفادة من خبراتهم في دعم المنطقة العربية

 . التنمية التكنولوجية بالوطن العربي

تحفيز الإبداع والابتكار في مختلف القطاعات الصناعية للاستفادة من تقنيـات الـذكاء الاصـطناعي   -8

 .تنميـة الصـناعية والتكنولوجيـة العربية المستدامةفـي دعـم ال

ا في تحقيق التنمية مدعم جهود الدول العربية للنهوض بالملكية الصناعية وبراءات الاختراع وإبراز أهميته  -9

 .الصناعية الشاملة والمستدامة وتشجيع الابتكار

والابتكار، والرفع من القدرات البشرية تنظيم اللقاءات العربية والدولية في مجالات الصناعات المستقبلية  -10

 . والمؤسسية في هذا المجال

  .في كل ما يحقق إنجاز مهام القسمالتنمية الصناعية   دارةإالتنسيق مع الأقسام الأخرى في  -11

 دارةإمدير إعداد تقارير عن إنجازات القسم ومعوقات الأداء فيه واقتراح سبل تطوير العمل ورفعها إلى  -12

 .التنمية الصناعية

  .أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصاته -13
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  إدارة الثروة المعدنية
  

  ط مباشرة بالمدير العامترتب   –أ 

تعمل على تنسيق وتطوير العمل العربي المشترك في قطاعي الثروة المعدنية والطاقة بما يساهم في   -ب

ود لاكتشاف واستغلال موارد جديدة الطاقة مع توحيد الجه المكتشفة ومصادرتنمية الموارد المعدنية 

  .استغلالها تعدينيا وصناعيا لدعم قطاع التعدين العربي وحسن

  : وتتولى على وجه الخصوص المهام التالية

 .العمل على إيجاد آليات لتطوير نشاطات قطاع التعدين والثروة المعدنية -1

لمتابعة كل ما هو جديد لبث جميع المعلومات والبيانات والمؤشرات عـن   قاعدة معلوماتالعمل على إنشاء  -2

 .قطاع التعدين والطاقة للدول العربية

والبحث عن مصادر الطاقة المتجددة في الدول العربية  )يةغير الهيدروكربون( الصلبة دراسة مصادر الطاقة -3

 .ةذات العلاقة بقطاع الثروة المعدني مع الجهات المختصةبالتعاون 

 .بحث سبل التعاون مع المنظمات الدولية المتخصصة في قطاع الثروة المعدنية -4

المعدنية في الدول  اتالعمل على إيجاد آلية لجذب الاستثمارات العربية والأجنبية نحو الاستغلال الأمثل للثرو -5

 .العربية

  .المعدنية والطاقةجهزة العربية المختصة في الثروة ى تحقيق التنسيق والتعاون بين الأالعمل عل -6

  .وضع الخطط والبرامج الخاصة بنشاط قطاعي الثروة المعدنية والطاقة في المنظمة ومتابعة تنفيذها -7

مكانـات  والطاقة بما يساعد علـى معرفـة الإ   عداد الدراسات الفنية ذات العلاقة  بقطاعي الثروة المعدنيةإ -8

ا وتشجيع الاستثمار في هذا القطاع بما يسـاهم  وسبل تنميتها وتطويرها وفرص استغلالهالعربية المعدنية 

  .في الرفع من قيمته المضافة

رضـية والكشـف عـن    والمسـوحات الأ  عداد الخرائط الجيولوجية والغرضية مساعدة الدول العربية في إ -9

 .في الوطن العربي بما فيها المصادر الصلبة للطاقة الخامات المعدنية

ريع قطرية ومشاريع مشتركة في قطاعي الثروة المعدنية والطاقـة  مساعدة الدول العربية على بلورة مشا -10

  .والتنسيق بينهما فيما يحقق ذلك

نشاء شبكة معلومات خاصة بالتعدين والطاقة على مستوى العالم العربي عن طريق جمـع  المساهمة في إ -11

ذلـك مـع مركـز    قطار العربية والتنسيق في لخرائط والمسوحات المعدنية في الأالمعلومات والوثائق وا

 .المعلومات الصناعية بالمنظمة

قليمية والدولية ذات العلاقة بمجـالات التعـدين   لعلمية بين المنظمة والمنظمات الإتنمية العلاقات الفنية وا -12

 .والطاقة والعمل على تبادل المعلومات والخبرات معها

طاقـة علـى   ثـروة المعدنيـة وال  متابعة التطورات التكنولوجية والعلمية والاقتصادية الخاصة بقطاعي ال -13

  .جهزة العربية ذات العلاقةالمستوى الإقليمي والدولي وتوفيرها للأ

نشطة المتعلقة بالطاقة في الوطن العربي وتيسير المعلومات بين النشاط المعدني والأبالعمل على التعريف  -14

 .خرى في المنظمةدول العربية والتنسيق بذلك مع الإدارات والأقسام الأال
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جهزة قطاعي التعدين والطاقة في الدول العربية والتنسيق بذلك مع بيوت الخبـرة  ة لأتقديم المشورة الفني -15

  .عند الحاجة

  .والأنشطة ذات العلاقةالخاصة بشؤون الثروة المعدنية  والندوات والملتقياتتنظيم المؤتمرات  -16

  .التعدين لعربية العاملة في مجالللكوادر االدورات التدريبية ورش العمل واقتراح وتنظيم البرامج و -17

  .دارة والمنظمةفي المنظمة بما يساعد على تحقيق أهداف الإخرى التنسيق والتعاون مع الإدارات الأ -18

 .دارية التابعة لها بالتنسيق مع مكتب التخطيط والمتابعةإعداد الخطة السنوية للإدارة والوحدات الإ -19

داريـة  لها بالتنسـيق مـع إدارة الشـؤون الإ   دارية التابعة ت الإإعداد الميزانية السنوية للإدارة والوحدا -20

 .والمالية

يهـا واقتـراح   داء فإعداد تقارير دورية عن إنجازات الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة بها ومعوقات الأ -21

 .لى الإدارة العامة للمنظمةسبل تطويرها ورفعها إ

الثروة المعدنية  قطاعالدولية التي تهم العربية والعلمية وكل التظاهرات  المؤتمرات والندواتالمشاركة في  -22

 .والأنشطة ذات العلاقة

 .قطاع التعدين العربي تنمية مستدامةالعمل على تنمية  -23

 للفرص الاستثمارية التعدينيةالترويج  -24

 .دارة في حدود اختصاصهاأية مهام أخرى تكلف بها الإ -25
  

  : قسام التاليةتتألف الإدارة من الأ -ج

  نـالتعديقسم  -1

 قسم الجيولوجيا -2

 

    نـم التعديـقس -1

  دارة الثروة المعدنيةيرتبط مباشرة بمدير إ  - أ

تصـة فـي   جهزتها المخول العربية ممثلة في أيهدف الى المساهمة في تحقيق التنسيق والتعاون بين الد   - ب

 :مجال نشاط الثروة المعدنية،  ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

  .والتعاون بين مختلف الاجهزة العربية والمنظمات الاقليمية والقطرية العاملة في مجال التعدينالتنسيق  -1

 .والأنشطة المرتبطة بهاعداد الدرسات الفنية والقطاعية والبحوث العلمية في مجال التعدين  -2

ت خاصة بالتعدين جمع وتبويب وتحليل المعلومات المتعلقة بالثروة المعدنية والعمل على انشاء شبكة معلوما -3

 .في الدول العربية

 .التعدينيالعمل على التنسيق بين المنظمة والاجهزة العربية والاقليمية المعنية في مجال الاستغلال  -4

 .رصد التطورات التقنية والعلمية والاقتصادية العالمية في مجال التعدين ومدى الاستفادة منها -5

 .ت التعدينية والتحويلية والترويج لهاللصناعابلورة المشاريع القطرية والمشتركة  -6

التنسيق مع الجهات العربية المعنية لمواكبة التوجهات العالمية في تطـوير الأنشـطة التعدينيـة ومعالجـة      -7

 .وتدوير المخلفات الناجمة عنها وتأهيل المناجم والمحاجر بعد استغلالها
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دامة والشاملة وتعزيز المسؤولية الاجتماعية في التعاون مع الجهات العربية المعنية في تحقيق التنمية المست -8

 .قطاع التعدين

 .العمل على تكامل السياسات المتعلقة بقضايا الطاقة لأغراض التنمية المستدامة في قطاع التعدين -9

تشجيع الجهات العربية المعنية على الابتكار وتطبيق التقنيات الحديثة فـي قطـاع التعـدين مثـل الـذكاء       -10

 .وانترنيت الأشياءالاصطناعي 

التنسيق مع الجهات المعنية في الدول العربية على اتباع وتطبيق التوجهات الحديثة في التعـدين الرقمـي    -11

 .وإدارة المشاريع التعدينية) المنجم الرقمي(

تصال ببيوت الخبرة والمؤسسات الاستشارية في مجال التعدين فيما يخص الدراسات التعدينية والاتصـال  الإ -12

 .بالبنوك والصناديق المتخصصة لتمويل الدراسات ذات التكلفة العاليةكذلك 

 .خر في المنظمة حول نشاطات الثروة المعدنية بما يحقق أهداف المنظمةالتنسيق مع الأقسام الآ -13

 .إعداد تقارير دورية حول نشاطات القسم ورفعها لمدير إدارة الثروة المعدنية -14

 .ت الاهتمام المشتركربط علاقات مع المؤسسات الدولية ذا -15

 .خرى يكلف بها القسم في مجال اختصاصهأية مهام أ -16

  

  اـقسم الجيولوجي -2

  دارة الثروة المعدنيةيرتبط مباشرة بمدير إ  - أ

جهزتها المختصة حول اون بين الدول العربية ممثلة في ألى المساهمة في تحقيق التنسيق والتعيهدف إ   - ب

 :وجه الخصوص المهام التالية نشاط المسوحات الجيولوجية،  ويتولى على 

جهزة العربية والمنظمات الاقليمية والوطنيـة العاملـة فـي مجـال المسـح      التنسيق والتعاون بين مختلف الأ .1

  .الجيولوجي

لأنشطة المسح الجيولوجي والخامات ذات الأهمية الاقتصادية بما يـدعم  اعداد الدرسات الفنية والبحوث العلمية  .2

 .ي الدول العربيةقطاع الثروة المعدنية ف

 .تقديم المشورة الفنية للاجهزة العربية العاملة في مجال الجيولوجيا العامة والتطبيقية .3

التنسيق مع الجهات العربية المعنية في الكشف عن الثروات المعدنية والمعادن المستخدمة في مجال الطاقـات   .4

 .المتجددة

 .لجيولوجية في الدول العربيةجمع وتبويب وتحليل المعلومات المتعلقة بالمسوحات ا .5

وتقدير احتياطي الخامات المعدنية المكتشفة في الدول العربيـة وتحديـد التقنيـة المناسـبة      التعاون في رصد .6

 .للاستفادة منها

 .متابعة التطورات التقنية والعلمية التي يشهدها نشاط المسح الجيولوجي ومدى الاستفادة منها .7

عـداد الخـرائط   بنشـاط المسـوحات الأرضـية وإ   العربية والاقليمية المعنيـة   التنسيق بين المنظمة والاجهزة .8

 .الجيولوجية

التنسيق مع الدول العربية على مواكبة التوجهات الحديثة في البحث عن مصادر الطاقة المتجددة مثـل الطاقـة    .9

 .الحرارية الجوفية وإعداد خرائط التدفق الحراري
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في تعزيز سلسلة القيمة في قطاع الثروة المعدنية بدءا من الاستكشاف حتى التعاون مع الجهات العربية المعنية  .10

 .الإنتاج

 .تنفيذ ندوات وورش عمل ودورات تدريبية متخصصة في المجالات ذات العلاقة بقطاع الثروة المعدنية .11

 .التعاون في تثقيف وتنشيط التراث والسياحة الجيولوجية في الدول العربية .12

وتقييم الاحتياطات  مجالات التخريط الجيولوجي والبحث والتنقيب المعدني وحماية البيئة في تقديم المعونة الفنية .13

 .عداد المشاريع المعدنية القابلة للتمويل من لدن المؤسسات البنكية المختصةالجيولوجية وإ

والأنشطة  الجيولوجياالدولية التي تهم قطاع و العربية وكل التظاهرات العلمية المؤتمرات والندواتالمشاركة في  .14

 .المرتبطة به

 .إعداد التقارير الدورية حول نشاط القسم وإنجازاته ورفعها إلى مدير إدارة الثروة المعدنية .15

 .ربط علاقات مع المؤسسات الدولية المختصة في ميدان الجيولوجيا .16

 .خرى يكلف بها القسم في مجال اختصاصهأية مهام أ .17
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  إدارة المعلومات الصناعية
  

  .ترتبط مباشرة بالمدير العام -أ

تعمل على توفير البيانات الإحصائية والمعلومات والإصدارات المتعلقة بنشاط عمل المنظمة وإدارتها  -ب

  .ومعالجتها باستخدام أحدث التقنيات وتكنولوجيا المعلومات والإتصال

  :وتتولى على وجه الخصوص المهام التالية   

والإحصاءات المتعلقة بمجال عمل المنظمة وتوفيرها للمسـتفيدين عبـر الموقـع    جمع ومعالجة المعلومات  -1

  .الإلكتروني الرسمي

 .الإصدارات والنشرات والدوريات ذات العلاقة بنشاط المنظمة إتاحة -2

 .مجالات عمل المنظمة ومواقع إلكترونية تخدمبناء قواعد معلومات  -3

 .اون مع الإدارات الأخرى في المنظمةإعداد وإصدار الأدلة التعريفية والقطاعية بالتع -4

 .نشر أحدث المؤشرات ذات العلاقة بعمل المنظمة -5

توفير معلومات عن مجالات الاستثمار وفرص الاستثمار ذات العلاقة بعمل المنظمة بالتعـاون مـع الإدارات    -6

 .المعنية

المتقدمة من خلال بث معلومات تساعد المساعدة في تقليص الفجوة الرقمية بين الدول العربية وبينها والدول  -7

على التوعية بأهمية استخدام تكنولوجيا المعلومات وتوحيد الأساليب المتبعة  في أحدث ما توصلت إليه 

 .المواصفات العالمية

التطورات التكنولوجية في المجال وتوسيع  ليواكبتطوير الموقع الإلكتروني الرسمي للمنظمة بصفة مستمرة  -9

 .بط مع القطاع الخاص والجامعات ومعاهد البحوث الصناعية قاعدة الر

تدريب الكوادر العربية العاملة في مجال المعلومات الصناعية والإحصاء باستخدام أحدث تطبيقات تكنولوجيا  -10

  .المعلومات

  .خدمات الطباعة لإدارات المنظمة المختلفة تقديمالإشراف على  -11

 .لاقة بعمل الإدارةتنظيم الفعاليات ذات الع -12

 .تمثيل المنظمة في الفعاليات ذات العلاقة بمجال عمل الإدارة -13

الإشراف على صيانة أجهزة الحواسب وملحقاتها بصفة دورية وتقديم المشورة في اختيار الأجهزة  -14

 .المطلوب شراءها لصالح المنظمة

 .مع الإدارات المعنية في المنظمة إعداد الخطة السنوية ومشروع الموازنة للإدارة بالتنسيق-15

إعداد التقارير الدورية حول إنجازات ونشاطات الإدارة ومعوقات العمل وسبل تطويرها ورفعها للإدارة  -16

  .العامة

 .اعداد الخطة السنوية للادارة والوحدات الادارية التابعة لها بالتنسيق مع مكتب التخطيط والمتابعة -17

 .السنوية للادارة والوحدات الادارية التابعة لها بالتنسيق مع ادارة الشؤون الادارية والماليةاعداد الميزانية  -18

 .العمل على تنمية مهارات العاملين في الإدارة -19

  .أية مهام أخرى تكلف بها الإدارة في حدود اختصاصها -20
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  :تتألف إدارة المعلومات الصناعية من الأقسام التالية 

  . اءـالإحصقسم  -1

  .تقنيـة المعلوماتقسم  -2

  .قسم التوثيق والإعلام -3
  

 اء ـقسم الإحص -1

  يرتبط مباشرة بمدير إدارة المعلومات الصناعية  - أ

يهدف إلى تجميع المعلومات والبيانات في مجال عمل المنظمة ويتولى على وجه الخصـوص المهـام     - ب

 :التالية 

  .وتخزينها في قواعد المعلومات المختلفةتجميع المعلومات والبيانات الإحصائية وتحليلها  -1

تجميع التقارير السنوية لوزارات الصناعة ووزارات الطاقة والتعـدين العربيـة واسـتخدام المعلومـات      -2

 .والبيانات المتوفرة فيها

 .لتطوير الموقع الإلكتروني للمنظمة بصفة مستمرة المشاركة مع قسم تقنية المعلومات في الإدارة -3

 .ت الخاصة بالمنظمة عبر الموقع الإلكتروني للمنظمة توفير المعلوما -4

تنظيم وتعزيز علاقات التعاون مع مراكز المعلومات العربية والدولية والعمل على ربط المنظمـة ببنـوك    -5

 .وقواعد المعلومات العربية والإقليمية والدولية ذات العلاقة 

 .وورش العمل ذات العلاقة بعمل الإدارة تنظيم المؤتمرات والملتقيات والندوات والدورات التدريبية -6

التقارير والأدلة ذات العلاقة بعمـل   المساهمة في إعداد وإصدار النشرات والكتب الإحصائية والدراسات -7

 .المنظمة

التنسيق داخل الإدارة ومع الإدارات المختصة في المنظمة لإعداد الاستبيانات الإحصـائية قبـل البنـاء     -8

 .المعلومات المطلوب إنجازهاالبرمجي لقواعد 

 .الإشراف على تقديم خدمات الطباعة لإدارات المنظمة -9

 .تدريب الكوادر العاملة في قطاع المعلومات والإحصاء الصناعي -10

 .المشاركة في الفعاليات ذات العلاقة بعمل القسم -11

 .المساهمة في وضع الخطة السنوية والموازنة لعمل الإدارة -12

 .إنجازات القسم واقتراحات لتطوير العمل ورفعها إلى مدير الإدارةإعداد تقارير دورية عن  -13

 .أية مهام أخرى يكلف بها القسم ضمن تخصصه -14
 

  تقنية المعلومات  قسم -2

  .يرتبط مباشرة بمدير إدارة المعلومات الصناعية  - أ

 :لتالية يعمل على توفير خدمات الحاسوب لإدارات المنظمة المختلفة ويتولى على وجه الخصوص المهام ا  - ب

  تشغيل وإدارة الشبكة الداخلية والخارجية للمنظمة -1

اختيار واقتناء البرامج والأنظمة الجاهزة التي تخدم تحقيق أهداف إدارات المنظمة مع مراعاة أحدث  -2

 .المعلومات في هذا المجال ومتابعة صيانتهاتكنولوجيا 
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 .تطوير برامج تتلاءم واحتياجات العمل بالمنظمة -3

 .البرمجي لقواعد المعلومات بالمنظمةالبناء  -4

 .تطوير وصيانة نظام الأرشيف بالمنظمة -5

 .تطوير وتحديث موقع المنظمة الإلكتروني بصفة مستمرة بالتعاون مع أقسام الإدارة وباقي الإدارات -6

مواكبة التطورات التي تحدث في تكنولوجيا المعلومات والتي تخدم العمل بالمنظمة والحصول عليهـا   -7

 .ل استخدامهاوتفعي

 .تدريب كوادر المنظمة في مجال تكنولوجيا المعلومات والاتصال -8

 .المشاركة في الفعاليات المرتبطة بعمل القسم -9

صيانة أجهزة الحواسيب وملحقاتها بصفة دورية وتقديم المشورة في اختيار الأجهزة المطلوب  -10

 .شراؤها لصالح المنظمة

 .وإنجازاته ومقترحات التطوير ورفعها لمدير الإدارةإعداد التقارير الدورية عن نشاط القسم  -11

 . أية مهام أخرى يكلف بها القسم في مجال اختصاصاته -12

  

  قسم التوثيق والإعلام -3

  .يرتبط مباشرة بمدير إدارة المعلومات الصناعية  -أ 

يهدف إلى تلقي الوثائق بمختلف أنواعها وأوعيتها والعمل على حفظها وإتاحتهـا للمسـتفيدين داخـل      -ب 

وخارج المنظمة، ويعمل على تقوية العلاقات بين منتسبي المنظمة وبين المنظمة والجهات الأخـرى  

الإعلام عن فعاليات المنظمة على النطاق العربي والـدولي وإعـداد ونشـر    ب كما يقومذات العلاقة، 

 :إصدارات المنظمة الدورية، ويتولى القسم على وجه الخصوص المهام التالية 

والمراجع والدوريات ذات العلاقة بنشاط المنظمة وإصدار قوائم ببليوغرافيـة بالمعلومـات    توفير الكتب -1

  .التي تحتويها

حصر احتياجات المنظمة من الكتب والمراجع والدوريات وأية مصادر معرفة أخـرى، وتنظـيم قنـوات     -2

 .الحصول على هذه الاحتياجات بأسهل الطرق وأسرعها وأقلها تكلفة

فظ ما يرد إلى المنظمة من وثائق ومواصفات وتنظيم المعلومات باستخدام أفضل تسجيل وتبويب وح -3

 . وسائل الحفظ المكتبية من تصنيف وفهرسة وتكشيف يدوي وإلكتروني

إيصال المعلومات لشرائح المستفيدين المختلفة وتيسير حصولهم عليها عـن طريـق تقـديم الخـدمات      -4

 .لإنتقائي للمعلومات وغير ذلك من الوسائل الحديثةالمكتبية كخدمة الإعارة والمراجع والبث ا

تبادل المعلومات والخبرات والمطبوعات مع مصادر المعرفة وبنـوك المعلومـات العربيـة والإقليميـة      -5

 .والدولية

حفظ وثائق المنظمة وغيرها من الوثائق التي تدخل في نطاق نشاطها وترتيبها وتصنيفها وتسهيل الإطلاع  -6

 .عليه

 .ق المنظمة إلى وسائط إلكترونية ليسهل تداولهاتحويل وثائ -7

 .إعداد نشرة إضافات المكتبة السنوية وإتاحتها عبر الموقع الإلكتروني الرسمي للمنظمة -8

 .وتحديثها بصفة مستمرة وبثها عبر الشبكةتطوير قاعدة معلومات المكتبة  -9
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 .تدريب العاملين في المنظمة في مجال التوثيق والإعلام -10

 .الفعاليات ذات العلاقة بعمل القسم  المشاركة في -11

 .المساهمة في وضع الخطة السنوية والموازنة لعمل الإدارة -12

 .العمل على إبراز الصورة المثلى للمنظمة داخليا وخارجيا -13

 .تنمية العلاقات بين العاملين وإيجاد المناخ الملائم لتقوية الشعور بالإنتماء للمنظمة -14

 .يات التي تساهم في تقوية العلاقات الاجتماعية للموظفين داخل المنظمةاقتراح وتنظيم الأنشطة والفعال -15

 .إعداد وإصدار مجلة التنمية الصناعية العربية -16

تجميع الأخبار اليومية من جهات الاختصاص ذات العلاقة بعمل المنظمة وتحريـر وتحـديث الصـفحة     -17

 .الإخبارية في موقع المنظمة الإلكتروني أسبوعيا

 .الصحفية عن أنشطة وفعاليات المنظمة وبثها عبر وسائل الإعلام العربية والدوليةإعداد الأخبار  -18

 .متابعة ما ينشر عن المنظمة من خلال أجهزة الإعلام العربية والدولية وإعداد نشرة دورية -19

 .للمعلومات خاصة بذلك ربط شبكة علاقات مع وسائل الإعلام العربية وتوفير قاعدة -20

 .والردود على الأسئلة والحوارات الصحفية بالتعاون مع الإدارات المعنيةإعداد الإجابات  -21

المساهمة في تنظيم فعاليات المنظمة من الناحية الإعلامية والمشاركة في المؤتمرات والفعاليات الكبيرة  -22

 .التي تحتاج إلى إعلام مكثف

 .تنظيم المعارض الخاصة بإصدارات المنظمة -23

 .ولية ذات العلاقة بإصدارات المنظمة الدوريةتزويد الجهات العربية والد -24

 .وإنجازاته ومقترحات تطوير العمل به ورفعها إلى مدير الإدارة القسمإعداد تقارير دورية عن نشاطات  -25

توفير قاعدة للمعلومات خاصة بإصدارات المنظمة والتسويق لها عبر الشبكة وبالتعاون مع الإدارات  -26

 .المختصة

 .ات للجهات ذات العلاقةإعداد خطابات المناسب -27

 .أية مهام أخرى يكلف بها القسم في حدود اختصاصه -28
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  مركز المواصفات والمقاييس
  

  .يرتبط مباشرة بالمدير العام -أ

يعمل على توحيد المواصفات والمقاييس بين الدول العربية لإزالة العقبات التقنيـة التـي تعيـق التبـادل      -ب

ويتولى علـى  . رفع مستوى جودة الإنتاج في المنشآت الصناعية العربيةالتجاري فيما بينها والعمل على 

  -:وجه الخصوص المهام التالية 

 .بالمنظمة ومتابعة تنفيذهاوالجودة وضع الخطط والبرامج الخاصة بقطاع المواصفات والمقاييس  -1

مواصفات قياسية عربية موحدة للخامات والمنتجات والسلع والأجهزة والخدمات وأنظمة التنفيذ  إصدار -2

مع الدول مع أمانات اللجان الفنية للمواصفات و عدادها إ الفنية في ضوء المواصفات الدولية ومتابعة

 .العربية

بالتنسيق مع  الأغذيةفات مواصمع لجان إعداد  هامتابعة إعدادإصدار مواصفات عربية موحدة للأغذية و -3

المنظمة العربية للتنمية الزراعية والجهات المعنية بسلامة الغذاء في الدول العربية والفريق العربي 

 .المتخصص لسلامة الغذاء بما يتماشى مع معايير هيئة الدستور الغذائي

 .إصدار اللوائح الفنية العربية ومتابعة إعدادها مع الدول العربية -4

تماد وتسجيل العلامات والبيانات بالمواصفات والرموز التي تدل على مطابقة المواد والخامات إصدار واع -5

والسلع والمنتجات و الأجهزة والمعدات للمواصفات القياسية العربية ووضع الأنظمة المتعلقة بشروط 

 .استعمال شارات المطابقة

ق الفحص والتحليل والقياس وأسس الرسم توحيد الرموز والمصطلحات والتعاريف والتصنيفات الفنية وطر -6

 .في الدول العربيةوالجودة  ذات العلاقة بالمواصفات والمقاييس والتصميم والتنفيذ

رفع مستوى الإنتاج العربي من حيث الجودة والدقة والإتقان من خلال إصدار أدلة الجودة النوعية  -7

 .المتوافقة مع نظم الجودة العالمية

 .عربية في مجالات المواصفات والمقاييس والجودة وتوحيد الجهود في هذه المجالاتالتنسيق بين الدول ال -8

وتوطيد العلاقة معها  والجودةالاتصال بالمنظمات الإقليمية والدولية ذات العلاقة بالمواصفات والمقاييس  -9

 .وتبادل المعلومات والاستفادة من الخبرات العالمية في هذا المجال

للدول العربية للمساعدة على إنشاء أو تطوير أجهزتها الوطنية للمواصفات والمقاييس  تقديم المشورة الفنية -10

 .والجودة

زالة العوائق الفنية أمام وإ واللوائح الفنية العربية العربية الموحدة القياسية الترويج لاستخدام المواصفات -11

 . التجارة العربية البينية

 .لها امقررستشارية العليا للتقييس والعمل القيام بـأعمال سكرتارية اللجنة الا -12

 .القيام بأعمال سكرتارية اللجنة الاستشارية للمترولوجيا والعمل مقررا لها -13

 .القيام بأعمال سكرتارية اللجنة العربية لتقييم المطابقة والعمل مقررا لها -14

 .يس والجودةتنظيم الدورات وعقد الندوات والمؤتمرات المتعلقة بنشاط المواصفات والمقاي -15

تمثيل المنظمة في المؤتمرات والندوات الإقليمية والعربية والدولية في مجال المواصفات والمقاييس  -16

 .الجودةالاعتماد وو
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 .إعداد برنامج عمل وموازنة المركز بالتنسيق مع الادارات المعنية -17

إعداد تقارير عن إنجازات المركز، ومعوقات الأداء فيه وسبل التغلب عليها واقتراحات تطوير أداء وفعالية  -18

 .المدير العامالمركز ورفعها إلى 

 .بالتنسيق مع مكتب التخطيط والمتابعة ة التابعة لهداريللمركز والوحدات الإعداد الخطة السنوية إ -19

 .دارية والماليةالشؤون الإ دارةبالتنسيق مع إ دارية التابعة لهوالوحدات الإ للمركزالسنوية  الموازنةعداد إ -20

 .العمل على تنمية مهارات العاملين في المركز -21

 .أية مهام أخرى يكلف بها المركز في حدود اختصاصاته -22
  

  -:ويتألف المركز من اDقسام التالية 

  .اتـقسم المواصف -1

 .سـالمقاييقسم  -2

 .ودةـقسم الج -3
  

   اتـالمواصفقسم  -1

  .يرتبط مباشرة بمدير مركز المواصفات والمقاييس -أ

يهدف إلى المساهمة في تحقيق التنسيق والتكامل بين الدول العربية في مجال المواصفات والعمل على  -ب

  :توحيدها لتتوافق والمواصفات القياسية الدولية، ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

  .وتقديم المشورة الفنية في مجال المواصفات دعم الجهود العربية -1

افق والمواصفات القياسية الدولية مع مراعاة الظروف مواصفات قياسية عربية موحدة تتوالعمل على إصدار  -2

  .العربية

العمل على إصدار لوائح فنية عربية مبنية على المواصفات القياسية العربية الموحدة، ومتابعة إعدادها مع  -3

 يةالدول العرب

العمل على متابعة إعداد المواصفات القياسية العربية الموحدة مع أمانات اللجان الفنية للمواصفات ومع  -4

 .الدول العربية

العمل على متابعة إعداد مواصفات عربية موحدة للأغذية مع لجان الإعداد وبالتنسيق مع المنظمة العربية  -5

لسلامة  فريق العربي المتخصصفي الدول العربية وال للتنمية الزراعية والجهات المعنية بسلامة الغذاء

 .الغذاء وفق معايير هيئة الدستور الغذائي

 .، ومتابعة تنفيذ توصياتهاالإعداد لاجتماعات اللجنة الاستشارية العليا للتقييس -6

 .اتها، ومتابعة تنفيذ توصيالإعداد لاجتماعات لجنة متابعة تنفيذ الاستراتيجية العربية للتقييس والجودة -7

 .مساعدة الدول العربية لإنشاء أجهزتها المختصة بالمواصفات واستكمالها وتطويرها -8

 .العمل على ترجمة المواصفات الدولية -9

 .واصفات القياسية العربية الموحدة واللوائح الفنية العربيةالترويج لاستخدام الم -10

 .واللوائح الفنية تنظيم الدورات والندوات والمؤتمرات في مجال المواصفات -11



 

34 

 

الاتصال بالمنظمات الاقليمية والدولية في مجال المواصفات بما يعزز الجهود العربية في تطوير إعداد  -12

 . المواصفات القياسية وبما يعزز التواجد العربي في هذه المنظمات

 .إعداد تقارير دورية حول أنشطة القسم ورفعها الى مدير المركز -13

 .في مجال اختصاصه أية مهام يكلف بها القسم -14
  

   سـالمقاييم ـقس -2

  .يرتبط مباشرة بمدير مركز المواصفات والمقاييس -أ

يهدف إلى المساهمة في تحقيق التنسيق والتكامل بين الدول العربية في مجال القياس والمعايرة لتتوافق  -ب

  :ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية  ،والمعمول به دوليا

بما يدفع بعجلة التصنيع في الدول  القياس والمعايرةدعم الجهود العربية وتقديم المشورة الفنية في مجال  -1

  .ومع الدول الأخرى بينهاالعربية و يسهل التبادل التجاري 

العربية في مجال القياس  العمل على توحيد الرموز والمصطلحات والتعاريف والتصنيفات الفنية في الدول -2

 .والمعايرة

 .العمل على توحيد طرق الفحص والتحليل والقياس في الدول العربية -3

 .في الدول العربيةفي مجال القياس والمعايرة  العمل على توحيد أسس الرسم والتصميم والتنفيذ  -4

 .واستكمالها وتطويرها بالمترولوجيامساعدة الدول العربية لإنشاء أجهزتها المختصة  -5

ومتابعة  رولوجيا العلمية والصناعية والبرنامج العربي للمترولوجيا القانونيةمتابعة البرنامج العربي للمت -6

 .تنفيذ توصياتها

ولوجيا واجتماعات الجمعية العمومية للبرنامج العربي رالإعداد لاجتماعات اللجنة الاستشارية للمت -7

 .ترولوجيا القانونيةة العمومية للبرنامج العربي للميللمترولوجيا العلمية والصناعية واجتماعات الجمع

 .تنظيم الدورات التدريبية والندوات والمؤتمرات في مجال القياس والمعايرة -8

الجهود العربية في تطوير طرق  بما يعزز المترولوجياالاتصال بالمنظمات الدولية والاقليمية في مجال  -9

 .وبما يعزز التواجد العربي في هذه المنظمات الفحص والتحليل والقياس

 .تقارير دورية حول أنشطة القسم ورفعها الى مدير المركزإعداد  -10

  .أية مهام يكلف بها القسم في مجال اختصاصه -11
  

   قسم الجــودة -3

  .يرتبط مباشرة بمدير مركز المواصفات والمقاييس -أ

 ،وتقييم المطابقة يهدف إلى المساهمة في تحقيق التنسيق والتكامل بين الدول العربية في مجال الجودة -ب

  :ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

بما يدفع بعجلة التصنيع في وتقييم المطابقة دعم الجهود العربية وتقديم المشورة الفنية في مجال الجودة  -1

  .الدول العربية وبما يسهل التبادل التجاري بين الدول العربية والدول الأخرى

 . صة بالجودة وتطوير المختبراتمساعدة الدول العربية على إنشاء الأجهزة المخت  -2



 

35 

 

المواصفات تماد وتسجيل العلامات والبيانات بالعمل والتنسيق مع الأجهزة العربية المختصة حول إصدار واع -3

والمعدات للمواصفات القياسية  والمنتجات والأجهزة والرموز التي تدل على مطابقة المواد والخامات والسلع

 .شروط استعمال شارات المطابقةالعربية ووضع الأنظمة المتعلقة ب

 .العمل على إعداد وتحديث أدلة ضبط الجودة في الدول العربية وتعميمها -4

 .العمل على تطبيق نظم إدارة الجودة والتنسيق بين الدول العربية في هذا المجال -5

 .ومتابعة تنفيذ توصياتها الإعداد لاجتماعات اللجنة العربية لتقييم المطابقة -6

 .ير منظومة تقييم المطابقة في الدول العربيةالعمل على تطو -7

 .العمل على تطوير منظومة الجودة في الدول العربية -8

 .المشاركة في اللجان الفنية للجهاز العربي للاعتماد -9

 المشاركة في الاجتماعات التي يعقدها الجهاز العربي للاعتماد  -10

  .الجودةتنظيم الدورات التدريبية والندوات والمؤتمرات في مجال  -11

 .إعداد تقارير الدورية حول  أنشطة القسم ورفعها الى مدير المركز -12

  .أية مهام يكلف بها القسم في مجال اختصاصه -13
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  دارية والمالية دارة الشؤون ا@إ
  

  بالمدير العامترتبط مباشرة  -أ

وتتولى علـى وجـه   . هدافهاأ دارية والمالية التي تساعد المنظمة على تحقيقتهدف إلى تقديم الخدمات الإ - ب

  -:الخصوص المهام التالية 

  .دارية والمالية المعمول بها في المنظمة نظمة واللوائح الإتطبيق كافة الأ  -1

  .خرى دارات الأع موازنة المنظمة بالتنسيق مع الإإعداد مشرو  -2

  .وإعداد الحساب الختامي للمنظمة انجاز العمليات المالية  -3

 اورفعه  التقارير اللازمة حولهاعضاء من السداد وإعداد وموقف الدول الأ المالي للمنظمةلمركز ا متابعة  -4

  .للمدير العام 

  .والمراقب الداخليالحسابات  دققدارية ومل مهمة هيئة الرقابة المالية والإتسهي  -5

يـف والعـلاوات   نظمة وتعليمات المنظمة المتعلقة بشؤون الموظفين في جميع جوانبها فـي التوظ أتنفيذ   -6

  .جازات وغيرهاوالإ والإيفاداتوالمكافآت 

  .الداخليالحسابات والمراقب  دققدارية ومترد من هيئة الرقابة المالية والإالرد على جميع الملاحظات التي  -7

  .القيام بأعمال السكرتارية الفنية لهيئة الرقابة الإدارية والمالية والتحضير لاجتماعاتها  -8

  .وضع المنظمة المحاسبي مع الجهات ذات العلاقةمتابعة   -9

  .التابعة لها قساموالأدارة السنوية للإ والميزانية عداد الخطةإ -10

لجنة المنظمات للتنسيق والمتابعة والمجلس (إعداد الوثائق الخاصة بالإدارة ورفعها إلى الجهات الأخرى  -11

  )الخ.. الاقتصادي والاجتماعي 

إنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها واقتراح سبل تطويرها ورفعهـا للمـدير   ر دورية عن ـإعداد تقاري -12

  .العام

  .المشاركة في الاجتماعات واللقاءات التي لها علاقة بعمل الإدارة أو تناقش الوثائق الخاصة بالإدارة -13

 العمل على تنمية مهارات العاملين في الإدارة -14

  حدود اختصاصهادارة في بها الإ خرى تكلفأية مهام أ -15
  

  :تتألف الإدارة من الأقسام التالية  –ج 

  العاملينشؤون قسم  -1

 قسم الشؤون المالية  -2

 العلاقات العامة والمراسمقسم  -3
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  العامليـنشؤون م ـقس  - 1
  

  .دارية والماليةبط مباشرة بمدير إدارة الشؤون الإيرت  - أ

حسـب الـنظم    العاملينجراءات المتصلة بشؤون لوائح والإنظمة والعلى تطبيق الأيهدف إلى العمل  –ب

  -: واللوائح الصادرة في هذا الشأن  ويتولى المهام التالية 

  .في المنظمة  العاملين جراءات الخاصة بشؤونتطبيق النظم واللوائح والإ  -1

  .في المنظمة كالمرتبات  العاملينمعالجة كافة استحقاقات   -2

  .للمعلومات اللازمة تنظيم وحفظ ملفات وسجلات الموظفين والتأكد من استيفائها   -3

  .وحفظها بالعامليندارية المتصلة متابعة تنفيذ القرارات الإ  -4

نهاء خدماتهم وفقا للأنظمة إوترقياتهم و إيفاداتهموتعيينهم و العاملينجازات إجراءات المتعلقة باتخاذ الإ  -5

  .الصادرة بذلك

  .في المنظمة وفقا للنظام وحفظها  العاملينداء عن ير الأتابعة إعداد تقارم  -6

  .العاملينوغياب  وانصراف نظمة المتعلقة بمراقبة حضورتطبيق الأ  -7

  .وتقديم الرأي بشأنها العامليندراسة المشاكل ذات العلاقة بشؤون   -8

  .خرىالأدارات يق مع الإى العاملة بالتنسجمع وتبويب المعلومات المتعلقة باحتياجات المنظمة من القو  -9

  .ول للمنظمة وذلك بالتعاون مع قسم الشؤون المالية الباب الأ موازنةعداد مشروع إفي  المساهمة  -10

  .وفقا لاتفاقية المقرتقديم التسهيلات اللازمة للعاملين من خارج دولة    -11

  .والمالية داريةالشؤون الإعها لمدير إدارة القسم وانجازاته ورف أنشطةإعداد تقارير دورية حول   -12

 .مهام أخرى يكلف بها القسم في مجال اختصاصه يةأ -13
 

  قسم الشؤون المالية   - 2
  

  .دارية والماليةبط مباشرة بمدير إدارة الشؤون الإيرت -أ

 وجهيهدف إلى تقديم كافة الخدمات المالية والمحاسبية لتحقيق أهداف المنظمة ، ويتولى على  -ب 

  -: الخصوص المهام التالية 

  .المالية المعمول بها في المنظمة نظمة واللوائحتطبيق كافة الأ -1

  .إعداد مشروع  موازنة المنظمة  -2

  .حول تنفيذ موازنة السنة السابقة التقريرإعداد الحساب الختامي للمنظمة و  -3

والمراجعة وفقا للأنظمة واللوائح المعمول بها جراءات التدقيق إيع الدفاتر المالية والمحاسبية ومسك جم  -4

  .وإعداد التقارير المالية والدورية

  .جراءاتود الموازنة والتحقق من سلامة الإمراقبة الصرف من بن  -5

  .وجه الصرف الجاريةأالمنظمة وجميع  للعاملين فيتدقيق وصرف الرواتب الشهرية   -6

عضاء من السداد ومسك دفـاتر بـذلك وإعـداد تقـارير     الدول الأز المالي للمنظمة وموقف متابعة المرك  -7

  .هاحول

  .وفقا للأنظمة المعمول بها نجازهاإشراف على عملية المشتريات للمنظمة والتأكد من الإ  -8
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  .والمراقب الداخلي الحسابات دقق دارية ومل مهمة هيئة الرقابة المالية والإتسهي  -9

  .والمراقب الداخليدارية لية والإات وهيئة الرقابة الماالحساب مدققالرد على ملاحظات   -10

  .دارةورفعها لمدير الإ أنشطتهإعداد تقارير دورية حول عمل القسم و   -11

  .أية مهام أخرى يكلف بها القسم في مجال اختصاصه  -13

  
  العHقات العامة والمراسمقسم  - 3

  

  .والماليةدارية بط مباشرة بمدير إدارة الشؤون الإيرت  - أ

  -:ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية داريةلخدمات الإيهدف إلى توفير ا -ب

  .دارية والنسخ والتصوير والحفظشراف على أعمال الاتصالات الإالإ  -1

شـخاص  و الأأقسـام  دارات والأة للمنظمة واستلامها وتسليمها لـلإ استقبال كافة المراسلات الوارد  -2

  .المعنيين

  .رساله للجهات المرسل إليهاإلمنظمة بصفة رسمية ومن إدارات ا البريد الصادربال استق  -3

  .والعمل على تطويرهاتنظيم النماذج والبيانات اللازمة لأعمال الاتصالات والمحفوظات   -4

  .م الأرشيف وفقا للأساليب الحديثةتنظي -5

  .العمل على صيانة مقر ومرافق المنظمة  -6

  .مخازن المنظمةتنظيم وإدارة   -7

  .تقديم كافة الخدمات التي يتطلبها سير العمل في إدارات  وأقسام المنظمة  -8

  .شراف على تشغيل وصيانة سيارات المنظمةالإ  -9

  .جراءات التخليصإنهاء إاستلام وتسليم الرسائل والطرود و   -10

  .نهاء إجراءات سفرهماستقبال وتوديع الوفود الرسمية وإ -11

  . حجوزات السفر للوفود الرسميةتأمين  -12

  .تأمين حجوزات الفنادق -13

  .دارية والماليةدارة الشؤون الإإلقسم وانجازاته ورفعها لمدير أنشطة إعداد تقارير دورية حول  -14

  .خرى يكلف بها القسم في مجال اختصاصهأية مهام أ -15
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  اتب ا@قليميـةالمكـ
  

والإقليمية والدولية التي تعقد في منطقة عملها وذات علاقة تعمل على المشاركة في الاجتماعات العربية 

بعمل المنظمة، وتزويد المنظمة بالقرارات والتوصيات بصفة دائمة وتنفيذ مشاريع مشتركة مع جهات أخرى لها 

ة في علاقة بعمل المنظمة، بالإضافة إلى تعزيز التعاون والتنسيق مع المنظمات العربية والإقليمية والدولية العامل

  .منطقة عمل المكاتب
  

  المكتب الإقليمي بالقاهرة

  .يرتبط مباشرة بالمدير العام -أ

يعمل على المشاركة في اجتماعات جامعة الدول العربية ذات العلاقة بأنشطة المنظمة، وتزويد المنظمة  -ب

إدارات  بالقرارات والتوصيات بصفة مستمرة، وتنفيذ مشاريع مشتركة ذات علاقة بعمل المنظمـة مـع  

الجامعة المعنية، بالإضافة إلى التعاون والتنسيق مع المنظمات العربية المتخصصة العاملة في جمهورية 

 .مصر العربية

  : و يتولى المهام الرئيسية التالية     

تمثيل المنظمة في الاجتماعات والندوات واللقاءات العربية والإقليمية والدولية والتي يكلف بهـا مـن قبـل     -1

 .الإدارة العامة للمنظمة

تمثيل المنظمة في الاجتماعات التي لها علاقة بأنشطة المنظمة والتي تعقد في مقر الأمانة العامـة لجامعـة    -2

الدول العربية والمنظمات العربية المتواجدة في جمهورية مصر العربية، والاجتماعات القطرية ذات العلاقـة  

 .للمنظمة والتي يكلف بها من قبل الإدارة العامة

متابعة الاتصال والتنسيق بين المنظمة والأمانة العامة لجامعة الدول العربيـة والمنظمـات المتواجـدة فـي      -3

 .جمهورية مصر العربية

 .التعرف على احتياجات دول المنطقة من الخدمات الفنية التي تقدمها المنظمة بمقابل ومتابعة تنفيذها -4

 .توفير موارد مالية إضافية بموافقة الإدارة العامةالقيام بأنشطة وفعاليات تساهم في  -5

 .المساعدة في تجميع المعلومات حول الخبرات العربية المتواجدة في دول المنطقة -6

المساعدة في الحصول على البيانات والمعلومات والتقارير والدراسات والخبرات العربية عن دول المنطقـة   -7

 .وإرسالها إلى الإدارة العامة

في تنفيذ أنشطة وفعاليات برنامج عمل المنظمة التي تقام بجمهورية مصر العربية بالتنسيق مـع  المساهمة  -8

 .الإدارات المعنية

الإعلام عن فعاليات وأنشطة المنظمة في مختلف أجهزة الإعلام المتواجدة في جمهوريـة مصـر العربيـة،     -9

 . والحصول على مواضيع وأخبار لتضمينها في إصدارات المنظمة

 .على تنمية مهارات العاملين بالمكتب العمل -10

 .ات الأداء فيه واقتـراح سبل تطويرها ورفعها للمدير العامإعداد تقارير دورية عن إنجازات المكتب ومعوق -11

 .أية مهام أخرى يكلف بها ضمن مجال عمله -12
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  روط إشغالھاوش الوظائف وصفنظام مشروع  -ثالثا
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  الوصف الوظيفـي ةبطاقـ
  

  ر العــامــالمدي

....: الرمـز 
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  لوظيفة المديـر العـام
  

  . . . . :الرمـز               :  الوظيفــة: أولا 
  
  المديــر العــام  :  مسمى الوظيفة  -1
  مديــر عــام  :  الدرجة الوظيفية -2
  الإدارة العامـة  :  الإدارة -3

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: يا ثان
والمجلس  الجمعية العامةقيادة وإدارة المنظمة بكفاءة فنية وإدارية عالية وتوجيه العمل فيھا وتنفيذ  قرارات 

التنفيذي للمنظمة وتمثيل المنظمة في المؤتمرات ولدى الھيئات والدول المختلفة والتعاقد باسمھا، وتنفيذ 
,ساسي الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة والنظام المالي والمحاسبي المھام الواردة في النظام ا

الموحد للمنظمات العربية المتخصصة والنظام الداخلي ل0دارة العامة ويقوم على وجه الخصوص بالمھام 
  :التالية 
  .تمثيل المنظمة في المؤتمرات ولدى الھيئات والدول -1
  .السلطات والمحاكم التعاقد باسم المنظمة وتمثيلھا لدى -2
  .والمجلس التنفيذي بما * يتعارض مع القوانين وا'نظمة الجمعية العامةالقيام بكل ما يعھد إليه من قبل  -3
  .اقتراح تعديل أحكام إتفاقية إنشاء المنظمة -4
  .اقتراح مشاريع النظم الداخلية واللوائح التنفيذية وتوصيف الوظائف للمنظمة -5
 الجمعية العامةوبرامج عملھا وا:شراف على تنفيذھا بعد إقرارھا من  إعداد مشاريع خطط المنظمة -6

  .والمجلس التنفيذي كل حسب اختصاصه
للجمعية وتقارير إلى المجلس التنفيذي عن نشاط ا:دارة العامة وله أن يقدم  الجمعية العامةتقديم تقرير إلى  -7

  .والمجلس التنفيذي ما يراه ضروريا من تقارير أخرى العامة
قديم تقرير سنوي إلى ا'مين العام لجامعة الدول العربية حول تنفيذ المنظمة لتوجيھات المجلس ت -8

  .ا*قتصادي وا*جتماعي
  .إعداد مشروع الموازنة وتقديم تقرير عن الحساب الختامي -9
لجمعية اإعداد البحوث والدراسات والتقارير التي يقتضيھا تحقيق مھام المنظمة أو التي تطلب من قبل  -10

  .والمجلس التنفيذي العامة
تعيين وإنھاء خدمة الموظفين وفقا للنظام ا'ساسي الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة والنظام  -11

  .الداخلي لDدارة العامة اللوائح الداخلية
تنظيم ومتابعة العEقات مع حكومات الدول ا'عضاء والمنظمات القطرية والقومية وا:قليمية والدولية  -12

  .العEقة بمھام المنظمةذات 
  .نقل الموظفين المعينين على المEك فيما بين إدارات المنظمة -13
ا*ستعانة بمن يراه مناسبا من الخبراء :نجاز بعض الدراسات والبحوث التي تقوم المنظمة بإعدادھا وفقا  -14

ظام الداخلي لDدارة لما ھو وارد في النظام ا'ساسي الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة والن
  .العامة

  .ا:عEن عن نشاط المنظمة وإنجازاتھا -15
تقديم تقرير سنوي عن نشاط المنظمة إلى المجلس ا*قتصادي وا*جتماعي العربي لمناقشته بحضور  -16

  .المدير العام
ة ا'مر بالصرف ضمن إطار الموازنة المعتمدة وحسب النظام المالي والمحاسبي الموحد للمنظمات العربي -17

  .المتخصصة
  .إصدار التعليمات الخاصة بإدارات وأقسام المنظمة، وا:شراف على تنفيذھا -18
  .تفويض بعض صEحياته القابلة للتفويض لموظفي الفئة ا'ولى والثانية -19
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  .الجمعية العامة والمجلس التنفيذيحضور جلسات  -20
  

  : المتطلبات والمؤهلات :ثالثا 

  :المعارف والمهارات  -1
ا بالعمل القومي العربي ومن ذوي ا*ختصاص في مجال عمل المنظمة دون أية اعتبارات سياسية يكون ملتزم -

  .أو جغرافية أو قطرية
ول بين الدول ا'عضاء على يتمتع بكفاءة فنية وعلى قدرة قيادية :دارة أعمال المنظمة مع مراعاة قاعدة التدا -

  .يفيظأساس و
  .عEقات جيدة لتمثيل المنظمة بالمحافل العربية والدولية يتميز بقدرات تواصلية عالية لبناء  -
  ).ا*نجليزية أو الفرنسية(يتقن اللغة العربية وإحدى اللغات ا'جنبية   -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2
مع خبرة عملية في مجا*ت عمل المنظمة  )ليسانس أو ما يعادلھا على ا'قلال/باكالوريوس(شھادة جامعية   -

  .سيةا'سا
  

   العلاقات التنظيمية: رابعا 
عن إدارة أعمال المنظمة وتطوير أداءھا، وعن تنفيذ  الجمعية العامةمسؤول أمام المجلس التنفيذي و -1

  .قراراتھا
  .مسؤول عن العاملين في المنظمة -2
وفق  يقوم بالتنسيق وإبرام اتفاقات التعاون مع المنظمات العربية وا:قليمية والدولية والجھات ا'خرى -3

 .استراتيجيات وتوجھات المنظمة
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  بطاقـات الوصف الوظيفـي

  

  امر العــالمديمكتـب 

  : ....الرمـز 
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 بطاقة الوصف الوظيفي

  مكتب المدير العام -لوظيفة مديـر
  

  .......: الرمـز                           :  الوظيفــة: أو� 
  

 مكتب المدير العام مديـر  : مسمى الوظيفة  -1

 ) مستشار(   نمدير ثا - : الدرجة الوظيفية -2
 )سكرتير أول(أخصائي أول  -
 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -
  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

 مكتب المدير العام : ا,دارة -3

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 
بالدقـة   فيـه  خـدمات السـكرتارية  والخدمات الخاصة بالتنسيق والمتابعة لمكتب المدير العام  الإشراف على    

  :ة في ا,نجاز ضمن التوجيھات المباشرة للمدير العام، ويتولى على وجه الخصوص والسرع
  
  .نقل توجيھات المدير العام إلى المستويات ا�دارية المختلفة -1
 .التقارير بشأنھا وتقديمتنفيذ النشاطات التي يكلفه بھا المدير العام وجمع المعلومات ا�شراف على  -2
 الجھات وإب)غدير العام معرضھا على الترد إلى المكتب ولتقارير التي المكاتبات والمذكرات وا است)م -3

 .المعنية بھا
م المواعيد والمقاب)ت وا�عداد ل)جتماعات التي يعقدھا المدير العام وا.حتفاظ بمحاضر ينظا�شراف على ت -4

 .ا.جتماعات
 .العام ق ا.تصا.ت الداخلية والخارجية التي يجريھا المديرينسا�شراف على ت -5
 .مكاتبات المجاملة في المناسبات المختلفةإعداد بيانات  -6
 .ا�شراف على العاملين في المكتب وتقييم أدائھم  -7
 .منح ا�جازات ا.عتيادية للموظفين في المكتب من الفئات الثالثة والرابعة والخامسة والمتعاقدين -8
 .أية مھام أخرى يكلف بھا من المدير العام في حدود اختصاصاته -9
 

  : المتطلبات والمؤهلات: ا ثالث

  :المعارف والمھارات  -1
وقدرة عالية في تنظيم  امعرفة جيدة با>نظمة والقرارات الصادرة عن المنظمة ذات الع)قة بمجا.ت عملھ -

  .تعامل مع ا=خرين والمبادرة في إنجاز ا>عمالال ا>سلوب في وحسن والدقة في العملأمور المكتب 
  ).ا.نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا>جنبية   -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤھل العلمي والخبرة  -2

اسب مع الدرجة تتنرة خبليسانس أو ما يعادلها في الاقتصاد أو الإدارة أو الحقوق مع /شهادة البكالوريوس -

  .الوظيفية المطلوبة
  

   الع9قات التنظيمية: رابعا 
  .مسؤول أمام المدير العام -1
  .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين معه في المكتب -2
 يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومBع المنظمBات والجھBات ا>خBرى فيمBا يتعلBق بنشBاط اختصاصBه -3

  .ضمن توجيھات المدير العام
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  المدير العاممكتب  - الخبير القانونيلوظيفة 
  

  

�  ...... :الرمـز               :  الوظيفــة -أو
  

  خبير قانوني  :   مسمى الوظيفة  -1

 )مستشار(مدير ثان  -  :  الدرجة الوظيفية  -2
 )سكرتير أول(أخصائي أول  -
 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -
   )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  مكتب المدير العام  :  الإدارة  -3
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة -ثانيا
  : على وجه الخصوص تنفيذ مهام الخبير القانوني المنصوص عليها في نظام الإدراة العامة ويتولى  

  .ما يتوافق مع ا�نظمة والتعليماتبمراجعة العقود وا�تفاقات التي تتعلق بعمل المنظمة  .1
  .ونية في كل ما يتعلق بأعمال المنظمةتقديم ا�ستشارات القان .2
ودراس$ة جمي$ع  المساھمة في إعداد ا�نظمة والل$وائح الداخلي$ة والمالي$ة الخاص$ة بالمنظم$ة وإب$داء ال$رأي فيھ$ا .3

  .ةينمتابعة مدى تطبيق الناحية القانوالقرارات الصادرة بشأنھا و
  .التحقيق المشاركة في لجان .4
مجل$$س ا�قتص$$ادي وا�جتم$$اعي والمج$$الس التش$$ريعية للمنظم$$ة رص$$د ومتابع$$ة الق$$رارات الص$$ادرة ع$$ن ال .5

 .والمدير العام ومراقبة مدى تطبيقھا من الناحية القانونية
 .ارات تطلب منهد القانونية المناسبة �ي استفسالمشاركة في اجتماعات المجالس التشريعية وإعداد الردو .6
 .تقديم اقتراحات ل9دارة العامة في سبيل تطوير العمل المؤسسي وا7جراءات ا7دارية من الناحية القانونية .7
مساعدة ھيئة الرقابة المالية وا7دارية والمراقب الداخلي ومدقق الحسابات في التفسير القانوني للمعام:ت  .8

 .المتعلقة بالنشاط المالي وا7داري
  .ظمات العربية والدولية وا�ستفادة منھا في تطوير عمل المنظمةا7ط:ع على أنظمة المن .9
 .في حدود اختصاصهمن قبل المدير العام أية مھام اخرى يكلف بھا  .10
  

  : المتطلبات والمؤهلات -ثالثا
  :المعارف والمھارات  -1

لتعاقدية وقدرة الجوانب القانونية لعمل المنظمات وع:قاتھا اب ميقة بطبيعة العمل وإلمام كبيرمعرفة ع -

   .في مجال ا�ختصاص المبادرةعلى 
  ).ا�نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا�جنبية   -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤھل العلمي والخبرة  -2

  .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةخبرة  في القانون مع ليسانس/البكالوريوسشهادة  -
  

   الع2قات التنظيمية:  رابعا
  مسؤول أمام المدير العام -
يقوم بالتنسيق والتع$اون والمتابع$ة داخ$ل المنظم$ة وم$ع المنظم$ات والجھ$ات ا�خ$رى فيم$ا يتعل$ق بنش$اط  -

  .اختصاصه
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  بطاقـات الوصف الوظيفـي

  

   مكتب التخطيط والمتابعة

  ..: الرمــز 
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  مكتب التخطيط والمتابعةلوظيفة مديـر 

  

  ....:الرمـز                 :  الوظيفــة: أولا 
  

  مدير مكتب التخطيط والمتابعة  :   مسمى الوظيفة  -1

 )أولمستشار ( أولمدير  -  :  الدرجة الوظيفية  -2

  )مستشار(مدير ثان  -

  مكتب التخطيط والمتابعة  :  الإدارة  -3

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 
عل��ى رف��ع مس��توى الكف��اءة والفعالي��ة ل�نش��طة  والعم��ل مھ��ام مكت��ب التخط��يطتنفي��ذ  ا
ش��راف عل��ى    

بالتع�اون م�ع  تنفي�ذھا وا
ش�راف عل�ىالمختلفة الت�ي تمارس�ھا المنظم�ة ع�ن طري�ق وض�ع الخط�ط والب�رامج 
وا
ش�راف عل�ى ومتابع�ة تنفي�ذ مھ�امھم، الع�املين مع�ه بالمكت�ب  وا
شراف عل�ىمختلف ا
دارات بالمنظمة، 

  : ويتولى على وجه الخصوصتنفيذ مھام المكتب المنصوص عليھا في النظام الداخلي ل0دارة العامة 
 .ا يحقق أھدافھاالتصورات الشاملة طويلة المدى لعمل المنظمة وتطويرھا بم اقتراح -1
خطط عمل المنظمة قص"يرة وطويل"ة الم"دى بم"ا يكف"ل تحقي"ق أھ"دافھا وذل"ك بع"د تلق"ي مقترح"ات  اقتراح -2

 .ا.دارات بشأن مشروعات خطط وبرامج العمل الخاصة بھا
 .عمل المنظمة ورفعه للمدير العام 5عتماده وعرضه على مجالس المنظمةاقتراح برنامج  -3
للمنظم"ة وتق"ديم تق"ارير دوري"ة للم"دير الع"ام  الجمعية العامةقره المنظمة الذي ت تنفيذ برنامج عمل متابعة -4

 .بشأن ذلك
 .الصادرة عنھماقرارات الومتابعة تنفيذ  الجمعية العامة والمجلس التنفيذيالتحضير 5جتماعات  -5
عاتھم""ا والمجل""س التنفي""ذي كت""دوين محاض""ر اجتما بالجمعي""ة العام""ةالقي""ام بأعم""ال الس""كرتارية الخاص""ة  -6

والق""رارات الص""ادرة عنھم""ا وتوزيعھ""ا عل""ى ال""دول ا;عض""اء وإع""داد ج""داول ا;عم""ال وتلق""ي وث""ائق 
 .والمجلس التنفيذي ولجانه وحفظھاالجمعية العامة وقرارات 

واللج""ان المنبثق""ة  ا.ش""راف عل""ى إع""داد الملف""ات الخاص""ة باجتماع""ات المجل""س ا.قتص""ادي وا5جتم""اعي -7
لي""ا للعم""ل العرب""ي المش""ترك واللج""ان ا;خ""رى ف""ي إط""ار جامع""ة ال""دول العربي""ة ولجن""ة التنس""يق الع عن""ه،

 .وإعداد تقارير المنظمة لمتابعة تنفيذ قرارات وتوصيات مختلف ا5جتماعات
للجنة التنسيق في المنظمة، وإعداد جداول أعمالھا ومحاضر اجتماعاتھ"ا  ومقررا بمھام السكرتارية القيام -8

 .وتوزيعھا
 .يق مع إدارات المنظمة ا;خرىسنلمساعدات إلى الدول ا;عضاء بالتالبرامج وتقديم اتنفيذ  متابعة -9
الدراسات التحليلية لتقييم مختلف نشاطات المنظمة لمعرف"ة م"دى فاعليتھ"ا ومس"توى  إعدادا.شراف على  -10

 .أدائھا، وذلك في ضوء الخطط الموضوعة بھدف تطويرھا
نش""اط المنظم""ة ومنجزاتھ""ا ونش""رھا بالتع""اون م""ع ا.دارات  التق""ارير الس""نوية ع""ن إع""دادا.ش""راف عل""ى  -11

 .ا;خرى
واد وعكس""ھا ف""ي الخط""ط الك""وادر وا;جھ""زة والم""خ""رى لتحدي""د احتياجاتھ""ا م""ن التنس""يق م""ع ا.دارات ا; -12

 .للمنظمةالمستقبلية 
 ) ...... مؤتمرات، ندوات، ملتقيات، اجتماعات(المشاركة في الفعاليات التي تتعلق بعمل المكتب  -13
 ....)دورات تدريبية (العمل على تنمية مھارات العاملين بالمكتب  -14

 .وتقييم أدائھم العاملين في المكتبا.شراف على  -15
 .والمتعاقدين الثالثة والرابعة والخامسة من الفئات في المكتب للموظفينمنح ا.جازات ا5عتيادية  -16
 .اصاتهفي حدود اختص قبل المدير العاممن  أية مھام أخرى يكلف بھا -17
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  : المتطلبات والمؤهلات: ا ثالث

  :المعارف والمهارات  -1
عل"ى التخط"يط وا.ش"راف معرفة تامة بأسس وطرق إعداد برامج العمل والخطط المتوسطة الم"دى وق"درة  -

إع""داد تق""ارير المتابع""ة والتقي""يم والتحلي""ل وتش""خيص الجوان""ب الس""لبية وا.يجابي""ة وتق""ديم عل""ى ووالمب""ادرة 
  .ت لرفع كفاءة ا;داءا5قتراحا

كف""اءة عالي""ة ف""ي ا.ع""داد الفن""ي 5جتماع""ات الجمعي""ة العام""ة والمجل""س التنفي""ذي ومتابع""ة تنفي""ذ الق""رارات   -
  .الصادرة عنھما

  .قدرة على ا.شراف والتوجيه والمباشرة  -
  .)ا5نجليزية أو الفرنسية(ا;جنبية إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات   -
  .دام الكمبيوترإتقان استخ -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2
تتناسب مع الدرجة  ليسانس أو ما يعادلھا في ا5قتصاد أو الھندسة أو ا.دارة مع خبرة/ شھادة البكالوريوس -

  .الوظيفية المطلوبة

  

   العلاقات التنظيمية:  رابعا
  مسؤول أمام المدير العام -1
 .تبهفي مك معه وفنيا عن العاملين مسؤول إداريا -2
يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجھات ا;خرى فيما يتعلق بنشاط  -3

  .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي 

  مكتب التخطيط والمتابعة -لوظيفة تخصصي 
  

  ...... :الرمـز                    :  الوظيفــة: أولا 
  

  تخصصي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير أول( تخصصي أول  :  يةالدرجة الوظيف  -2

  مكتب التخطيط والمتابعة  :  الإدارة  -3
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 
تنس�يق الع7ق�ات الخارجي�ة للمنظم�ة لتلبي�ة طلب�ات ال�دول وإع�داد ب�رامج عم�ل المنظم�ة،  فيمساعدة ال

  :المھام التالية ب صوصويقوم على وجه الخ أو تحت إشراف مدير المكتب ا8عضاء من المعونة الفنية
 

  .المشاركة في إعداد برامج عمل المنظمة -1
التنسيق مع ا.دارات المعنية في المنظمة في مج"ال تلبي"ة طلب"ات ال"دول ا;عض"اء للمعون"ة المساھمة في  -2

 .الفنية ومتابعة أمور الخبراء الذين تستعين بھم المنظمة
ع""ة تنفي"ذ قراراتھ""ا وإع"داد التق""ارير الخاص""ة متابالتحض"ير 5جتماع""ات مج"الس المنظم""ة والمس"اھمة ف""ي  -3

 .بذلك لمدير المكتب
  .المنظمة لفي وضع التصورات الشاملة بعيدة المدى لعم المساھمة -4
 .في إعداد خطة عمل المنظمة قصيرة ومتوسطة ا;جل بالتنسيق مع ا.دارات ا;خرى المساھمة -5
 .عمال السكرتارية الخاصة بھابأ والمساعدةجدول أعمال لجنة التنسيق  إعدادالمساھمة في  -6
 .المساھمة في إعداد ملفات المجلس ا.قتصادي وا5جتماعي واللجان المنبثقة عنه -7
الطلبات الواردة إلى المنظمة من الدول ا;عضاء بشأن تقديم مساعدات فنية لھا ويقت"رح أولوي"ات  دراسة -8

 .تلبيتھا بالتسيق مع ا.دارات المعنية ويتابع تنفيذھا
 .في إعداد التقارير المتعلقة بنشاط المنظمة ومنجزاتھا المساھمة -9
 .وتحليلھا إعداد تقارير تقييم أداء العمل في المنظمة -10
 .من مدير المكتب مھا أخرى يكلف بھا أية -11

  

  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  :المعارف والمهارات  -1
وس"طة الم"دى وب"رامج العم"ل الثنائي"ة معرفة تامة بأسس وطرق إعداد التصورات بعيدة المدى والخطط مت  -

في إعداد تقارير المتابعة والتقييم والتحليل وتشخيص الجوانب الس"لبية وا.يجابي"ة كفاءة عالية و ،والسنوية
  .فيھا، واقتراح ا.جراءات الJزمة لتحقيق تنفيذ أفضل لھذه البرامج

  .)الفرنسية ا5نجليزية أو(ا;جنبية إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات   -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2
  .سنة 16أو ما يعادلھا في ا5قتصاد أو الھندسة أو ا.دارة مع خبرة 5 تقل عن  ليسانس/ شھادة البكالوريوس -

  

  : ةـات التنظيميـالعلاق: رابعا 
  .مسؤول أمام مدير مكتب التخطيط والمتابعة -1
التعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجھات ا;خرى فيما يتعلق بنشاط يقوم بالتنسيق و -2

  .وتحت إشراف مدير المكتب اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  مكتب التخطيط والمتابعة -لوظيفة تخصصي 

  

  .....:الرمـز                           :  الوظيفــة: أولا 
  

  تخـصصي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير ثان( ثانتخصصي   :  ة الوظيفيةالدرج  -2

  مكتب التخطيط والمتابعة  :  الإدارة  -3
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 
متابع��ة تنفي��ذ قراراتھ��ا ولجن��ة التنس��يق 7جتماع��ات الوزاري��ة والتنفيذي��ة والتحض��ير ل عل��ىمس��اعدة ال 

  : بالمھام التالية ويقوم على وجه الخصوصبالتعاون مع ا
دارات 
 

والمجل"""س ا5قتص"""ادي  والمجل"""س التنفي"""ذي الجمعي"""ة العام"""ةالمس"""اھمة ف"""ي التحض"""ير لعق"""د اجتماع"""ات  -1
واللج""ان المنبثق""ة عنھم""ا ومتابع""ة تنفي""ذ الق""رارات الص""ادرة ع""ن ھ""ذه الھيئ""ات بالتع""اون م""ع  وا5جتم""اعي

 .ا.دارات ا;خرى
ل تحقيق أھدافھا وذلك بع"د تلق"ي في وضع برنامج عمل المنظمة قصيرة وطويلة المدى بما يكف المساھمة -2

 .مقترحات ا.دارات بشأن مشروعات خطط وبرامج العمل الخاصة بھا
ف""ي اقت""راح ج""دول أعم""ال لجن""ة التنس""يق وإع""داد الم""ذكرات الJزم""ة للع""رض عليھ""ا وإع""داد  المس""اھمة -3

 .محاضر اجتماعاتھا ومتابعة تنفيذ القرارات الصادرة عنھا بالتعاون مع ا.دارات ا;خرى
والمجل""س  والمجل""س التنفي"ذي الجمعي""ة العام"ةف""ي إع"داد وإنج""از الوث"ائق الخاص""ة باجتماع"ات  المس"اھمة -4

 .واللجان المنبثقة عنھا ومتابعة إرسالھا إلى الدول ا;عضاء ا5قتصادي وا5جتماعي
وى تس"المنظم"ة لمعرف"ة م"دى فاعليتھ"ا وم في إعداد الدراسات التحليلية لتقييم مختل"ف نش"اطات المساھمة -5

 .أدائھا وذلك في ضوء الخطط الموضوعة بھدف تطويرھا
 .في إعداد التقارير السنوية بالتعاون مع ا.دارات ا;خرى المساھمة -6
 .من مدير المكتب مھام أخرى يكلف بھا أية -7

  

  : المتطلبات والمؤھ7ت: ثالثا 
  :المعارف والمھارات  -1

م ا;نشطة وتحليلھا ومتابعة تنفيذ القرارات وإعداد التق"ارير أسلوب إعداد تقارير ا.نجاز وتقييبمعرفة جيدة  -
  .والمحاضر الخاصة بذلك

  .قدرة على ا.شراف والمبادرة -
  .)ا5نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا;جنبية   -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -
  
  :المؤھل العلمي والخبرة  -2

  .سنة 12أو ما يعادلھا في ا5قتصاد أو الھندسة أو ا.دارة مع خبرة 5 تقل عن  ليسانس /شھادة البكالوريوس -
  

  : ةـ7قات التنظيميـالع: رابعا 
  .مسؤول أمام مدير مكتب التخطيط والمتابعة -1
وتح""ت إش""راف م""دير  فيم""ا يتعل""ق بنش""اط اختصاص""هيق""وم بالتنس""يق والتع""اون والمتابع""ة داخ""ل المنظم""ة  -2

  .المكتب

  لوصف الوظيفيبطاقة ا
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  مكتب التخطيط والمتابعة -لوظيفة تخصصي 

  

  ...... :الرمـز                        :  الوظيفــة: أولا 
  

  تخصصي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير ثالث( ثالثتخصصي   :  الدرجة الوظيفية  -2

  مكتب التخطيط والمتابعة  :  الإدارة  -3

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 
في تنظ�يم وتنس�يق ومتابع�ة الع7ق�ات الخارجي�ة ب�ين المنظم�ة وال�دول ا8عض�اء بالتع�اون م�ع  المساھمة

  :المھام التالية ب على وجه الخصوص والقياما
دارات المعنية، وفي متابعة تنفيذ برامج العمل السنوية، 
بالتع"اون م""ع  المس"اھمة ف"ي تنظ""يم وتنس"يق ومتابع"ة العJق""ات الخارجي"ة ب""ين المنظم"ة وال"دول ا;عض""اء -1

 .ا.دارات المعنية في المنظمة
 .المساھمة في متابعة وتنفيذ برامج العمل السنوية بالتعاون مع إدارات المنظمة -2
في متابعة تنفيذ برامج العمل السنوية وتنفيذ اتفاقيات التعاون مع الدول ا;عض"اء بالتع"اون م"ع  المساھمة -3

 .ا.دارات ا;خرى
ا5قتراح"ات  وتق"ديمالواردة من الدول ا;عضاء بشأن تقديم المعونات الفنية  في دراسة الطلبات المساھمة -4

 .بخصوص تنفيذھا
 .تنفيذ المعونات الفنية التي تقدمھا المنظمة إلى الدول ا;عضاء بالتنسيق مع ا.دارات المعنية متابعة -5
 .أمور الخبراء الذين تستعين بھم المنظمةمتابعة  -6
لخدمات والمعونات الفني"ة الت"ي تق"دمھا المنظم"ة إل"ى ال"دول ا;عض"اء وس"بل التقارير الJزمة عن ا إعداد -7

 .تحسين وتطوير ھذه الخدمات
 .امج عمل المنظمةإعداد تقرير تقييم ا;داء لبر -8
 .المساھمة في إعداد تقرير إنجازات المنظمة -9
 .من قبل مدير المكتب أية مھا أخرى يكلف بھا -10

  

  : المتطلبات والمؤھ7ت :ثالثا 
  :المعارف والمھارات  -1

تنظ""يم العJق""ات الخارجي""ة وتق""ديم المعون""ات الفني""ة للقط""اع الص""ناعي م""ع ق""درة عل""ى بأس""س  جي""دةمعرف""ة   -
  .تحديد أولويات ھذه المعونات

  .أسلوب إعداد تقارير المتابعة وتحليل وتقييم ا;نشطة ومتابعة تنفيذ البرنامجمعرفة جيدة ب  -
  .)ا5نجليزية أو الفرنسية(وإحدى اللغات ا;جنبية إتقان اللغة العربية   -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر  -

  

  :المؤھل العلمي والخبرة  -2
  .سنوات 8أو ما يعادلھا في ا5قتصاد أو الھندسة أو ا.دارة مع خبرة 5 تقل عن  ليسانس/ شھادة البكالوريوس -

  
   الع7قات التنظيمية: رابعا 
  .تب التخطيط والمتابعةمسؤول أمام مدير مك -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  مكتب التخطيط والمتابعة -لوظيفة تخصصي 

  
 Aالرمـز                 :  الوظيفــة: أو: .......  

  

  تخـصصي  :  مسمى الوظيفة   -1

   )ملحق أول( رابعتخصصي   :  الدرجة الوظيفية  -2

  مكتب التخطيط والمتابعة  :  الإدارة  -3
  

  : جبات الوظيفةطبيعة ووا: ثانيا 
المساھمة في تنظ�يم وتنس�يق ومتابع�ة الع7ق�ات الخارجي�ة ب�ين المنظم�ة وال�دول ا8عض�اء بالتع�اون م�ع 

  :المھام التالية ب على وجه الخصوص والقياما
دارات المعنية، وفي متابعة تنفيذ برامج العمل السنوية، 
المنظم"ة وال"دول ا;عض""اء بالتع"اون م""ع  المس"اھمة ف"ي تنظ""يم وتنس"يق ومتابع"ة العJق""ات الخارجي"ة ب""ين -1

 .ا.دارات المعنية في المنظمة
في متابعة تنفيذ برنامج العمل الس"نوي واتفاقي"ات التع"اون م"ع ال"دول ا;عض"اء حس"ب الب"رامج  المساھمة -2

 .الزمنية المحددة لتنفيذ أنشطة المنظمة وبالتعاون مع ا.دارات المعنية في المنظمة
 .في متابعة تنفيذھاوبات المعونة الفنية التي تقدمھا المنظمة إلى الدول ا;عضاء في دراسة طل المساھمة -3
 وتحدي"دتقري"ر رب"ع س"نوي ع"ن تنفي"ذ برن"امج العم"ل بالتع"اون م"ع ا.دارات المعني"ة  المساھمة ف"ي إع"داد -4

 .المشاكل والصعوبات التي أعاقت تنفيذ البرنامج
 .في إعداد مشروع برنامج عمل المنظمة المشاركة -5
 .من مدير المكتب أخرى يكلف بھا مأية مھا -6
  
  : المتطلبات والمؤھ7ت: ا ثالث
  :المعارف والمھارات  -1

معرف""ة جي""دة بأس""س تنظ""يم العJق""ات الخارجي""ة وتق""ديم المعون""ات الفني""ة للقط""اع الص""ناعي م""ع ق""درة عل""ى  -
  .تحديد أولويات ھذه المعونات

  .وتحليل وتقييم ا;نشطة ومتابعة تنفيذ البرنامجأسلوب إعداد تقارير المتابعة بمعرفة جيدة  -
  .)ا5نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا;جنبية  -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  
  :المؤھل العلمي والخبرة  -2

  .سنوات 6 تقل عن لا أو ما يعادلها في الاقتصاد أو الهندسة أو الإدارة مع خبرة ليسانس/ شهادة البكالوريوس -
  

   العلاقات التنظيمية: رابعا 

  .مدير مكتب التخطيط والمتابعةمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  مكتب التخطيط والمتابعة -لوظيفة تخصصي 

  
 Aالرمـز                 :  الوظيفــة: أو: ......  

  

  تخصصي   :  مسمى الوظيفة   -1

  )ثان ملحق(تخصصي خامس   :  الدرجة الوظيفية  -2

  مكتب التخطيط والمتابعة  :  الإدارة  -3
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 
المساھمة في تنظيم وتنسيق ومتابعة العJقات الخارجية ب"ين المنظم"ة وال"دول ا;عض"اء بالتع"اون م"ع ا.دارات  -

  :التالية المھام ب على وجه الخصوص والقيامالمعنية، وفي متابعة تنفيذ برامج العمل السنوية، 
المس"اھمة ف"ي تنظ""يم وتنس"يق ومتابع"ة العJق""ات الخارجي"ة ب""ين المنظم"ة وال"دول ا;عض""اء بالتع"اون م""ع  -1

 .ا.دارات المعنية في المنظمة
في متابعة تنفيذ برنامج العمل الس"نوي واتفاقي"ات التع"اون م"ع ال"دول ا;عض"اء حس"ب الب"رامج  المساھمة -2

 .ة وبالتعاون مع ا.دارات المعنية في المنظمةالزمنية المحددة لتنفيذ أنشطة المنظم
ف""ي  والمس""اھمةف""ي دراس""ة طلب""ات المعون""ة الفني""ة الت""ي تق""دمھا المنظم""ة إل""ى ال""دول ا;عض""اء  المس""اھمة -3

 .متابعة تنفيذھا
ف"ي تحدي"د وتقرير ربع سنوي عن تنفيذ برنامج العمل بالتعاون م"ع ا.دارات المعني"ة  المساھمة في إعداد -4

 .عوبات التي أعاقت تنفيذ البرنامجالمشاكل والص
 .في إعداد مشروع برنامج عمل المنظمة المشاركة -5
 .من قبل مدير المكتب أية مھام أخرى يكلف بھا -6
  

  : المتطلبات والمؤھ7ت: ثالثا 
  :المعارف والمھارات  -1

  .رنامجأسلوب إعداد تقارير المتابعة وتحليل وتقييم ا;نشطة ومتابعة تنفيذ الببمعرفة جيدة   -
  .)ا5نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا;جنبية   -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤھل العلمي والخبرة  -2
  .سنوات 4، مع خبرة 5 تقل عن أو ما يعادلھا في ا5قتصاد أو الھندسة أو ا.دارة ليسانس/ شھادة البكالوريوس -
  

  : لتنظيميةالع7قات ا: رابعا 
 .توجيھاتهوينفذ  مسؤول أمام مدير مكتب التخطيط والمتابعة -1
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مكتب التخطيط والمتابعة   - لوظيفة  كاتب 

  

  .......: الرمز                    الوظيفة:  اولا

             كاتب:   مسمى الوظيفة -  1    

  إداري أول:   الدرجة الوظيفية -2    

     التخطيط والمتابعة مكتب:     الادارة -  2  
   

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا

  :مساعدة الموظفين الفنيين في إنجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

أعمـال السكرتاريـة والطباعـة على الكمبيوتر باللغـة العربية وإحـدى اللغتـين الإنجليزيـة أو      -1

  .الفرنسية 

  .ن الرئيس المباشرطباعة التقارير أو المحاضر الواردة م -2

  .تنظيم ملفات الادارة او القسم المختص -3

  .متابعة البريد الصادر والوارد وايصاله إلى الجهة المختصة  -4

  .تدوين محاضر الجلسات الخاصة بالاجتماعات  -5

  .أية مهام اخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير المكتب -6

  

  المتطلبات والمؤهلات  :  ثالثا 

   لمعارف والمهاراتا - 1

للغـة العربيـة واحـدى    معرفة عميقة بطبيعة العمل واجادة استعمال الكومبيوتر والطباعة با  -

  .ليزية او الفرنسية اللغتين الانج

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 24عادلها مع خبرة لا تقل عن شهادة الثانوية العامة او ما ي  -
  

  العلاقات التنظيمية: رابعا

  .ل أمام مدير المكتبمسؤو  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مكتب التخطيط والمتابعة –لوظيفة  كاتب 

  

  ........: الرمز                 :   الوظيفة : اولا

                كاتب:   مسمى الوظيفة - 1    

                       إداري ثان:   الدرجة الوظيفية  - 2         

     مكتب التخطيط والمتابعة:      الادارة -  3  

   

  طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

  :مساعدة الموظفين الفنيين في إنجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

أعمـال السكـرتارية والطبـاعة على الكمبيوتـر باللغة العربية وإحـدى اللغتـين الإنجليزيـة أو     -1

  .الفرنسية 

  .طباعة التقارير أو المحاضر الواردة من الرئيس المباشر -2

  .تنظيم ملفات الادارة او القسم المختص -3

  .متابعة البريد الصادر والوارد وايصاله إلى الجهة المختصة  -4

  .تدوين محاضر الجلسات الخاصة بالاجتماعات  -5

  .أية مهام اخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير المكتب -6

  

  المتطلبات والمؤهلات :  ثالثا

   المعارف والمهارات - 1

  .معرفة عميقة بطبيعة العمل واجادة استعمال الكومبيوتر والطباعة    -

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 18يعادلها مع خبرة لاتقل عن شهادة الثانوية العامة  أو ما   - 

  

  العلاقات التنظيمية: رابعا

   مدير المكتبمسؤول أمام  - 
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  المتابعةمكتب التخطيط و  - لوظيفة  كاتب 

  

  12/3: الرمز                    الوظيفة:  اولا

                     كاتب:    مسمى الوظيفة -  1    

  إداري ثالث:   الدرجة الوظيفية  -2    

     مكتب التخطيط والمتابعة:      الادارة -  3  

  

  طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

  :ص مساعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصو

  .متابعة المعاملات والاجراءات ذات العلاقة بالادارة داخل المنظمة  -1

تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة المعنية وحفظ الوثائق والملفات والتقارير الخاصة بالادارة   -2

  .والمحافظة عليها من الفقدان

  .طباعة المذكرات والمراسلات   -3

  .من قبل رئيسه المباشر أو مدير المكتب أية مهام اخرى يكلف بها  -4

  

  المتطلبات والمؤهلات :  ثالثا 

   المعارف والمهارات - 1

  .معرفة عميقة بطبيعة العمل والمام بالطباعة وباستعمال الكومبيوتر - 

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 12يعادلها مع خبرة لا تقل عن  ما شهادة  الثانوية العامة أو  -

  

  علاقات التنظيميةال:  رابعا

  .أمام مدير المكتبمسؤول   -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مكتب التخطيط والمتابعة   - لوظيفة  كاتب 

  

  .......: الرمز                    الوظيفة:  اولا

                       كاتب:    مسمى الوظيفة -  1    

  إداري رابع:   الدرجة الوظيفية  -2    

     ط والمتابعةمكتب التخطي:      الادارة -  3  

  

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا

  :مساعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

  .متابعة المعاملات والاجراءات ذات العلاقة بالادارة داخل المنظمة  -1

رير الخاصة بالادارة تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة المعنية وحفظ الوثائق والملفات والتقا  -2

  .والمحافظة عليها من الفقدان

  .طباعة المذكرات والمراسلات   -3

  .أية مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير المكتب  -4

  

  المتطلبات والمؤهلات :  ثالثا 

   المعارف والمهارات - 1

  .ترمعرفة عميقة بطبيعة العمل والمام بالطباعة واستعمال الكومبيو  -

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنوات 6يعادلها مع خبرة لا تقل عن  شهادة  الثانوية العامة أو ما  -

  

  العلاقات التنظيمية: رابعا

  .مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مكتب التخطيط  والمتابعة   - لوظيفة  كاتب 

  

  ....... :الرمز                    الوظيفة:  اولا

                     كاتب:    مسمى الوظيفة -  1    

  إداري خامس:   الدرجة الوظيفية  -2    

     مكتب التخطيط والمتابعة:      الادارة -  3  

  

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا

  :مساعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

  .قة بالادارة داخل المنظمةمتابعة المعاملات والاجراءات ذات العلا  -1

تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة المعنية وحفظ الوثائق والملفات والتقارير الخاصة بالادارة   -2

  .والمحافظة عليها من الفقدان

  .طباعة المذكرات والمراسلات   -3

  .أية مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير المكتب  -4

  

  المتطلبات والمؤهلات :   خامسا

   المعارف والمهارات - 1

  .معرفة عميقة بطبيعة العمل والمام بالطباعة وباستعمال الكومبيوتر  -

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنوات 4مع خبرة لا تقل عن  شهادة  الثانوية العامة  أو ما يعادلها  -

  

  العلاقات التنظيمية: رابعا

  .بمدير المكتمسؤول أمام    -
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  يـات الوصف الوظيفـبطاق

  

  والترويجمكتب التعاون الدولي 

  ..: الرمــز 
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  التعاون الدولي والترويجمكتب   -رـلوظيفة مدي

  

  

  ....: الرمـز                                 :  ةــالوظيف: أو� 
  
  

  ر ـمدي  :  الوظيفية  مسمى  -1

  )مستشار( ثانير مد  :  الدرجة الوظيفية  -2

  مكتب التعاون الدولي والترويج  :  الإدارة  -3
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  :ثانيا 

تعزي!ز دور المنظم!ة كإح!دى مؤسس!ات العم!ل ا�قتص!ادي وع�قات التعاون  وتوثيقا�شراف على تنظيم 
لمؤسس!!ات المالي!!ة العربي!!ة والھيئ!!ات واالعرب!!ي المش!!ترك م!!ع ا.مان!!ة العام!!ة لجامع!!ة ال!!دول العربي!!ة والمنظم!!ات 

تنفي!!ذ ب!!رامج وأنش!!طة وا�قليمي!!ة والدولي!!ة ومنظم!!ات المجتم!!ع الم!!دني ذات الع�ق!!ة بعم!!ل المنظم!!ة بھ!!دف دع!!م 
 ،وتنفيذ مھام المكتب الواردة ف!ي نظ!ام ا�دارة العام!ةالمنظمة والمساھمة في تأمين الدعم المالي والفني للمنظمة 

 :على ا�شراف  ويتولى على وجه الخصوص
 

تعزيز دور المنظمة كإحدى مؤسسات العمل ا�قتصادي العربي المشترك مع ا�مانة العام�ة لجامع�ة ال�دول  .1
 .العربية والمنظمات العربية المنبثقة عنھا، واعداد ملفات اتفاقيات التعاون مع ا�مانة العامة 

ت والوك��ا�ت المانح��ة العربي��ة توطي��د ع0ق��ات التع��اون الثن��ائي والمتع��دد ا�ط��راف م��ع المؤسس��ات والھيئ��ا .2
 .ذات الع0قة لدعم  تنفيذ ا�نشطة المشتركة -حكومية وغير حكومية –وا�قلــيمية والدولية 

إعداد خطة لبرامج التع�اون الفن�ي م�ع المنظم�ات والھيئ�ات العربي�ة وا�قليمي�ة والدولي�ة والوك�ا�ت المانح�ة  .3
 .عمل المنظمة بالتنسيق مع ا�دارات المعنية وتطويره بصفة مستمرة ل0ستفادة منه  ضمن برامج

إعداد خطة العمل والموازنة السنوية للمكتب ضمن برنامج عم�ل وموازن�ة المنظم�ة بالتع�اون م�ع ا?دارات  .4
 .المختصة

إع��داد اتفاقي��ات التع��اون الفن��ي م��ع ال��وزارات ذات الع0ق��ة ف��ي ال��دول العربي��ة  وم��ع الجھ��ات ا�خ��رى م��ن  .5
ومع المنظمات المتخصصة والمؤسسات المالية العربية وا?قليمية والدولي�ة بالتنس�يق  القطاع العام والخاص

 .مع إدارات المنظمة كل في مجا�ت مھامھا واختصاصاتھا بالتنسيق مع الخبير القانوني
المنظم���ات والھيئ���ات وا�تح���ادات والمؤسس���ات المالي���ة العربي���ة  -الس���عي وا�تص���ال بالجھ���ات الخارجي���ة  .6

بھدف تمكين المنظمة من تقديم خ�دمات استش�ارية باعتبارھ�ا بي�ت خب�رة بالتنس�يق م�ع  -والدولية  وا?قليمية
 .ا�دارات المعنية

متابع��ة وتقي��يم أوج��ه التع��اون الفن��ي للتع��رف ع��ن م��دى اس��تفادة المنظم��ة م��ن ا�تفاقي��ات الموقع��ة  وإب��داء  .7
 .ل المنظمةالم0حظات حولھا وانعكاسھا على تطوير ا�داء الفني لمجا�ت عم

 .الترويج للمنظمة وأنشطتھا والتعريف بھا لدى الجھات التمويلية والقطاع الخاص .8
إعداد تقارير دورية عن أنشطة المنظمة في مجال التعاون الثنائي والمتعدد ا�طراف ومدى التقدم الحاص�ل  .9

 .في ھذا المجال ورفعھا للمدير العام
وقات ا�داء فيه واقتراح سبل تطوير عمله ورفعھا للمدير إعداد تقارير دورية عن إنجازات المكتب ومع .10

 .العام
 .العمل على تنمية مھارات العاملين بالمكتب .11
 .مھام المكتبوفي حدود اختصاصات أية مھام أخرى يكلفه بھا المدير العام  .12
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   :المتطلبات والمؤهلات: ثالثا 

  :المعارف والمهارات -1

ا?ش��راف والمب��ادرة وإع��داد تق��ارير تام��ة عل��ى وق��درة  التع��اونج معرف��ة تام��ة بأس��س وط��رق إع��داد ب��رام -
  .المتابعة والتقييم والتحليل وتشخيص الجوانب السلبية وا?يجابية وتقديم ا?قتراحات لرفع كفاءة ا�داء

ذ كفاءة في إقامة ع0قات التعاون مع الھيئات والمنظمات ا?قليمية والدولية والتنسيق معھا ف�ي تنفي�توفر ال  -
  .ا�نشطة ذات ا?ھتمام المشترك

  ).ا�نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا�جنبية   -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة -2

، ، ا?دارةالقانون الدوليا�قتصاد، الھندسة، أو ما يعادلھا في اختصاص  ليسانس/ شھادة البكالوريوس -
  .سنة 20مع خبـرة � تقل عن سويق الت

  

   :العلاقات التنظيمية:  رابعا
  .مسؤول أمام المدير العام -1
  .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في مكتبه -2
يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجھات ا�خرى فيما يتعلق بنشاط  -3

  .اختصاصه
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  يبطاقة الوصف الوظيف

  التعاون الدولي والترويجمكتب  - أخصائيلوظيفة 

  

  ......: الرمـز                                : ةــالوظيف: أو� 
  
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفية   -1

  )سكرتير أول( أول أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  التعاون الدولي والترويجمكتب   :  الإدارة  -3

  

  :فةطبيعة وواجبات الوظي  :ثانيا 
  

المس!!اھمة ف!!ي ا�ش!!راف عل!!ى تنظ!!يم وتوثي!!ق ع�ق!!ات التع!!اون وتعزي!!ز دور المنظم!!ة كإح!!دى مؤسس!!ات 
العمل ا�قتص!ادي العرب!ي المش!ترك م!ع ا.مان!ة العام!ة لجامع!ة ال!دول العربي!ة والمنظم!ات والھيئ!ات والمؤسس!ات 

�قة بعمل المنظمة بھ!دف دع!م تنفي!ذ ب!رامج المالية العربية وا�قليمية والدولية ومنظمات المجتمع المدني ذات الع
وأنش!!طة المنظم!!ة والمس!!اھمة ف!!ي ت!!أمين ال!!دعم الم!!الي والفن!!ي للمنظم!!ة وتنفي!!ذ مھ!!ام المكت!!ب ال!!واردة ف!!ي نظ!!ام 

  :ا�دارة العامة، ويتولى على وجه الخصوص ا�شراف على 
  

كإح��دى مؤسس��ات العم��ل يش��ارك ف��ي تنظ��يم وتنس��يق ع0ق��ات التع��اون الفن��ي م��ن خ��0ل تعزي��ز دور المنظم��ة  -1
ا�قتصادي العربي المشترك مع ا�مانة العامة لجامعة الدول العربية والمنظم�ات العربي�ة المنبثق�ة عنھ�ا وإع�داد 

 .ملفات اتفاقيات التعاون مع ا�مانة العامة
ة يش��ارك ف��ي توطي��د ع0ق��ات التع��اون الثن��ائي والمتع��دد ا�ط��راف م��ع المؤسس��ات والھيئ��ات والوك��ا�ت المانح�� -2

 .ذات الع0قة لدعم  تنفيذ ا�نشطة المشتركة -حكومية وغير حكومية –العربية وا�قلــيمية والدولية 
يشارك في إع�داد خط�ة لب�رامج التع�اون الفن�ي م�ع المنظم�ات والھيئ�ات العربي�ة وا�قليمي�ة والدولي�ة والوك�ا�ت  -3

 .ظمة بالتنسيق مع ا�دارات المعنيةالمانحة وتطويره بصفة مستمرة ل0ستفادة منه  ضمن برامج عمل المن
يساھم في إع�داد خط�ة العم�ل والموازن�ة الس�نوية للمكت�ب ض�من برن�امج عم�ل وموازن�ة المنظم�ة بالتع�اون م�ع  -4

 .ا�دارات المختصة
يساھم ف�ي إع�داد اتفاقي�ات التع�اون الفن�ي م�ع الجھ�ات م�ن القط�اع الع�ام والخ�اص وم�ع المنظم�ات المتخصص�ة  -5

العربي���ة وا?قليمي���ة والدولي���ة بالتنس���يق م���ع إدارات المنظم���ة ك���ل ف���ي مج���ا�ت مھامھ���ا والمؤسس���ات المالي���ة 
 .واختصاصاتھا وباستشارة الخبير القانوني

يشارك في وضع خطة عم�ل لتمك�ين المنظم�ة م�ن تق�ديم خ�دمات استش�ارية باعتبارھ�ا بي�ت خب�رة بالتنس�يق م�ع  -6
 .ا?دارات المعنية 

اون الفني للتعرف عن مدى استفادة المنظم�ة م�ن ا�تفاقي�ات الموقع�ة  وإب�داء يشارك في متابعة وتقييم أوجه التع -7
 .الم0حظات حولھا وانعكاسھا على تطوير ا�داء الفني لمجا�ت عمل المنظمة

يشارك في إعداد تقارير دورية عن أنشطة المنظمة في مجال التع�اون الثن�ائي والمتع�دد ا�ط�راف وم�دى التق�دم  -8
 .ال ورفعھا للمدير العامالحاصل في ھذا المج

 .أية مھام أخرى يكلفه بھا مدير المكتب -9
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  :  المتطلبات والمؤھ�ت: ثالثا 
  : المعارف والمھارات -1
معرف��ة تام��ة بأس��س وط��رق إع��داد ب��رامج التع��اون المتوس��طة الم��دى وق��درة عل��ى المب��ادرة وإع��داد تق��ارير  -

وا?يجابي��ة وتق��ديم ا?قتراح��ات بھ��دف تنفي��ذ أفض��ل  المتابع��ة والتقي��يم والتحلي��ل وتش��خيص الجوان��ب الس��لبية
  .ا�نشطة والبرامج

توفر الكفاءة في إقامة ع0قات التعاون مع الھيئات والمنظمات ا?قليمي�ة والدولي�ة والتنس�يق معھ�ا ف�ي تنفي�ذ  -
  .ا�نشطة ذات ا?ھتمام المشترك

  .قدرة على تنمية مھارات ا?شراف والتوجيه والمباشرة -
  ).ا�نجليزية أو الفرنسية(العربية وإحدى اللغات ا�جنبية إتقان اللغة  -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  

  : المؤھل العلمي والخبرة -2
ليسانس أو ما يعادلھا في اختصاص ا�قتصاد، الحقوق، ا?دارة مع خب�ـرة � تق�ل ع�ن / شھادة البكالوريوس -

  .سنة 16
  

   :الع�قات التنظيمية: رابعا 
  .ام مدير المكتبمسؤول أم -1
يساھم في التنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجھات ا�خرى فيما يتعلق بنشاط  -2

  .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  التعاون الدولي والترويجمكتب - أخصائيلوظيفة 

  

  ........: الرمـز                                : ةــالوظيف: أو� 
  

   أخصائي  :  سمى الوظيفية م  -1

  )سكرتير ثان(أخصائي ثان   :  الدرجة الوظيفية  -2

  مكتب التعاون الدولي والترويج  :  الإدارة  -3
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  :ثانيا 
 

المساھمة في تنظيم وتوثيق ع�قات التعاون وتعزي!ز دور المنظم!ة كإح!دى مؤسس!ات العم!ل ا�قتص!ادي  
.مان!!ة العام!!ة لجامع!!ة ال!!دول العربي!!ة والمنظم!!ات والھيئ!!ات والمؤسس!!ات المالي!!ة العربي!!ة العرب!!ي المش!!ترك م!!ع ا

وا�قليمي!!ة والدولي!!ة ومنظم!!ات المجتم!!ع الم!!دني ذات الع�ق!!ة بعم!!ل المنظم!!ة بھ!!دف دع!!م تنفي!!ذ ب!!رامج وأنش!!طة 
ة ف!ي نظ!ام ا�دارة العام!ة، المنظمة والمساھمة في تأمين الدعم المالي والفني للمنظمة وتنفيذ مھام المكتب الوارد

 :ويتولى على وجه الخصوص ا�شراف على 
 

يشارك في توطيد ع0قات التعاون الثنائي والمتعدد ا�ط�راف م�ع المؤسس�ات والھيئ�ات والوك�ا�ت المانح�ة  .1
 .ذات الع0قة لدعم  تنفيذ ا�نشطة المشتركة -حكومية وغير حكومية –العربية وا�قلــيمية والدولية 

 

ك في إعداد خطة لبرامج التعاون الفني مع المنظمات والھيئات العربية وا�قليمية والدولي�ة والوك�ا�ت يشار .2
 .المانحة وتطويره بصفة مستمرة ل0ستفادة منه  ضمن برامج عمل المنظمة بالتنسيق مع ا�دارات المعنية

 

وموازنة المنظم�ة بالتع�اون م�ع يساھم في إعداد خطة العمل والموازنة السنوية للمكتب ضمن برنامج عمل  .3
 .ا�دارات المختصة

 

يساھم في إعداد اتفاقيات التعاون الفني مع الجھات من القطاع العام والخ�اص وم�ع المنظم�ات المتخصص�ة  .4
بي��ة وا?قليمي��ة والدولي��ة بالتنس��يق م��ع إدارات المنظم��ة ك��ل ف��ي مج��ا�ت مھامھ��ا والمؤسس��ات المالي��ة العر

 .واختصاصاتھا وباستشارة الخبير القانوني
 

يشارك في وضع خطة عمل لتمكين المنظمة من تقديم خدمات استشارية باعتبارھا بي�ت خب�رة وف�ي متابع�ة  .5
والق��درة عل��ى إب��داء الم0حظ��ات حولھ��ا  وتقي��يم أوج��ه التع��اون الفن��ي للتع��رف ع��ن م��دى اس��تفادة المنظم��ة

 .وانعكاسھا على تطوير ا�داء الفني لمجا�ت عمل المنظمة
  

يشارك في إعداد تقارير دورية ع�ن أنش�طة المنظم�ة ف�ي مج�ال التع�اون الثن�ائي والمتع�دد ا�ط�راف وم�دى  .6
 .التقدم الحاصل في ھذا المجال ورفعھا للمدير العام

 

 .دير المكتبأية مھام أخرى يكلفه بھا م .7
  

   :المتطلبات والمؤهلات: ثالثا 

  :المعارف والمهارات -1

  .معرفة جيدة بأسلوب إعداد برامج التعاون الفني وإعداد تقارير المتابعة والتقييم والتحليل  -
  .معرفة تامة وقدرة على المشاركة في تنفيذ مھام المكتب  -
  ).�نجليزية أو الفرنسيةا(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا�جنبية   -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر  -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة -2
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م�ع التس�ويق ، ا?دارة الق�انون ال�دوليليسانس أو ما يعادلھا ف�ي اختص�اص ا�قتص�اد، / شھادة البكالوريوس -
  .سنة 12خبـرة � تقل عن 

  

   :العلاقات التنظيمية:  رابعا
  .مسؤول أمام مدير المكتب -
بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجھات ا�خرى فيما يتعلق بنشاط  يساھم -

  .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  مكتب التعاون الدولي والترويج - أخصائيلوظيفة 
  

  .......: الرمـز                                 :  ةــالوظيف: أو� 
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفية   -1

  )سكرتير ثالث( ثالث أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  التعاون الدولية والترويج مكتب  :  الإدارة  -3
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  :ثانيا 

المساھمة في تنظيم وتوثي!ق ع�ق!ات التع!اون وتعزي!ز دور المنظم!ة كإح!دى مؤسس!ات العم!ل ا�قتص!ادي العرب!ي 
جامعة ال!دول العربي!ة والمنظم!ات والھيئ!ات والمؤسس!ات المالي!ة العربي!ة وا�قليمي!ة والدولي!ة المشترك مع ا.مانة العامة ل

ومنظمات المجتم!ع الم!دني ذات الع�ق!ة بعم!ل المنظم!ة بھ!دف دع!م تنفي!ذ ب!رامج وأنش!طة المنظم!ة والمس!اھمة ف!ي ت!أمين 
رة العامة، ويتولى عل!ى وج!ه الخص!وص ا�ش!راف الدعم المالي والفني للمنظمة وتنفيذ مھام المكتب الواردة في نظام ا�دا

 :على 
يشارك في توطيد ع0قات التعاون الثنائي والمتعدد ا�طراف مع المؤسسات والھيئات والوكا�ت المانحة  .1

 .ذات الع0قة لدعم  تنفيذ ا�نشطة المشتركة -حكومية وغير حكومية –العربية وا�قليمية والدولية 
مج التع�اون الفن�ي م�ع المنظم�ات والھيئ�ات العربي�ة وا�قليمي�ة والدولي�ة والوك�ا�ت يشارك في إعداد خطة لب�را .2

 .المانحة وتطويره بصفة مستمرة ل0ستفادة منه  ضمن برامج عمل المنظمة بالتنسيق مع ا�دارات المعنية
عاون مع يساھم في إعداد خطة العمل والموازنة السنوية للمكتب ضمن برنامج عمل وموازنة المنظمة بالت .3

 .ا�دارات المختصة
يساھم في إع�داد اتفاقي�ات التع�اون الفن�ي م�ع الجھ�ات م�ن القط�اع الع�ام والخ�اص وم�ع المنظم�ات المتخصص�ة  .4

والمؤسس���ات المالي���ة العربي���ة وا?قليمي���ة والدولي���ة بالتنس���يق م���ع إدارات المنظم���ة ك���ل ف���ي مج���ا�ت مھامھ���ا 
 .واختصاصاتھا وباستشارة الخبير القانوني

في وضع خطة عمل لتمك�ين المنظم�ة م�ن تق�ديم خ�دمات استش�ارية باعتبارھ�ا بي�ت خب�رة بالتنس�يق م�ع  يشارك .5
 .ا?دارات المعنية 

يشارك في متابعة وتقييم أوجه التعاون الفني للتعرف عن مدى استفادة المنظمة من ا�تفاقي�ات الموقع�ة  وإب�داء  .6
 .لمجا�ت عمل المنظمةالم0حظات حولھا وانعكاسھا على تطوير ا�داء الفني 

يشارك في إعداد تقارير دورية عن أنشطة المنظمة في مجال التعاون الثنائي والمتع�دد ا�ط�راف وم�دى التق�دم  .7
 .الحاصل في ھذا المجال ورفعھا للمدير العام

 .مدير المكتب أية مھام أخرى يكلفه بھا .8
  

   :المتطلبات والمؤهلات: ثالثا 

  :المعارف والمهارات -1

  .رفة جيدة بأسلوب إعداد برامج التعاون المتوسطة المدى وإعداد تقارير المتابعة والتقييم والتحليلمع  -
  .معرفة تامة وقدرة على المشاركة في تنفيذ مھام المكتب  -
  ).ا�نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا�جنبية   -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر  -

  :العلمي والخبرة المؤهل -2

ا?دارة م�ع خب�ـرة �  التس�ويق، ،الحق�وقليسانس أو ما يعادلھا في اختصاص ا�قتص�اد، / شھادة البكالوريوس -
  .سنوات 8تقل عن 

  

   :العلاقات التنظيمية:  رابعا
  .مسؤول أمام مدير المكتب -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  التعاون الدولي والترويجمكتب  -  أخصائيلوظيفة 
  

  .......: الرمـز                                : ةــالوظيف: و� أ
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفية   -1

  )ملحق أول( رابع أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  التعاون الدولي والترويجمكتب   :  الإدارة  -3
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  :ثانيا 
تعزي���ز دور المنظم���ة كإح���دى مؤسس���ات العم���ل يش���ارك ف���ي تنظ���يم وتنس���يق ع0ق���ات التع���اون م���ن خ���0ل  -1

ا�قتص��ادي العرب��ي المش��ترك م��ع ا�مان��ة العام��ة لجامع��ة ال��دول العربي��ة والمنظم��ات العربي��ة المنبثق��ة عنھ��ا 
 .وإعداد ملفات اتفاقيات التعاون مع ا�مانة العامة

ت والوك�ا�ت المانح�ة يشارك في توطيد ع0ق�ات التع�اون الثن�ائي والمتع�دد ا�ط�راف م�ع المؤسس�ات والھيئ�ا -2
 .ذات الع0قة لدعم  تنفيذ ا�نشطة المشتركة -حكومية وغير حكومية –العربية وا�قلــيمية والدولية 

يشارك في إعداد خطة لبرامج التعاون الفني مع المنظم�ات والھيئ�ات العربي�ة وا�قليمي�ة والدولي�ة والوك�ا�ت  -3
 .ضمن برامج عمل المنظمة بالتنسيق مع ا�دارات المعنيةالمانحة وتطويره بصفة مستمرة ل0ستفادة منه  

يساھم في إعداد خطة العمل والموازنة السنوية للمكت�ب ض�من برن�امج عم�ل وموازن�ة المنظم�ة بالتع�اون م�ع  -4
 .ا�دارات المختصة

يساھم في إعداد اتفاقيات التعاون الفني م�ع الجھ�ات م�ن القط�اع الع�ام والخ�اص وم�ع المنظم�ات المتخصص�ة  -5
والمؤسس��ات المالي��ة العربي��ة وا?قليمي��ة والدولي��ة بالتنس��يق م��ع إدارات المنظم��ة ك��ل ف��ي مج��ا�ت مھامھ��ا 

 .واختصاصاتھا وباستشارة الخبير القانوني
يشارك في وضع خطة عمل لتمكين المنظمة من تقديم خ�دمات استش�ارية باعتبارھ�ا بي�ت خب�رة بالتنس�يق م�ع  -6

 .ا?دارات المعنية 
ة وتقي��يم أوج��ه التع��اون الفن��ي للتع��رف ع��ن م��دى اس��تفادة المنظم��ة م��ن ا�تفاقي��ات الموقع��ة  يش��ارك ف��ي متابع�� -7

 .وإبداء الم0حظات حولھا وانعكاسھا على تطوير ا�داء الفني لمجا�ت عمل المنظمة
يش�ارك ف�ي إع�داد تق�ارير دوري�ة ع�ن أنش�طة المنظم�ة ف�ي مج�ال التع�اون الثن�ائي والمتع�دد ا�ط�راف وم�دى  -8

 .الحاصل في ھذا المجال ورفعھا للمدير العامالتقدم 
 .أية مھام أخرى يكلفه بھا مدير المكتب -9

  

   :المتطلبات والمؤهلات: ثالثا 

  :المعارف والمهارات -1

  .معرفة جيدة بأسلوب إعداد برامج التعاون المتوسطة المدى وإعداد تقارير المتابعة والتقييم والتحليل -
  .في تنفيذ مھام المكتب معرفة تامة وقدرة على المشاركة -
  ) .ا�نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا�جنبية  -
 .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة -2

 6ليسانس أو ما يعادلھا في اختصاص ا�قتصاد، الحقوق، ا?دارة مع خبـرة � تق�ل ع�ن / شھادة البكالوريوس -
  .سنوات

  

   :الع�قات التنظيمية:  رابعا
  .مسؤول أمام مدير المكتب -

  الوصف الوظيفيبطاقة 
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  مكتب التعاون الدولي والترويج - أخصائيلوظيفة 
  

  .......: الرمـز                                : ةــالوظيف: أو� 
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفية   -1

  )ملحق ثان( خامس أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  مكتب التعاون الدولي والترويج  :  دارةالإ  -3
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  :ثانيا 

يش���ارك ف���ي تنظ���يم وتنس���يق ع0ق���ات التع���اون م���ن خ���0ل تعزي���ز دور المنظم���ة كإح���دى مؤسس���ات العم���ل  .1
ا�قتص��ادي العرب��ي المش��ترك م��ع ا�مان��ة العام��ة لجامع��ة ال��دول العربي��ة والمنظم��ات العربي��ة المنبثق��ة عنھ��ا 

 .ملفات اتفاقيات التعاون مع ا�مانة العامةوإعداد 
يشارك في إعداد خطة لبرامج التعاون الفني مع المنظم�ات والھيئ�ات العربي�ة وا�قليمي�ة والدولي�ة والوك�ا�ت  .2

 .المانحة وتطويره بصفة مستمرة ل0ستفادة منه  ضمن برامج عمل المنظمة بالتنسيق مع ا�دارات المعنية
لعمل والموازنة السنوية للمكت�ب ض�من برن�امج عم�ل وموازن�ة المنظم�ة بالتع�اون م�ع يساھم في إعداد خطة ا .3

 .ا�دارات المختصة
 

يساھم في إعداد اتفاقيات التعاون الفني م�ع الجھ�ات م�ن القط�اع الع�ام والخ�اص وم�ع المنظم�ات المتخصص�ة  .4
ة ك��ل ف��ي مج��ا�ت مھامھ��ا والمؤسس��ات المالي��ة العربي��ة وا?قليمي��ة والدولي��ة بالتنس��يق م��ع إدارات المنظم��

 .واختصاصاتھا وباستشارة الخبير القانوني
يشارك في وضع خطة عمل لتمكين المنظمة من تقديم خ�دمات استش�ارية باعتبارھ�ا بي�ت خب�رة بالتنس�يق م�ع  .5

 .ا?دارات المعنية 
وم�دى  يش�ارك ف�ي إع�داد تق�ارير دوري�ة ع�ن أنش�طة المنظم�ة ف�ي مج�ال التع�اون الثن�ائي والمتع�دد ا�ط�راف .6

 .التقدم الحاصل في ھذا المجال ورفعھا للمدير العام
 .أية مھام أخرى يكلفه بھا مدير المكتب .7

  

   :المتطلبات والمؤهلات: ثالثا 

  :المعارف والمهارات -1

  .معرفة جيدة بأسلوب إعداد برامج التعاون المتوسطة المدى وإعداد تقارير المتابعة والتقييم والتحليل* 
  .شاركة في تنفيذ مھام المكتبقدرة على الم* 
  ) . ا�نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا�جنبية * 
  .إتقان استخدام الكمبيوتر* 

  

  :المؤهل العلمي والخبرة -2

 4مع خبـرة � تق�ل ع�ن ليسانس أو ما يعادلھا في اختصاص ا�قتصاد، الحقوق، ا?دارة / شھادة البكالوريوس -
  .اتسنو

  

   :العلاقات التنظيمية:  رابعا
  .مسؤول أمام مدير المكتب -
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  بطاقـات الوصف الوظيفـي

  

  وحدة الرقابة الداخلية 

.....: الرمز 
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  لوظيفة رئيس وحدة الرقابة المالية
  

   .... :الرمـز                 :  الوظيفــة - أولا
  

  رئيس وحدة الرقابة الداخلية   :   مسمى الوظيفة  -1

  )مستشار( مدير ثان  :  الدرجة الوظيفية  -2

   وحدة الرقابة الداخلية  :  الإدارة  -3
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة -ثانيا
  : على وجه الخصوص المنصوص عليھا في نظام ا�دراة العامة ويتولى الداخلي المراقبتنفيذ مھام   

التحقق من س�مة مصروفات وايرادات المنظمة بما يتفق مع ا�نظمة المالية وا�دارية والرقاب�ة عل�ى   -1
  .ام�ت وا�جراءات المالية للتأكد من س�متھاالمع

يق��وم بالتأك��د م��ن وج��ود اعتم��اد للص��رف ف��ي الموازن��ة ووج��ود نظ��ام أو ق��رار أو أم��ر م��ن الس��لطة   -2
  .المختصة بإقرار الصرف

  .يقوم بالتأكد من صحة وس�مة ا�جراءات المتعلقة با�يداعات   -3
راحاتھ��ا ومس��ائلھا المالي��ة ومعاونتھ��ا ف��ي تفس��ير الم��واد يق��وم بمس��اعدة إدارة المنظم��ة ف��ي مناقش��ة اقت  -4

  .المتعلقة بالتعليمات المالية المتبعة
يت��ولى فح��ص الحال��ة المالي��ة للمنظم��ة بص��فة دوري��ة وفح��ص الحال��ة المالي��ة لمص��روفات وإي��داعات   -5

  .المنظمة وحسابھا الختامي والتأكد من صحة البيانات المرفقة بھا
مانات بصفة دورية للتأكد من صحة صرفھا وعدم بقاء مب�الغ بھ�ذين الحس�ابين يتولى فحص العھد وا5  -6

  .بدون مبرر
يل�زم م�ن  الرص�يد الفعل�ي واتخ�اذ م�ا يقوم ب�الجرد المف�اجىء للص�ندوق ومطابق�ة الرص�يد القي�دي عل�ى  -7

  .ا�جراءات
  .يقوم بالجرد المفاجىء للمستودع وابداء الم�حظات إن وجدت  -8
  .ة في اللجان المالية واللجان ا5خرى التي تستدعي طبيعة عملھا وجود مراقبيقوم بالمشارك  -9
  .يقوم بالمشاركة في التحقيق في المخالفات المالية -10
  .يتولى الرد على م�حظات المجلس التنفيذي حول الوضع المالي والمحاسبي للمنظمة -11
للمجل��س   م المقترح�ات المناس�بة ورفع�هيت�ولى اع�داد تقري�ر س�نوي ع��ن وض�ع المنظم�ة الم�الي وتق��دي -12

  .التنفيذي
  .يقوم بالتأكد من استخدام الموارد المالية بطريقة فعالة واقتصادية  -13
  .يقوم بمراقبةعقد النفقة وتصفيتھا وصرفھا وفقا 5حكام النظام -14
  .ماتيقوم بالتأكد من انتظام العمليات المالية وتماشيھا مع النصوص وا5نظمة والتعلي -15
داري��ة بالمنظم��ة المنص��وص عليھ��ا وفق��ا للنظ��ام Aيعم��ل عل��ى تس��ھيل مھ��ام ھيئ��ة الرقاب��ة المالي��ة وا -16

  .المعمول به بجامعة الدول العربية
  .يقوم  با�عمال المنصوص عليھا بقرار المدير العام الخاص بأصول إعطاء السلف وتسديدھا -17
ير الع��ام بتحدي��د اص��ول تنفي��ذ نفق��ات الل��وازم وا�ش��غال يق��وم با�عم��ال المنص��وص عليھ��ا بق��رار الم��د -18

  .والخدمات في ا�دارة العامة للمنظمة
  .يقوم بابداء الرأي في مشاريع التنظيمات المتعلقة بالشؤون ا�دارية والمالية -19
  .والمالية قبل صدورھا اAداريةيتولى الرقابة المسبقة على مشاريع القرارات  - 20
  .دورية كل ث�ثة أشھر تقدم في خ�ل شھر من انتھاء الربع سنوي للمدير العام  تقديم تقارير-21
المجل�س التنفي�ذي للمنظم�ة ، (تقديم تقرير سنوي يقدم خ�ل ث�ثة أش�ھر م�ن انتھ�اء الس�نة المالي�ة إل�ي  -22

  ) . والھيئة المختصة ويحال نسخة منه إلي ھيئة الرقابة اAدارية والمالية واللجنة 
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والم���الي  اAداريالعام���ة والوح���دات غاي���ة تنظ���يم العم���ل  اAدارةال���رأي والنص���ح إل���ى  بإب���داءوم يق��� -23
  .وتصنيفه

  .تقييم أداء العاملين معه -24
  .منح اAجازات ا�عتيادية للموظفين في الوحدة  -25
  .أية مھام أخرى يكلف بھا من قبل المدير العام في مجال ا�ختصاص -26

  

  : لمؤهلاتالمتطلبات وا -ثالثا

  : المعارف والمهارات -1
الجوانب القانونية لعمل المنظمات وع�قاتھا التعاقدية وقدرة على ب ميقة بطبيعة العمل وإلمام كبيرمعرفة ع -

   .في مجال ا�ختصاص المبادرة
  ).ا�نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا5جنبية   -
  .وترإتقان استخدام الكمبي -

  

  : المؤهل العلمي والخبرة -2
تتناسب مع الدرجة الوظيفية مع خبرة والمراجعة  المحاسبةفي  أو ما يعادلھا ليسانس/البكالوريوسشھادة  -

  .مجال المراجعة والرقابة الداخليةفي  سنوات 5، منھا المطلوبة

  

   العلاقات التنظيمية:  رابعا
  مسؤول أمام المدير العام -
والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجھات ا5خرى فيما يتعلق بنشاط يقوم بالتنسيق  -

  .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  وحدة الرقابة الداخلية لوظيفة عضو 
  

  .....: الرمـز                 :  الوظيفــة - أولا
  

  عضو وحدة الرقابة الداخلية   :  مسمى الوظيفة   -1

 )سكرتير أول(أخصائي أول  -  :  الدرجة الوظيفية  -2

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

   )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

   وحدة الرقابة الداخلية  :  الإدارة  -3

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة -ثانيا
  :تنفيذ مھام المراقب الداخلي المنصوص عليھا في نظام ا�دارة العامة ويتولى على وجه الخصوص   

والرقاب�ة عل�ى  واAداريةالمالية  ا5نظمةالمنظمة بما يتفق مع  وإيراداتوفات التحقق من س�مة مصر  -1
  .المالية للتأكد من س�متھا واAجراءاتالمعام�ت 

يق��وم بالتأك��د م��ن وج��ود اعتم��اد للص��رف ف��ي الموازن��ة ووج��ود نظ��ام أو ق��رار أو أم��ر م��ن الس��لطة   -2
  .المختصة بإقرار الصرف

  . باAيداعاتالمتعلقة  اAجراءاتة يقوم بالتأكد من صحة وس�م  -3
يق��وم بمس��اعدة إدارة المنظم��ة ف��ي مناقش��ة اقتراحاتھ��ا ومس��ائلھا المالي��ة ومعاونتھ��ا ف��ي تفس��ير الم��واد   -4

  .المتعلقة بالتعليمات المالية المتبعة
يت��ولى فح��ص الحال��ة المالي��ة للمنظم��ة بص��فة دوري��ة وفح��ص الحال��ة المالي��ة لمص��روفات وإي��داعات   -5

  .ة وحسابھا الختامي والتأكد من صحة البيانات المرفقة بھاالمنظم
يتولى فحص العھد وا5مانات بصفة دورية للتأكد من صحة صرفھا وعدم بقاء مب�الغ بھ�ذين الحس�ابين   -6

  .بدون مبرر
يل��زم م��ن  الرص��يد الفعل��ي واتخ��اذ م��ا للص��ندوق ومطابق��ة الرص��يد القي��دي عل��ى المف��اجئيق��وم ب��الجرد   -7

  .اAجراءات
  .الم�حظات إن وجدت وإبداءللمستودع  المفاجئيقوم بالجرد   -8
  .يقوم بالمشاركة في اللجان المالية واللجان ا5خرى التي تستدعي طبيعة عملھا وجود مراقب  -9
  .يقوم بالمشاركة في التحقيق في المخالفات المالية -10
  .ي والمحاسبي للمنظمةيتولى الرد على م�حظات المجلس التنفيذي حول الوضع المال -11
للمجل��س   تقري�ر س�نوي ع��ن وض�ع المنظم�ة الم�الي وتق��ديم المقترح�ات المناس�بة ورفع�ه إع�داديت�ولى  -12

  .التنفيذي
  .يقوم بالتأكد من استخدام الموارد المالية بطريقة فعالة واقتصادية  -13
  .عقد النفقة وتصفيتھا وصرفھا وفقا 5حكام النظام يقوم بمراقبة -14
  .يقوم بالتأكد من انتظام العمليات المالية وتماشيھا مع النصوص وا5نظمة والتعليمات -15
بالمنظم��ة المنص��وص عليھ��ا وفق��ا للنظ��ام  واAداري��ةيعم��ل عل��ى تس��ھيل مھ��ام ھيئ��ة الرقاب��ة المالي��ة  -16

  .المعمول به بجامعة الدول العربية
  .لخاص بأصول إعطاء السلف وتسديدھاالمنصوص عليھا بقرار المدير العام ا عمال5بايقوم  -17
 وا5ش��غالتنفي��ذ نفق��ات الل��وازم  أص��ولالمنص��وص عليھ��ا بق��رار الم��دير الع��ام بتحدي��د  عم��ال5بايق��وم  -18

  .العامة للمنظمة اAدارةوالخدمات في 
  .والمالية اAداريةالرأي في مشاريع التنظيمات المتعلقة بالشؤون  بإبداءيقوم  -19
  .والمالية قبل صدورھا اAداريةة المسبقة على مشاريع القرارات يتولى الرقاب - 20
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دوري��ة ك�ل ث�ث��ة أش�ھر تق�دم ف��ي خ��ل ش��ھر م�ن انتھ��اء الرب�ع س��نوي ال المس�اھمة ف�ي إع��داد التق�ارير-21
  .للمدير العام

المجل��س (تقري��ر س��نوي يق��دم خ���ل ث�ث��ة أش��ھر م��ن انتھ��اء الس��نة المالي��ة إل��ي  المس��اھمة ف��ي إع��داد -22
  ) . تنفيذي للمنظمة، والھيئة المختصة ويحال نسخة منه إلي ھيئة الرقابة اAدارية والمالية واللجنةال
غاي�ة تنظ�يم العم�ل م�ن خ��ل رئ�يس الوح�دة العامة والوح�دات  اAدارةالرأي والنصح إلى  بإبداءيقوم  -23

  .والمالي وتصنيفه اAداري
  .في مجال ا�ختصاصورئيس وحدة الرقابة الداخلية  عام أية مھام أخرى يكلف بھا من قبل المدير ال -24

  

  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  :المعارف والمهارات  -1
معرفة عميقة بطبيعة العمل وإلمام كبير بالجوانب القانونية لعمل المنظمات وع�قاتھا التعاقدية وقدرة على  -

  . المبادرة في مجال ا�ختصاص
  ).ا�نجليزية أو الفرنسية(وإحدى اللغات ا5جنبية  إتقان اللغة العربية  -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2
تتناسب م�ع الدرج�ة الوظيفي�ة  ، مع خبرةليسانس أو ما يعادلھا في المحاسبة والمراجعة/شھادة البكالوريوس -

  .ليةسنوات في مجال المراجعة والرقابة الداخ 5المطلوبة، منھا 
  

   العلاقات التنظيمية: رابعا 
   .ورئيس وحدة الرقابة الداخلية أمام المدير العام ولمسؤ -
يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجھات ا5خرى فيما يتعلق بنشاط  -

  .اختصاصه
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  فيـف الوظيـاقات الوصــبط

  

  إدارة التنمية الصناعية

..: ز ـالرم



76 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية لوظيفة مدير 
  

  ..... : زـالرم              : ةـالوظيف -أولا

 مدير إدارة :    مسمى الوظيفة -1

 )مستشار أول( مدير أول -   :  الدرجة الوظيفية -2

 )رمستشا(مديرثان   - 

  إدارة التنمية الصناعية:      الادارة -3
  

  : الوظيفة وواجبات ةـطبيع -ثانيا
اسـتراتيجية وسياسـات    لتنفيذالترويج في مجال التنمية الصناعية من خلال  عمل الإدارةإدارة وتنظيم 

ووضع الخطـط وتنظـيم    ،وخطط التنمية الصناعية على مستوى القطاعات والفروع الصناعية الرئيسية

التي تساعد على تكريس التعاون والتكامل الصناعي وتعزيز وتسريع وتيرة التنمية الصـناعية   الأنشطة

في مجال الصناعات الصغيرة والمتوسـطة والصـناعات    الشاملة والمستدامة وتشجيع الإبداع والابتكار

 ،للإدارة العامـة ، والاشراف على تنفيذ مهام إدرة التنمية الصناعية الواردة في النظام الداخلي التقليدية

 :  على وجه الخصوص ويتولى

الإشراف على تنفيذ خطط وبرامج عمل الإدارة وأقسامها المختلفة، واتخاذ ما يلزم لتحسين الأداء وتطوير  -1

 .أساليب العمل

 .التنسيق مع باقي إدارات المنظمة لوضع الخطط والبرامج الخاصة بالتنمية الصناعية -2

 .لجان التنظيمية الداخلية في المنظمةالادارة في الهياكل وال تمثيل -3

 .على دعم روح الفريق والعمل الجماعي داخل الادارة السهر -4

 .على توفير المناخ الملائم لذلك والعملعلى زيادة إنتاجية العاملين في الادارة  السهر -5

 .ارفهم وتنمية قدراتهميم أداء العاملين بالادارة، وإعداد مقترحات البرامج التدريبية الكفيلة برفع مستوى معتقي -6

 .والمتعاقدين) الثالثة، الرابعة، الخامسة( منح الإجازة الاعتيادية لموظفي الادارة من الفئات  -7

 .أية مهام أخرى يكلف بها من الإدارة العامة في حدود اختصاصاته -8
  

  : المتطلبات والمؤھ�ت -ثالثا
  المعارف والمهارات -1

عة في مجال إعداد الدراسات والتخطيط للتكامل الصـناعي  معرفة عميقة بطبيعة العمل ومهارات واس -

قدرة على الاشراف والتوجيه فـي  الو ،المعونات الفنية والتدريب في هذا المجالالاستشارات ووتقديم 

 .المختلفة التنمية الصناعية تمجالا

 .)أو الفرنسية الإنجليزية(الأجنبية إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات  -

  .م الكمبيوتراستخداإتقان  -
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  : المؤهل العلمي والخبرة -2

تتناسـب مـع الدرجـة    مع خبـرة  الهندسة، الاقتصاد في  ليسانس أو ما يعادلها/باكالوريوسالشهادة  •

  .الوظيفية المطلوبة

  

  : العلاقات التنظيمية - رابعا

   .مسؤول أمام المدير العام -

 .اريا وفنيا عن العاملين في إدارتهدمسؤول إ -

 .خرى فيما يتعلق بنشاط إدارتهع المنظمات والجهات الأوالتعاون والمتابعة داخل المنظمة وم يقوم بالتنسيق -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية –قسم رئيسلوظيفة 
  

  ....... :الرمز              :  الوظيفة -أولا

  مسق رئيس:   مسمى الوظيفة  -1

  )ير أولسكرت(اخصائي أول   -:   الدرجة الوظيفية -2

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

      السياسات والتكامل الصناعي:       مـالقس -4
  

  :  الوظيفةوواجبات  طبيعة - ثانيا

اسات بدعم وتنسيق السي ةخطط وبرامج عمل المنظمة الخاصوسياسات استراتيجية و تنفيذالمساهمة في 

علـى  قطاعات الصـناعات الاساسـية والتحويليـة     الصناعية وتحقيق التكامل الصناعي العربية وتنمية

مستوى القطاعات والفروع الصناعية الرئيسية وفي مجال الصناعات الصغيرة والمتوسطة والصـناعات  

العالمية علـى التنميـة   التحولات الاقتصادية  آثار إعداد الدراسات المختلفة وتقييموالتقليدية والحرفية، 

  : على وجه الخصوص ، ويتولىالصناعية العربية

، وفقا للأهداف العامة للمنظمة وتوجيهات رئيسه الاشراف والمشاركة في تنفيذ المهام المناطة بالقسم -1

 .المباشر

 القطاعـات الصـناعية   بالسياسات الصناعية والتكامل الصناعي وتنميةإدارة تنفيذ الفعاليات الخاصة  -2

 .لعربية المقررة في الموازنةا

داء فيه واقتراحات تطوير العمل ورفعه الى مدير لأإعداد تقرير سنوي عن إنجازات القسم ومعوقات ا -3

 .التنمية الصناعيةإدارة 

 .على توجيه وتقييم العاملين في قسمه الإشراف -4

 .من مدير الإدارة أية مهام أخرى يكلف بها -5
  

  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  : لمعارف والمهاراتا -1

هات الحديثة فـي المجـال الصـناعي وعلـى     على التوج كبيرمعرفة واسعة بطبيعة العمل واطلاع  •

 .قدرة على التخطيط والاشراف والتوجيه والمبادرة في مجال الاختصاصوالمشاريع الصناعية 

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات  •

 . لكمبيوتراستخدام اإتقان  •
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  المؤهل العلمي والخبرة -2

تتناسب مـع الدرجـة   رة ـمع خبالهندسة، الاقتصاد في  ادلهاـليسانس أو ما يع/شهادة الباكالوريوس •

 .الوظيفية المطلوبة

 

  العلاقات التنظيمية - رابعا

  .مسؤول أمام مدير إدارة التنمية الصناعية -

 .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في قسمه -

نسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى فيما يتعلق بنشـاط  يقوم بالت -

 .تحت إشراف مدير الادارة اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية- أخصائيلوظيفة  
    

  

  ....... :زـالرم              : الوظيفة -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير أول( أول أخصائي:   وظيفيةالدرجة ال -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

      السياسات والتكامل الصناعي:       مـالقس -4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانيا

 .تنفيذ الدراسات والفعاليات المقررة في برنامج العمل -1

 .تقديم الاستشارات في مجال الاختصاص -2

 .لالمساعدة في وضع خطة العم -3

 .اقتراح سبل تطوير العمل وزيادة مستوى الاداء والسهر على الاستغلال الامثل للموارد -4

مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الفعاليات والخطـط والبـرامج    المتابعة -5

  .المقررة تحت إشراف رئيسه المباشر

ى مراجعة إجمالية من قبل رئيسه المباشر للتأكد ال وخضوع أدائهالتوجيهات في المسائل الاساسية  تلقي -6

 .من تحقيق الاهداف المرسومة

في اللجان والندوات والدورات والاجتماعات والمؤتمرات في الاقطارالعربية والاجنبية وحسب  المشاركة -7

 .توجيه رئيسه المباشر

والاجنبية ذات العلاقة  على دعم التعاون مع المظمات والاتحادات والمؤسسات والشركات العربية العمل -8

 .لغرض تنفيذ برامج العمل

 .في إعداد برامج العمل السنوية المساهمة -9

في وضع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بقسمه وفـق الاهـداف العامـة     المساهمة -10

 .للمنظمة وتوجيهات رئيسه المباشر

 .تقارير المتابعة عن المهام الموكلة إليه إعداد -11

 رئيسه المباشر أو مدير الإدارةخرى يكلف بها من أية مهام أ -12
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  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  المعارف والمهارات -1

ابعة الاعمـال الموكلـة إليـه    وإنجاز ومت مهارات في مجال اختصاصهومعرفة واسعة بطبيعة العمل  •

 .قدرة على المبادرة والتطوير والابداعو

 .)الانجليزية أو الفرنسية( جنبيةالأ إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات •

 . استخدام الكمبيوترإتقان  •

  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

 .سنة 16مع خبرة عملية لا تقل عن الهندسة، الاقتصاد أو ما يعادلها في  ليسانس/كالوريوسبالشهادة  •

  

    : العلاقات التنظيمية - رابعا

  أو مدير الإدارة القسم رئيسمام مسؤول أ -

سيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى فيما يتعلـق بنشـاط   بالتن يساهم -

 .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية - أخصائيلوظيفة  
    

  ...... :الرمز                 : ةــالوظيف -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثان( ثان أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

    السياسات والتكامل الصناعي:       مـالقس -4
  

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانيا

 .تنفيذ الدراسات والفعاليات المقررة في برنامج العمل -1

 .تقديم الاستشارات في مجال الاختصاص -2

 .المساعدة في وضع خطة العمل -3

 .لعمل وزيادة مستوى الاداء والسهر على الاستغلال الامثل للموارداقتراح سبل تطوير ا -4

 .بتنفيذ الفعاليات الموكلة إليه بتوجيه من رئيسه المباشر القيام -5

مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الخطط والبرامج المقررة تحت  المتابعة -6

 .إشراف رئيسه المباشر

والندوات والدورات والاجتماعات والمؤتمرات في الاقطارالعربية والاجنبية وحسب في اللجان  المشاركة -7

 .توجيه رئيسه المباشر

على دعم التعاون مع المظمات والاتحادات والمؤسسات والشركات العربية والاجنبية ذات العلاقة  العمل -8

 .لغرض تنفيذ برامج العمل

 .في إعداد برامج العمل السنوية المساهمة -9

في وضع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بقسمه وفـق الاهـداف العامـة     همةالمسا -10

 .للمنظمة وتوجيهات رئيسه المباشر

 .تقارير المتابعة عن المهام الموكلة إليه إعداد -11

 .ومدير الإدارةأ أية مهام أخرى يكلف بها من رئيسه المباشر -12
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  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  : مهاراتالمعارف وال -1

تابعة الاعمال الموكلة إليـه  وإنجاز وم معرفة واسعة بطبيعة العمل وله مهارات في مجال اختصاصه -

 .وله قدرة على المبادرة والتطوير والابداع

 .)الانجليزية أو الفرنسية(الأجنبية إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات  -

 . استخدام الكمبيوترإتقان  -

  

  : ةالمؤهل العلمي والخبر -2

 .سنة 12رة عملية لا تقل عن ـمع خباد ـالهندسة، الاقتصأو ما يعادلها في  ليسانس/كالوريوسبالشهادة  -

  

    : العلاقات التنظيمية - رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول امام  -

 ـ - اط يساهم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى فيما يتعلق بنش

 .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية - أخصائيلوظيفة  
    

  ....... :الرمز            : ةـالوظيف -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثالث( ثالث أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

    ل الصناعيالسياسات والتكام :      مـالقس -4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانيا

 .تنفيذ الدراسات والفعاليات المقررة في برنامج القسم بتوجيه من رئيسه المباشر -1

 .متابعة الاعداد والتحضير للمؤتمرات والندوات واجتماعات الخبراء التي ينفذها القسم -2

 .ربية والدوليةمتابعة الاعداد لمشاركة المنظمة في اللقاءات والاجتماعات الع -3

 .المساهمة في وضع مقترحات لفعاليات برنامج العمل -4

مع الجهات المعنية داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الاعمال الموكلة إليه تحت إشـراف   المتابعة -5

 .رئيسه المباشر

 .في إعداد برامج العمل السنوية في مجال اختصاصه المساهمة -6

 .ت والخطط والبرامج الخاصة بنشاطهفي وضع الاهداف والسياسا المساهمة -7

 .أو مدير الإدارة أية مهام أخرى يكلف بها من طرف رئيسه المباشر -8
  

  :المتطلبات والمؤهلات  -اثالث

  المعارف والمهارات -1

معرفة واسعة بطبيعة العمل وله مهارات في تنفيذ الفعاليات الخاصة بقسمه وقدرة على إنجاز الاعمال  -

 .درة والتطويرالموكلة إليه والمبا

 .)الانجليزية أو الفرنسية( الأجنبية إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات -

 .استخدام الكمبيوترإتقان  -
  
  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنوات 8مع خبرة عملية لا تقل عن الهندسة، الاقتصاد أو ما يعادلها في  ليسانس/كالوريوسبالشهادة  -
  

    : العلاقات التنظيمية - رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمام مسؤول أ -



85 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية-أخصائيلوظيفة 
    

  .......... :الرمز              : ةـالوظيف -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق أول(رابع  أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

        السياسات والتكامل الصناعي:       لقسـما -4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانيا

 .تنفيذ الدراسات والفعاليات المقررة في برنامج القسم بتوجيه من رئيسه المباشر -1

 .متابعة الاعداد والتحضير للمؤتمرات والندوات واجتماعات الخبراء التي ينفذها القسم -2

 .في اللقاءات والاجتماعات العربية والدولية متابعة الاعداد لمشاركة المنظمة -3

 .المساهمة في وضع مقترحات لفعاليات برنامج العمل -4

مع الجهات المعنية داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الاعمال الموكلة إليه تحت إشراف  المساهمة -5

 .رئيسه المباشر

 .في إعداد برامج العمل السنوية في مجال اختصاصه المساهمة -6

 .في وضع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بنشاطه ابعةالمت -7

 .أو مدير الإدارة أية مهام أخرى يكلف بها من طرف رئيسه المباشر -8
  

  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  المعارف والمهارات -1

ال الموكلـة  له معرفة بطبيعة العمل ومهارات في تنفيذ الفعاليات الخاصة بقسمه وقدرة على إنجاز الاعم -

 .إليه والمبادرة والتطوير

 .)الانجليزية أو الفرنسية( الأجنبية إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات -

 . استخدام الكمبيوترإتقان  -
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنوات 6مع خبرة عملية لا تقل عن الهندسة، الاقتصاد أو ما يعادلها في  ليسانس/كالوريوسبالشهادة  -
  

    العلاقات التنظيمية - رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول امام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية - أخصائيلوظيفة  
    

  ....... :الرمز              : ةـالوظيف - أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

   "ملحق ثان" خامس أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  تنمية الصناعية إدارة ال:       الادارة -3

      السياسات والتكامل الصناعي:       مـالقس -4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانيا

 .تنفيذ الدراسات والفعاليات المقررة في برنامج القسم بتوجيه من رئيسه المباشر -1

 .متابعة الاعداد والتحضير للمؤتمرات والندوات واجتماعات الخبراء التي ينفذها القسم -2

 .داد لمشاركة المنظمة في اللقاءات والاجتماعات العربية والدوليةمتابعة الاع -3

 .المساهمة في وضع مقترحات لفعاليات برنامج العمل -4

مع الجهات المعنية داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الاعمال الموكلة إليه تحت إشـراف   المتابعة -5

 .رئيسه المباشر

 .مجال اختصاصه في إعداد برامج العمل السنوية في المساهمة -6

 .في وضع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بنشاطه المساهمة -7

 .أو مدير الإدارة رئيسه المباشر أية مهام أخرى يكلف بها من -8
  

  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  : المعارف والمهارات -1

ة على إنجاز الاعمال الموكلـة  له معرفة بطبيعة العمل ومهارات في تنفيذ الفعاليات الخاصة بقسمه وقدر -

 .إليه والمبادرة والتطوير

 .)الانجليزية أو الفرنسية( الأجنبية إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات -

 . استخدام الكمبيوترإتقان  -
 

  المؤهل العلمي والخبرة -2

 .سنوات 4ن مع خبرة عملية لا تقل ع .الهندسة، الاقتصادأو ما يعادلها في  ليسانس/كالوريوسبالشهادة  -
  

    : العلاقات التنظيمية- رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمام مسؤول أ -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية –قسم  رئيسلوظيفة 

    

  ....... :الرمز              ةـالوظيف  -أولا

   قسم رئيس:   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير أول(أخصائي أول  -:   الدرجة الوظيفية -2

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

      التنمية المستدامة:       مـالقس -4

  

  : الوظيفةوواجبات طبيعة  - ثانيا

بتحقيـق التنميـة   المنظمـة الخاصـة   خطط وبرامج عمـل  ولمساهمة في تنفيذ استراتيجية وسياسات ا

والإشراف على تنفيـذ مهـام    ة وتعزيز التصنيع الشامل والمستدام في الدول العربية،الصناعية المستدام

 :القسم المنصوص عليها في نظام الإدارة العامة ويتولى على وجه الخصوص 

وفقا للأهداف العامة للمنظمـة وتوجيهـات رئيسـه     الاشراف والمشاركة في تنفيذ المهام المناطة بالقسم -1

 .المباشر

 .والأنشطة الخاصة بالتنمية الصناعية المستدامة وتعزيز التصنيع الشامل والمستدام الفعالياتإدارة تنفيذ  -2

حات تطوير العمل ورفعه الى مـدير  إعداد تقرير سنوي عن إنجازات القسم ومعوقات الأداء فيه واقترا -3

 .دارةالإ

 .على توجيه وتقييم العاملين في قسمه الإشراف -4

 .دير الإدارةمن م أية مهام أخرى يكلف بها -5

  

  :لمتطلبات والمؤهلات ا -ثالثا

  : المعارف والمهارات -1

 ـ  ومعرفة واسعة بطبيعة العمل  - ناعي وعلـى  اطلاع واسع على التوجهات الحديثة فـي المجـال الص

 .قدرة على التخطيط والاشراف والتوجيه والمبادرة في مجال الاختصاصالمشاريع الصناعية و

 ).الانجليزية أو الفرنسية(للغات الأجنبية إتقان اللغة العربية وإحدى ا -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -
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  : المؤهل العلمي والخبرة -2

، الهندسـة  ،المجالات ذات العلاقة بالتنميـة المسـتدامة   في ليسانس أو ما يعادلها/كالوريوسبالشهادة  -

 .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةمع خبرة  وعلوم البيئةأالاقتصاد 
 

  : العلاقات التنظيمية -رابعا

  .مسؤول أمام مدير إدارة التنمية الصناعية -

 .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في قسمه -

يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى فيما يتعلـق بنشـاط    -

 .تحت إشراف مدير الإدارة اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية- أخصائييفة لوظ 
    

  ......... : الرمز              : ةـالوظيف -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير أول( أول أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

      التنمية المستدامة:       مـالقس -4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانيا

 .تنفيذ الفعاليات المقررة في برنامج العمل -1

 .تقديم الاستشارات في مجال الاختصاص -2

 .المساعدة في وضع خطة العمل -3

 .اقتراح سبل تطوير العمل وزيادة مستوى الاداء والسهر على الاستغلال الامثل للموارد -4

ت والخطـط والبـرامج   المتابعة مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الفعاليا -5

  .المقررة تحت إشراف رئيسه المباشر

تلقي التوجيهات في المسائل الاساسية وخضوع أدائه الى مراجعة إجمالية من قبل رئيسه المباشر للتأكد  -6

 .من تحقيق الاهداف المرسومة

بية وحسب المشاركة في اللجان والندوات والدورات والاجتماعات والمؤتمرات في الاقطارالعربية والاجن -7

 .توجيه رئيسه المباشر

العمل على دعم التعاون مع المظمات والاتحادات والمؤسسات والشركات العربية والاجنبية ذات العلاقة  -8

 .لغرض تنفيذ برامج العمل

 .المساهمة في إعداد برامج العمل السنوية -9

هـداف العامـة   المساهمة في وضع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بقسمه وفـق الا  -10

 .للمنظمة وتوجيهات رئيسه المباشر

 .إعداد تقارير المتابعة عن المهام الموكلة إليه -11

 .أية مهام أخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -12
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  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  المعارف والمهارات -1

ز ومتابعة الاعمال الموكلة إليـه  معرفة واسعة بطبيعة العمل وله مهارات في مجال اختصاصه وإنجا •

 .وله قدرة على المبادرة والتطوير والابداع

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  •

 . إتقان استخدام الكمبيوتر •

  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

، الهندسةتدامة، قة بالتنمية المسمجالات ذات العلاالإحدى ليسانس أو ما يعادلها في /بكالوريوسالشهادة  •

 .سنة 16مع خبرة لا تقل عن أو علوم البيئة الاقتصاد 

  

    : العلاقات التنظيمية - رابعا

  .أو مديرالإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -

يساهم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى فيما يتعلق بنشـاط   -

 .اختصاصه
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  اقة الوصف الوظيفيبط

  إدارة التنمية الصناعية - أخصائيلوظيفة  

    

  ...... :الرمز                 : ةــالوظيف -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

   "سكرتير ثان" ثان أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

      التنمية المستدامة:       مـالقس -4
  

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانيا

 .الفعاليات المقررة في برنامج العملتنفيذ  -1

 .تقديم الاستشارات في مجال الاختصاص -2

 .المساعدة في وضع خطة العمل -3

 .اقتراح سبل تطوير العمل وزيادة مستوى الاداء والسهر على الاستغلال الامثل للموارد -4

 .يسه المباشرالقيام بتنفيذ الفعاليات الموكلة إليه بتوجيه من رئ -5

المتابعة مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الخطط والبرامج المقررة تحت  -6

 .إشراف رئيسه المباشر

المشاركة في اللجان والندوات والدورات والاجتماعات والمؤتمرات في الاقطارالعربية والاجنبية وحسب  -7

 .توجيه رئيسه المباشر

تعاون مع المظمات والاتحادات والمؤسسات والشركات العربية والاجنبية ذات العلاقة العمل على دعم ال -8

 .لغرض تنفيذ برامج العمل

 .المساهمة في إعداد برامج العمل السنوية -9

المساهمة في وضع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بقسمه وفـق الاهـداف العامـة     -10

 .للمنظمة وتوجيهات رئيسه المباشر

 .داد تقارير المتابعة عن المهام الموكلة إليهإع -11

 .أية مهام أخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أومدير الإدارة -12
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  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  المعارف والمهارات -1

معرفة واسعة بطبيعة العمل وله مهارات في مجال اختصاصه وإنجاز ومتابعة الاعمال الموكلة إليـه   -

 .بادرة والتطوير والابداعوله قدرة على الم

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

 ،إحدى المجالات ذات العلاقـة بالتنميـة المسـتدامة    ا فيـليسانس أو ما يعادله/بكالوريوسالشهادة  -

 .سنة 12علوم البيئة مع خبرة عملية لا تقل عن أو ة، الاقتصاد ـالهندس

  

    : العلاقات التنظيمية - رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول امام  -

يساهم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى فيما يتعلق بنشـاط   -

 .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  ة التنمية الصناعيةإدار - أخصائيلوظيفة  

    

  ....... :الرمز            : ةـتعريف الوظيف -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثالث( ثالث أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

      التنمية المستدامة:       مـالقس -4

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانيا

 .يات المقررة في برنامج القسم بتوجيه من رئيسه المباشرتنفيذ الفعال -1

لمؤتمرات والندوات واجتماعات الخبراء وا للدورات التدريبية والمعونات الفنيةمتابعة الاعداد والتحضير -2

 .التي ينفذها القسم

 .متابعة الاعداد لمشاركة المنظمة في اللقاءات والاجتماعات العربية والدولية -3

 .مقترحات لفعاليات برنامج العمل المساهمة في وضع -4

المتابعة مع الجهات المعنية داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الاعمال الموكلة إليه تحت إشـراف   -5

 .رئيسه المباشر

 .المساهمة في إعداد برامج العمل السنوية في مجال اختصاصه -6

 .هالمساهمة في وضع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بنشاط -7

 .أية مهام أخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -8
  

  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  المعارف والمهارات -1

معرفة واسعة بطبيعة العمل وله مهارات في تنفيذ الفعاليات الخاصة بقسمه وقدرة على إنجاز الاعمال  -

 .الموكلة إليه والمبادرة والتطوير

 ).الانجليزية أو الفرنسية(لعربية وإحدى اللغات الأجنبية إتقان اللغة ا -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -
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   المؤهل العلمي والخبرة -2

الهندسة، إحدى المجالات ذات العلاقة بالتنمية المستدامة،  ليسانس أو ما يعادلها في/بكالوريوسالشهادة  -

  .نواتس 8عن  مع خبرة عملية لا تقل أو علوم البيئة الاقتصاد

  

    : العلاقات التنظيمية - رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية-أخصائيلوظيفة 
    

  ....... :الرمز              : ةـالوظيف -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق أول( رابع  أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

        التنمية المستدامة:       مـالقس -4
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانيا
 .تنفيذ الفعاليات المقررة في برنامج القسم بتوجيه من رئيسه المباشر -1
لمؤتمرات والندوات واجتماعات الخبراء التي وا للدورات والمعونات الفنية متابعة ا!عداد والتحضير -2

 .ذھا القسمينف
 .متابعة ا!عداد لمشاركة المنظمة في اللقاءات وا!جتماعات العربية والدولية -3
 .المساھمة في وضع مقترحات لفعاليات برنامج العمل -4
المتابعة مع الجھات المعنية داخ-ل المنظم-ة وخارجھ-ا 1غ-راض تنفي-ذ ا!عم-ال الموكل-ة إلي-ه تح-ت إش-راف  -5

 .رئيسه المباشر
 .برامج العمل السنوية في مجال اختصاصهالمتابعة في إعداد  -6
 .المتابعة في وضع ا!ھداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بنشاطه -7
 .أية مھام أخرى يكلف بھا من رئيسه المباشر أو مدير ا5دارة -8

  

  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  المعارف والمهارات -1
ات الخاص-ة بقس-مه وق-درة عل-ى إنج-از ا!عم-ال الموكل-ة له معرفة بطبيعة العمل ومھارات في تنفي-ذ الفعالي- -

 .إليه والمبادرة والتطوير
 ).ا!نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا1جنبية  -
 . إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  المؤهل العلمي والخبرة -2
الھندس-ة،  Aق-ة بالتنمي-ة المس-تدامة،إحدى المج-ا!ت ذات الع ليسانس أو ما يعادلھا في/بكالوريوسالشھادة  -

  .سنوات 6مع خبرة ! تقل عن  أو علوم البيئة ا!قتصاد
  

    العلاقات التنظيمية - رابعا
 .أو مدير ا5دارة القسم رئيسمسؤول امام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية - أخصائيلوظيفة  
    

  ....... :الرمز              : ةـالوظيف -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق ثان(خامس  أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

        التنمية المستدامة:       مـالقس -4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانيا
 .تنفيذ الفعاليات المقررة في برنامج القسم بتوجيه من رئيسه المباشر -1
لمؤتمرات والندوات واجتماعات الخبراء التي لدورات والمعونات الفنية والتحضير لمتابعة ا!عداد وا -2

 .ينفذھا القسم
 .متابعة ا!عداد لمشاركة المنظمة في اللقاءات وا!جتماعات العربية والدولية -3
 .المساھمة في وضع مقترحات لفعاليات برنامج العمل -4
1غ-راض تنفي-ذ ا!عم-ال الموكل-ة إلي-ه تح-ت إش-راف  المتابعة مع الجھات المعنية داخ-ل المنظم-ة وخارجھ-ا -5

 .رئيسه المباشر
 .المساھمة في إعداد برامج العمل السنوية في مجال اختصاصه -6
 .المساھمة في وضع ا!ھداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بنشاطه -7
 .أية مھام أخرى يكلف بھا من رئيسه المباشر أو مدير ا5دارة -8

  

  :المؤهلات المتطلبات و -ثالثا

  المعارف والمهارات -1
معرفة بطبيعة العمل ومھارات في تنفيذ الفعاليات الخاصة بقسمه وقدرة عل-ى إنج-از ا!عم-ال الموكل-ة إلي-ه  -

 .والمبادرة والتطوير
 ).ا!نجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات ا1جنبية  -
 . إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  : لمي والخبرةالمؤهل الع -2
العل--وم ليس--انس أو م--ا يعادلھ--ا ف--ي إح--دى المج--ا!ت ذات العAق--ة بالتنمي--ة المس--تدامة، /الوريوسش--ھادة بك-- -

 .سنوات 4مع خبرة ! تقل عن . أو علوم البيئة الھندسة، ا!قتصاد
  

    : العلاقات التنظيمية - رابعا
 .أو مدير ا5دارة القسم رئيسمسؤول أمام  -
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  فيبطاقة الوصف الوظي

  إدارة التنمية الصناعية –قسم  رئيسلوظيفة 
  

  ........ :الرمز              : ةـالوظيف -أولا

  م ـقس سـرئي:   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير أول(أخصائي أول  -:     درجة الوظيفة -2

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -
  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

      الصناعات المستقبلية والابتكار:       مـالقس -4

  

  : الوظيفةوواجبات  طبيعة - ثانيا

بنقـل وتـوطين   خطط وبـرامج عمـل المنظمـة الخاصـة     والمساهمة في تنفيذ استراتيجية وسياسات 

التكنولوجيا وتعزيز الإبداع والابتكار في المجال الصناعي وتطويروتطبيق الحلول التقنية والذكيـة فـي   

ودعم الصناعة العربية بكل الوسائل والإمكانيات المتاحة من أجـل تيسـير    ،لات الصناعيةمختلف المجا

إعـداد  وولوج الاقتصادات العربية إلى عصر اقتصاد المعرفة وإلى عهد الثـورة الصـناعية الرابعـة،    

ت بالتكنولوجيـات الحديثـة والصـناعا   العربية والدولية الخاصـة  والدراسات وتحليل التقارير القطرية 

في نظام الإدارة العامة  عليها والإشراف على تنفيذ مهام القسم المنصوص ،المستقبلية والإبداع والابتكار

   :ويتولى على وجه الخصوص 

، وفقا للأهداف العامة للمنظمة وتوجهات رئيسـه  الاشراف والمشاركة في تنفيذ المهام المناطة بالقسم -1

 .المباشر

المقـررة فـي موازنـة     نقل توطين التكنولوجيا والصناعات المستقبليةبإدارة تنفيذ الفعاليات الخاصة  -2

 .ومواكبة التطورات في مجالات الإبداع والابتكار المنظمة،

حات تطوير العمل ورفعه الى مدير إعداد تقرير سنوي عن إنجازات القسم ومعوقات الأداء فيه واقترا -3

 .دارةالإ

 .على توجيه وتقييم العاملين في قسمه الإشراف -4

 .من مدير الإدارة أية مهام أخرى يكلف بها -5
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  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  : المعارف والمهارات -1

الحديثة في المجال الصـناعي  التكنولوجية هات على التوجمعرفة واسعة بطبيعة العمل واطلاع واسع  -

 والإشـراف تخطـيط  قدرة علـى ال الو بالصناعات المستقبلية والابتكار، ذات العلاقةالمشاريع وعلى 

 .والتوجيه والمبادرة في مجال الاختصاص

معرفة جيدة بالتطورات التكنولوجة وبآليات تطوير العلاقات الصناعية مع قدرة على تتبع المسـتجدات   -

 .في مجال الابتكار والتكنولوجيا

 .)نجليزية أو الفرنسيةالإ(الأجنبية  إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات -

 .الكمبيوتراستخدام إتقان  -

  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

تتناسب مع الدرجة الوظيفية  مع خبرة الاقتصاد الهندسة أوفي  ليسانس أو ما يعادلها/كالوريوسبالشهادة  -

  .المطلوبة

  

  : العلاقات التنظيمية -رابعا

  .دارةالإمسؤول أمام مدير  -

 .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في قسمه -

تعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى فيما يتعلـق بنشـاط   يقوم بالتنسيق وال -

 .تحت إشراف مدير الإدارة اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية- أخصائيلوظيفة  
    

  ....... :زـالرم              : ةـالوظيف -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير أول( أول أخصائي :  الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

      الصناعات المستقبلية والابتكار:       مـالقس -4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانيا

 .تنفيذ الدراسات والفعاليات المقررة في برنامج العمل -1

 .تقديم الاستشارات في مجال الاختصاص -2

 .المساعدة في وضع خطة العمل -3

 .قتراح سبل تطوير العمل وزيادة مستوى الاداء والسهر على الاستغلال الامثل للمواردا -4

المتابعة مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الفعاليات والخطط والبـرامج   -5

  .المقررة تحت إشراف رئيسه المباشر

ؤتمرات فـي الاقطارالعربيـة والاجنبيـة    المشاركة في اللجان والندوات والدورات والاجتماعات والم -6

 .وحسب توجيه رئيسه المباشر

العمل على دعم التعاون مع المظمات والاتحادات والمؤسسات والشـركات العربيـة والاجنبيـة ذات     -7

 .العلاقة لغرض تنفيذ برامج العمل

 .المساهمة في إعداد برامج العمل السنوية -8

ط والبرامج الخاصة بقسمه وفـق الاهـداف العامـة    المساهمة في وضع الاهداف والسياسات والخط -9

 .للمنظمة وتوجيهات رئيسه المباشر

 .إعداد تقارير المتابعة عن المهام الموكلة إليه -10

 أية مهام أخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -11

  

  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  المعارف والمهارات -1

مهارات في مجال اختصاصه وإنجاز ومتابعة الاعمال الموكلة إليه وله  معرفة واسعة بطبيعة العمل وله -

 .قدرة على المبادرة والتطوير والابداع

معرفة جيدة بالتطورات التكنولوجية وبآليات تطوير العلاقات الصناعية مع قدرة على تتبع المسـتجدات   -

 .في مجال الابتكار والتكنولوجيا
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 ).الانجليزية أو الفرنسية(الأجنبية  إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -
 

  : المؤهل العلمي والخبرة -2

 .سنة 16خبرة لا تقل عن  معأو الاقتصاد الهندسة ليسانس أو ما يعادلها في /بكالوريوسالشهادة  -

  

    : العلاقات التنظيمية - رابعا

  أو مدير الإدارية القسم رئيسمسؤول أمام  -

تنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى فيما يتعلـق بنشـاط   يساهم بال -

 .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية - أخصائيلوظيفة  

    

  ....... :الرمز                 : ةــالوظيف -أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثان(  ثان أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

      الصناعات المستقبلية والابتكار:       مـالقس -4
  

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانيا

 .تنفيذ الدراسات والفعاليات المقررة في برنامج العمل -1

 .تقديم الاستشارات في مجال الاختصاص -2

 .المساعدة في وضع خطة العمل -3

 .تطوير العمل وزيادة مستوى الاداء والسهر على الاستغلال الامثل للموارد اقتراح سبل -4

 .القيام بتنفيذ الفعاليات الموكلة إليه بتوجيه من رئيسه المباشر -5

المتابعة مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الخطط والبرامج المقررة تحت  -6

 .إشراف رئيسه المباشر

اللجان والندوات والدورات والاجتماعات والمؤتمرات في الاقطارالعربية والاجنبية وحسب  المشاركة في -7

 .توجيه رئيسه المباشر

العمل على دعم التعاون مع المظمات والاتحادات والمؤسسات والشركات العربية والاجنبية ذات العلاقة  -8

 .لغرض تنفيذ برامج العمل

 .ةالمساهمة في إعداد برامج العمل السنوي -9

المساهمة في وضع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بقسمه وفـق الاهـداف العامـة     -10

 .للمنظمة وتوجيهات رئيسه المباشر

 .إعداد تقارير المتابعة عن المهام الموكلة إليه -11

 .أية مهام أخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أومدير الإدارة -12
  

  المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  رف والمهاراتالمعا -1

معرفة واسعة بطبيعة العمل وله مهارات في مجال اختصاصه وإنجاز ومتابعة الاعمال الموكلة إليـه   -

 .وله قدرة على المبادرة والتطوير والابداع
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معرفة جيدة بالتطورات التكنولوجية وبآليات تطوير العلاقات الصناعية مع قدرة على تتبع المستجدات  -

 .نولوجيافي مجال الابتكار والتك

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

 .سنة 12خبرة لا تقل عن  معأو الاقتصاد  الهندسةليسانس أو ما يعادلها في /بكالوريوسالشهادة  -

  

    : العلاقات التنظيمية - رابعا

 .أو مدير الإدارة م مدير القسممسؤول اما -

يساهم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى فيما يتعلق بنشـاط   -

 .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية - أخصائيلوظيفة  
    

  ....... :الرمز            : ةـالوظيف -أولا

   يأخصائ:   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثالث( ثالث أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

      الصناعات المستقبلية والابتكار:       مـالقس -4
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -ثانيا
 .تنفيذ الدراسات والفعاليات المقررة في برنامج القسم بتوجيه من رئيسه المباشر -1

 .والتحضير للمؤتمرات والندوات واجتماعات الخبراء التي ينفذها القسم متابعة الاعداد -2

 .متابعة الاعداد لمشاركة المنظمة في اللقاءات والاجتماعات العربية والدولية -3

 .المساهمة في وضع مقترحات لفعاليات برنامج العمل -4

لموكلة إليه تحت إشـراف  المتابعة مع الجهات المعنية داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الاعمال ا -5

 .رئيسه المباشر

 .المساهمة في إعداد برامج العمل السنوية في مجال اختصاصه -6

 .المساهمة في وضع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بنشاطه -7

 .أية مهام أخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -8
  

   : المتطلبات والمؤهلات -ثالثا
  : والمھاراتالمعارف  -1
معرفة واسعة بطبيعة العمل وله مهارات في تنفيذ الفعاليات الخاصة بقسمه وقدرة على إنجاز الاعمال  -

 .الموكلة إليه والمبادرة والتطوير

معرفة جيدة بالتطورات التكنولوجية وبآليات تطوير العلاقات الصناعية مع قدرة على تتبع المستجدات  -

 .يافي مجال الابتكار والتكنولوج

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  : المؤهل العلمي والخبرة -2
  .سنوات 8مع خبرة ! تقل عن أو ا!قتصاد  الھندسةليسانس أو ما يعادلھا في /شھادة بكالوريوس -

  

  

    : الع�قات التنظيمية -رابعا
 .أو مدير ا5دارة القسم ئيسرمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية-أخصائيلوظيفة 
    

  ....... : الرمز              :الوظيفـة  - أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  "ملحق أول" رابع  أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

        اعات المستقبلية والابتكارالصن:       مـالقس -4
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانيا

 .تنفيذ الدراسات والفعاليات المقررة في برنامج القسم بتوجيه من رئيسه المباشر -1

 .متابعة الاعداد والتحضير للمؤتمرات والندوات واجتماعات الخبراء التي ينفذها القسم -2

 .ات والاجتماعات العربية والدوليةمتابعة الاعداد لمشاركة المنظمة في اللقاء -3

 .المساهمة في وضع مقترحات لفعاليات برنامج العمل -4

المتابعة مع الجهات المعنية داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الاعمال الموكلة إليه تحت إشراف  -5

 .رئيسه المباشر

 .المتابعة في إعداد برامج العمل السنوية في مجال اختصاصه -6

 .ع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بنشاطهالمتابعة في وض -7

 .أية مهام أخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -8
  

  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  المعارف والمهارات -1

له معرفة بطبيعة العمل ومهارات في تنفيذ الفعاليات الخاصة بقسمه وقدرة على إنجاز الاعمال الموكلـة   -

 .ه والمبادرة والتطويرإلي

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنوات 6خبرة لا تقل عن  معأو الاقتصاد  الهندسةليسانس أو ما يعادلها في /لوريوسالباكشهادة  -
  

    ةالعلاقات التنظيمي - رابعا

 .أو مدير الإدارة مسؤول امام مدير القسم -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية -لوظيفة تخصصي 
    

  ....... :الرمز              :الوظيفـة  - أولا

   أخصائي:   مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق ثان( خامس أخصائي:   الدرجة الوظيفية -2

  إدارة التنمية الصناعية :       الادارة -3

        الصناعات المستقبلية والابتكار:       مـلقسا -4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانيا

 .تنفيذ الدراسات والفعاليات المقررة في برنامج القسم بتوجيه من رئيسه المباشر -1

 .متابعة الاعداد والتحضير للمؤتمرات والندوات واجتماعات الخبراء التي ينفذها القسم -2

 .نظمة في اللقاءات والاجتماعات العربية والدوليةمتابعة الاعداد لمشاركة الم -3

 .المساهمة في وضع مقترحات لفعاليات برنامج العمل -4

المتابعة مع الجهات المعنية داخل المنظمة وخارجها لأغراض تنفيذ الاعمال الموكلة إليه تحت إشـراف   -5

 .رئيسه المباشر

 .المساهمة في إعداد برامج العمل السنوية في مجال اختصاصه -6

 .المساهمة في وضع الاهداف والسياسات والخطط والبرامج الخاصة بنشاطه -7

 .أية مهام أخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -8
  

  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثا

  المعارف والمهارات -1

ال الموكلـة  له معرفة بطبيعة العمل ومهارات في تنفيذ الفعاليات الخاصة بقسمه وقدرة على إنجاز الاعم -

 .إليه والمبادرة والتطوير

معرفة جيدة بالتطورات التكنولوجية وبآليات تطوير العلاقات الصناعية مع قدرة على تتبع المسـتجدات   -

 .في مجال الابتكار والتكنولوجيا

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  : المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنوات 4خبرة لا تقل عن  مع أو الاقتصاد الهندسةليسانس أو ما يعادلها في /بكالوريوسالشهادة  -
  

    : العلاقات التنظيمية - رابعا

 .أو مدير الإدارة مسؤول أمام مدير القسم -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية   -لوظيفة  كاتب 

  

  .....: الرمز                  يفةالوظ:  اولا

             كاتب:   مسمى الوظيفة -  1    

  إداري أول:   الدرجة الوظيفية -2    

     إدارة التنمية الصناعية:     الادارة -  2  
   

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا

  :مساعدة الموظفين الفنيين في إنجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

باعـة على الكمبيوتر باللغـة العربية وإحـدى اللغتـين الإنجليزيـة أو    أعمـال السكرتاريـة والط  -1

  .الفرنسية 

  .طباعة التقارير أو المحاضر الواردة من الرئيس المباشر -2

  .تنظيم ملفات الادارة او القسم المختص -3

  .متابعة البريد الصادر والوارد وايصاله إلى الجهة المختصة  -4

  .اصة بالاجتماعاتتدوين محاضر الجلسات الخ  -5

  .الإدارةأية مهام اخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير  -6

  

  المتطلبات والمؤهلات  : ثالثا  

   المعارف والمهارات - 1

اللغتـين   معرفة عميقة بطبيعة العمل واجادة استعمال الكومبيوتر والطباعة باللغة العربيـة واحـدى    -

  .الانكليزية او الفرنسية

  

  العلمي والخبرةالمؤهل -2

  .سنة 24عادلها مع خبرة لا تقل عن شهادة الثانوية العامة او ما ي  -
  

  العلاقات التنظيمية: رابعا

  .ومدير الإدارة مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية –لوظيفة  كاتب 

  

  ........: الرمز               : اولا  الوظيفة

                كاتب:   مسمى الوظيفة - 1    

                       إداري ثان:   الدرجة الوظيفية  - 2         

     إدارة التنمية الصناعية:      الادارة -  3  

   

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 

  :مساعدة الموظفين الفنيين في إنجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

ة على الكمبيوتـر باللغة العربيـة وإحـدى اللغتـين الإنجليزيـة أو     أعمـال السكـرتارية والطبـاع -1

  .الفرنسية 

  .طباعة التقارير أو المحاضر الواردة من الرئيس المباشر -2

  .تنظيم ملفات الادارة او القسم المختص -3

  .متابعة البريد الصادر والوارد وايصاله إلى الجهة المختصة  -4

  .بالاجتماعاتتدوين محاضر الجلسات الخاصة   -5

  .أية مهام اخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -6

  

  المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .معرفة عميقة بطبيعة العمل واجادة استعمال الكومبيوتر والطباعة  -

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 18خبرة لاتقل عن  مع شهادة الثانوية العامة  أو ما يعادلها  -

  

  العلاقات التنظيمية: رابعا

  ومدير الإدارةمسؤول أمام الرئيس المباشر  -



108 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية  -لوظيفة  كاتب 

  

  ..........: الرمز               :  الوظيفة : اولا 

                     كاتب:    مسمى الوظيفة -  1    

  إداري ثالث:   الدرجة الوظيفية  -2    

   إدارة التنمية الصناعية:     الادارة -  3  
  

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 

  :مساعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

  .متابعة المعاملات والاجراءات ذات العلاقة بالادارة داخل المنظمة  -1

دارة المعنية وحفظ الوثائق والملفات والتقارير الخاصة بالادارة تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالا  -2

  .والمحافظة عليها من الفقدان

  .طباعة المذكرات والمراسلات   -3

  .أية مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة  -4
  

  المتطلبات والمؤهلات : ثالثا  

   المعارف والمهارات - 1

  .عة العمل والمام بالطباعة وباستعمال الكومبيوترمعرفة عميقة بطبي  -

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2 

  .سنة 12عادلها مع خبرة لا تقل عن الثانوية العامة أو ماي شهادة - 

  

  العلاقات التنظيمية: رابعا 

  .ومدير الإدارة مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  مية الصناعيةإدارة التن   -لوظيفة  كاتب 

  

  .......: الرمز                  : الوظيفة: اولا 

                       كاتب:    مسمى الوظيفة -  1    

  إداري رابع:   الدرجة الوظيفية  -2    

     إدارة التنمية الصناعية:      الادارة -  3  

  

  طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

  :وجه الخصوص  مساعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على

  .متابعة المعاملات والاجراءات ذات العلاقة بالادارة داخل المنظمة  -1

تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة المعنية وحفظ الوثائق والملفات والتقارير الخاصة بالادارة   -2

  .والمحافظة عليها من الفقدان

  .طباعة المذكرات والمراسلات   -3

  .ى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارةأية مهام اخر  -4

  

  المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .معرفة عميقة بطبيعة العمل والمام بالطباعة واستعمال الكومبيوتر - 

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنوات 6ادلها مع خبرة لا تقل عن شهادة  الثانوية العامة أو مايع -

  

  العلاقات التنظيمية:  عاراب

  .ومدير الإدارة مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة التنمية الصناعية  -لوظيفة  كاتب 

  

  ......... :الرمز                  : ةـالوظيف: ولا أ

                     كاتب:    مسمى الوظيفة -  1    

  إداري خامس:   الدرجة الوظيفية  -2    

   إدارة التنمية الصناعية:      لادارةا -  3  

  

  طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

  :مساعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

  .متابعة المعاملات والاجراءات ذات العلاقة بالادارة داخل المنظمة  -1

لوثائق والملفات والتقارير الخاصة بالادارة تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة المعنية وحفظ ا  -2

  .والمحافظة عليها من الفقدان

  .طباعة المذكرات والمراسلات   -3

  .أية مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة  -4

  

  المتطلبات والمؤهلات :   ثالثا

  المعارف والمهارات  - 1

  .طباعة وباستعمال الكومبيوترمعرفة عميقة بطبيعة العمل والمام بال  -

  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنوات 4مع خبرة لا تقل عن  شهادة  الثانوية العامة  أو ما يعادلها  -

  

  العلاقات التنظيمية:  رابعا

  .ومدير الإدارة مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنيةر ـلوظيفة مدي

  

  .......: ز ـالرم                                                          : الوظيفة –أولا 

  ر ــمدي: مسمى الوظيفة         -1

  )مستشار أول( مدير أول  -:   الدرجة الوظيفية  -2

  )مستشار(مدير ثان  -

  

    إدارة الثروة المعدنية:   الإدارة  -3

  

  :الوظيفة وواجبات طبيعة  – ثانيا

الاشراف على تنفيذ مهام واختصاصات إدارة الثروة المعدنية المنصوص عليها في النظام 

 : على وجه الخصوص ويتولى، الداخلي للإدارة العامة

  .اقتراح السياسات والخطط وبرامج العمل للأنشطة الخاصة بقطاع الثروة المعدنية -1

الإشراف على إعداد الدراسات وعقـد الاجتماعـات لتحقيـق التنسـيق بـين الجهـات        -2

المعنية بشؤون الثروة المعدنية في الأقطار العربية وبمـا يسـاهم فـي تنميـة المـوارد      

 .طوير استغلالهاالمعدنية العربية وت

تقديم المشـورة والخـدمات الاستشـارية فـي القطـاع المعـدني للجهـات        العمل على  -3

 .المعنية في الدول العربية

العمل على إجراء الدراسات والبحوث الفنية والتقنية لغرض الاستخدام السلمي لمصادر  -4

 .هذا المجالالطاقة والتنسيق بين الدول العربية في الملتقيات والمحافل الدولية في 

 .المؤتمرات والندوات المتخصصة في شؤون الثروة المعدنية العربية لإعداد لعقداالتخطيط و -5

العمل على تنمية القـوى البشـرية العاملـة فـي القطـاع المعـدني وإقامـة الـدورات          -6

 .التدريبية المتخصصة

لترويج بلورة مشاريع قطرية ومشاريع عربية مشتركة في القطاع المعدني واالعمل على  -7

 .ذهالتنفي

العمل على تنمية التعاون العربي والتعاون بين الـدول العربيـة والـدول الأخـرى فـي       -8

 .مجال الثروة المعدنية

ويقتـرح   خطط الإدارة وبرامجها ومشروع ميزانيتهـا ويشـرف علـى تنفيـذها     اقتراح -9

 .أساليب تحسين الأداء وتطوير العمل



113 

 

ت والمـؤتمرات ذات العلاقـة بـالثروة    فـي اللجـان والنـدوات والاجتماعـا     المشاركة - 10

 .في الأقطار العربية والأجنبية التي تعقد  المعدنية

 ـ     الإسهام في - 11 فـي دراسـة واسـتغلال     ةتقديم المشـورة الفنيـة لمعاونـة الـدول العربي

 .مواردها المعدنية والطبيعية

الثـروة المعدنيـة    تنسيق الأنشـطة والبـرامج المشـتركة فـي قطـاع       الإشراف على - 12

بـين المنظمـة والمنظمـات والاتحـادات والمؤسسـات والشـركات العربيـة        اقة والط

 .والأجنبية ذات العلاقة وبما يخدم تنفيذ برامج عمل المنظمة ويحقق أهدافها

على مراجعة ووضـع الأهـداف والسياسـات والخطـط والبـرامج الخاصـة        الإشراف - 13

 .بأقسام إدارته وفق الأهداف العامة واختصاصات المنظمة

والدراسـات ذات العلاقـة    علـى إعـداد الدراسـات الجيولوجيـة والمنجميـة      رافالإش - 14

 .وإعداد الخرائط الجيولوجية والمعدنية بمصادر الطاقة المختلفة

الاستشـارية لقطـاع الثـروة المعدنيـة ويقـوم       اللجنـة  مشروع جدول أعمـال  اقتراح - 15

 .بأعمال المقرر لها ويشرف على متابعة تنفيذ توصياتها

 .وتقييم العاملين معه داءأ لىع الإشراف - 16

 ئــات الثالثــة والرابعــة والخامســةازات الاعتياديــة للمــوظفين مــن الفمــنح الاجــ - 17

 .بإدارتهوالمتعاقدين 

 ).قسم التعدين، قسم الجيولوجيا(على كافة أعمال وأنشطة الإدارة باقسامها  الإشراف - 18

 .القيام بأعمال المقرر للجنة الاستشارية لقطاع الثروة المعدنية - 19

 .في حدود اختصاصاته من قبل الادارة العامة أية مهام أخرى يكلف بها - 20

  

  : المتطلبات والمؤهلات –ثالثا 

  : المعارف والمهارات -1

معرفة واسعة بطبيعة العمل وقدرة على التخطـيط والإشـراف والتوجيـه والمبـادرة فـي       -

   .مجال الاختصاص

 ).فرنسيةالنجليزية أو الإ( ةالأجنبيإتقان اللغة العربية مع إحدى اللغات  -

 .الكمبيوترتقان استخدام إ -
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  :المؤهل العلمي والخبرة   -2

ليسانس أو مـا يعادلهـا فـي اختصـاص الهندسـة ، علـوم الأرض،       / بكالوريوسالشهادة 

  .مع خبرة تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةالتعدين،  
 

  :العلاقات التنظيمية  –رابعا 

  .ير العاممسؤول أمام المد -

 .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في إدارته -

يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومـع المنظمـات والجهـات الأخـرى      -

 .فيما يتعلق بنشاط الإدارة
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية - قسم رئيسلوظيفة 

  

  .......: ز ـالرم                                                   :      ةـالوظيف –أولا 

  قسم رئيس : مسمى الوظيفة -1

 )سكرتير أول(أخصائي أول  -  :  الدرجة الوظيفية  -2

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    الجيولوجيا  :  القسم  -4

   

  :الوظيفة  جباتوواطبيعة  –ا نيثا

الاشراف على تنفيذ مهام واختصاصات القسم المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة       

 : على وجه الخصوص  ويتولى ،العامة
 

جيولوجيا وتقنيات المساهمة في اقتراح السياسات والخطط والبرامج للأنشطة الخاصة بال -1

 .الاستشعار عن بعد

وعقد الاجتماعات  الجيولوجيا ت الفنية والقطاعية في مجالالمساهمة في إعداد الدراسا -2

تقنيات الاستشعار  والاستفادة من المعدنيالجيولوجي ووإجراء الاتصالات لتنمية القطاع 

  .تنمية استغلال الثروات المعدنية العربيةل عن بعد

مع الجهات ذات العلاقة داخـل المنظمـة وخارجهـا علـى مسـتوى       التنسيق والمتابعة -3

 .اختصاصهدارات الوسطى لتنفيذ خطط وبرامج عمل المنظمة في مجال الإ

العمل مع مختلف الأجهزة العربية والمنظمات الإقليميـة والقطريـة العاملـة فـي      متابعة -4

 .وتقنيات الاستشعار عن بعدالجيولوجيا مجال 

 والمسـح والتقيـيم   والجيولوجيـا  تفـي مجـالا   إعداد الدراسات الفنية والبحوث العلمية -5

 .الجيولوجي للخامات والاستشعار عن بعد

تبويب وتحليل المعلومات المتعلقـة بقطـاع الثـروة المعدنيـة والمسـاهمة فـي إنشـاء         -6

 .في الدول العربية الجيوعلميةمعلومات الوتطوير شبكة 

بالمســح والتقيــيم التنســيق بــين المنظمــة والأجهــزة العربيــة والإقليميــة المعنيــة  -7

 .مجال إختصاص القسمفي والاستشعار عن بعد  التنقيبوالاستكشاف و الجيولوجي
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 .بلورة المشاريع القطرية والعربية المشتركة في القطاع المعدني والترويج لها -8

التقنيات الحديثة للأطر العربية العاملة في  وورش العمل  إعداد وتنظيم الدورات التدريبية -9

سوحات الجيولوجية والتنقيب المعن بعد ونظم المعلومات الجغرافية وفي كالاستشعار 

 .والتقييم الجيولوجي والاستكشاف

 .إعداد تقارير دورية حول نشاطات القسم ورفعها لمدير إدارة الثروة المعدنية - 10

  .من قبل مدير الادارة يكلف بها أية مهام أخرى - 11

  

  : المتطلبات والمؤهلات – ثالثا

  : المعارف والمهارات -1

وقدرة كبيرة على التخطيط والإشـراف   جال الجيولوجياممعرفة عميقة بطبيعة العمل في  -

 .والمبادرة

 ).فرنسيةالنجليزية أو الإ( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع إحدى اللغات  -

 .الكمبيوترتقان استخدام إ -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة -2

 دين،ليسانس أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، علوم الأرض، التع/ بكالوريوسالشهادة 

  .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةمع خبرة 

  

  :العلاقات التنظيمية  –رابعا 

  .مسؤول أمام مدير الإدارة -

 .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في قسمه -

يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمـات الأخـرى فيمـا يتعلـق      -

 .بنشاط اختصاصه
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  الوظيفيبطاقة الوصف 

  إدارة الثروة المعدنية -لوظيفة تخصصي

  

  .......: ز ـالرم                                                :      ةـالوظيف –أولا   
  

  تخصصي : مسمى الوظيفة -1

    )سكرتير أول( تخصصي أول  :  الدرجة الوظيفية  -2

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    الجيولوجيا  :  مـالقس  -4

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  : اـثاني

القيام بالعمل لتنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي 

 : ويقوم على وجه الخصوص ،للإدارة العامة

إعداد الدراسات الفنية والبحوث المتعلقة بالاستكشاف والتحري المعدني أو الاستغلال  -1

 .معالجة الخامات وتركيزها والاستخلاص الفلزيالمنجمي و

 التخريط والمسوحات الجيولوجيةتقديم الخبرة والاستشارة الفنية للهيئات العربية في مجال  -2

 .الخامات المعدنية التنقيب عنوالاستكشاف و الجيولوجي قييموالت

الجيولوجية ت ما قبل الجدوى ودراسات الجدوى  لتقييم الاحتياطات القيام بإعداد دراسا -3

 .للخامات المعدنية

مجال التخريط والمسوحات تنظيم دورات تدريبية للأطر العربية في المشاركة في الاعداد ل -4

الجيولوجية والتقييم الجيولوجي والاستكشاف والتنقيب عن الخامات المعدنية واستخدام 

 .تقنيات الاستشعار عن بعد في المجال المعدني

الاستكشاف  والفنية والاقتصادية في مختلف مجالات ومراحلمتابعة التطورات العلمية  -5

  .والتنقيب والتقييم الجيولوجي للخامات المعدنية والصخور الصناعية ومواد البناء

 .في المؤتمرات والندوات والاجتماعات وحسب توجيه رئيسه المباشر المشاركة -6

 .فيذ المهام المكلف بهاالعمل مع مختلف الجهات ذات العلاقة المتعاونة بهدف تن متابعة -7

 .في إعداد برامج العمل السنوية في إطار قسمه وإدارته المساهمة -8

 .الإطار العام للدراسات والبرامج المكلف بها ويقوم بالعمل على تنفيذها وضع -9
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تقارير متابعة تنفيـذ المهـام الموكلـة إليـه، كمـا يقـوم بإعـداد الاسـتمارات          إعداد - 10

ت ومتابعة وتـدقيق الدراسـات والوثـائق وحسـب توجيـه      والاستبيانات وتحديث البيانا

 .رئيسه المباشر

 .مدير الإدارة وأمن قبل رئيسه المباشر  أية مهام أخرى يكلف بها - 11
 

  : والمؤهلاتالمتطلبات  – اـثالث

  : المعارف والمهارات -1

رة في معرفة واسعة بطبيعة العمل ومهارة في إعداد الدراسات ومتابعة تنفيذ البرامج والمباد -

 .مجال الاختصاص

 ).فرنسيةالأو  الإنجليزية( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع  إحدى اللغات  -

  .الكمبيوترتقان استخدام إ -

  

  : المؤهل العلمي والخبرة -2 

مع ، علوم الأرض، التعدين،  أو ما يعادلها في اختصاص الهندسةليسانس / شهادة بكالوريوس

  .سنة 16خبرة لا تقل عن  

  

  :العلاقات التنظيمية  –عا راب

 .الإدارةمدير رئيس القسم أو مسؤول أمام  -

بالتنسيق والتعاون داخل المنظمة ومع المنظمات والجهـات الأخـرى فيمـا يتعلـق      يساهم -

  .بنشاط اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية -لوظيفة تخصصي

  

  6/8/1 : ز ـالرم                                                :      ةـالوظيف –أولا   
  

  تخصصي : مسمى الوظيفة -1

    )سكرتير ثان( تخصصي ثان  :  الدرجة الوظيفية  -2

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    اـالجيولوجي  :  القسـم  -4

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  – ياثان

ة والبحوث المتعلقة بالمسح الجيولوجي والاستكشاف المساهمة في إعداد الدراسات الفني -1

 .الجيولوجيةالمعدني وتقييم الاحتياطات 

المساهمة في إجراء المسوحات الجيولوجية والجغرافية وإعداد الخرائط الجيولوجية  -2

 .والمعدنية الشمولية والخرائط الطبيعية

ية القوى العاملة وتدريبها المساهمة في تقديم الخدمات الاستشارية والمعونات الفنية وتنم -3

  .وعقد المؤتمرات والندوات

مع الجهات ذات العلاقة داخـل المنظمـة وخارجهـا علـى مسـتوى       التنسيق والمتابعة -4

 .الاختصاصيين لأغراض تنفيذ الخطط والبرامج

 .في الندوات والمؤتمرات والاجتماعات وحسب توجيه رئيسه المباشر ةشاركمال -5

العمـل السـنوية ومتابعـة التطـور الفنـي والتكنولـوجي       في إعداد بـرامج   المساهمة -6

 .الخاص بالأعمال التي يقوم بها

تقـارير المتابعـة لتنفيـذ المهـام الموكلـة إليـه ويقـوم بإعـداد الاسـتمارات           إعداد -7

 .والاستبيانات وتحديث البيانات ومتابعة تدقيق الدراسات والوثائق

 .اشر أو مدير الإدارةمن رئيسه المب القيام بأية مهام أخرى يكلف بها -8
  

  :والمؤهلات المتطلبات  – اـثالث

  : المعارف والمهارات -1

  .معرفة كافية بطبيعة العمل وقدرة على إعداد الدراسات ومتابعة تنفيذ البرامج الفنية -

 ).فرنسيةالنجليزية أو الإ( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع  إحدى اللغات  -

 .الكمبيوتراتقان استخدام  -
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  : المؤهل العلمي والخبرة -2

ليسانس أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، علوم الأرض، التعدين،  / بكالوريوسالشهادة 

  .سنة 12مع خبرة لا تقل عن  

  

  : العلاقات التنظيمية –رابعا 

 .الإدارةمدير رئيس القسم ومسؤول أمام  -

ختصاصـه وبتوجيـه مـن    بالتنسيق والتعاون ومتابعة العمل فيما يتعلـق بنشـاط ا   يساهم -

 .الإدارةمدير 
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية-لوظيفة تخصصي

  

  .......: ز ـالرم                                                :      ةـالوظيف –أولا   
  

  تخصصي : مسمى الوظيفة -1

    )تير ثالثسكر( تخصصي ثالث  :  الدرجة الوظيفية  -2

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    الجيولوجيـا  :  القسـم  -4

  

  :ة وواجبات الوظيفة ـطبيع – ثانيا

المساهمة في إعداد الدراسات الفنية والبحوث المتعلقة بالمسح الجيولوجي والاستكشاف  -1

 .الجيولوجيةالمعدني وتقييم الاحتياطات 

والتنقيب يولوجية وإعداد الخرائط الجيولوجية المساهمة في إجراء المسوحات الج -2

 .الشموليةوالاستكشاف وتقييم الاحتياطات الجيولوجية 

القيام المساهمة في تقديم الخدمات الاستشارية والمعونات الفنية وتنمية القوى العاملة  -3

  .في مجال اختصاص القسم وتدريبها وعقد المؤتمرات والندوات

ت ذات العلاقة داخل المنظمـة وخارجهـا علـى مسـتوى     مع الجها التنسيق والمتابعة -4

 .الاختصاصيين لأغراض تنفيذ الخطط والبرامج

 .في الندوات والمؤتمرات والاجتماعات وحسب توجيه رئيسه المباشر المشاركة -5

في إعداد برامج العمـل السـنوية ومتابعـة التطـور الفنـي والتكنولـوجي        المساهمة -6

 .الخاص بالأعمال التي يقوم بها

تقارير المتابعـة لتنفيـذ المهـام الموكلـة إليـه ويقـوم بإعـداد الاسـتمارات          إعداد -7

 .والاستبيانات وتحديث البيانات ومتابعة تدقيق الدراسات والوثائق

 .أو مدير الإدارةرئيسه المباشر  من قبل أية مهام أخرى يكلف بها -8
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  :والمؤهلات المتطلبات  – ثالثا

  : المعارف والمهارات -1

 .بطبيعة العمل وقدرة على اكتساب المهارات والخبرات معرفة -

 ).إنجليزية أو فرنسية( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع  إحدى اللغات  -

 .الكمبيوتراتقان استخدام  -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2 

، علوم الأرض، التعدين،  أو ما يعادلها في اختصاص الهندسةليسانس / بكالوريوسالشهادة  

  .سنوات 8خبرة لا تقل عن  مع 

  

  :العلاقات التنظيمية  –رابعا 

  .الإدارةمدير رئيس القسم أو مسؤول أمام  -    
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية -لوظيفة تخصصي

  

  .......: الرمـز                                                 :      الوظيفـة –أولا   
  

  تخصصي : مسمى الوظيفة -1

    )ملحق أول( تخصصي رابع  :  الدرجة الوظيفية  -2

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    الجيولوجيـا  :  القسـم  -4

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة – ثانيا

المساهمة في إعداد الدراسات الفنية والبحوث المتعلقة بالمسح الجيولوجي والاستكشاف  -1

 .الجيولوجية لمعدني وتقييم الاحتياطاتا

والتنقيب وإعداد الخرائط الجيولوجية مة في إجراء المسوحات الجيولوجية المساه -2

 .والاستكشاف عن الخامات المعدنية والصخور الصناعية ومواد البناء

المساهمة في تقديم الخدمات الاستشارية والمعونات الفنية وتنمية القوى العاملة وتدريبها  -3

  .في مجال اختصاص القسم وعقد المؤتمرات والندوات

مع الجهات ذات العلاقة داخـل المنظمـة وخارجهـا علـى مسـتوى      التنسيق والمتابعة  -4

 .الاختصاصيين لأغراض تنفيذ الخطط والبرامج

 .في الندوات والمؤتمرات والاجتماعات وحسب توجيه رئيسه المباشر المشاركة -5

السـنوية ومتابعـة التطـور الفنـي والتكنولـوجي       في إعداد برامج العمـل  المساهمة -6

 .الخاص بالأعمال التي يقوم بها

تقارير المتابعـة لتنفيـذ المهـام الموكلـة إليـه ويقـوم بإعـداد الاسـتمارات          إعداد -7

 .والاستبيانات وتحديث البيانات ومتابعة تدقيق الدراسات والوثائق

 .لإدارةأو مدير امن رئيسه المباشر  أية مهام أخرى يكلف بها -8
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  : والمؤهـلاتالمتطلبات  – ثالثا

  : المعارف والمهارات -1

 .معرفة بطبيعة العمل وقدرة على التعلم واكتساب المهارات -

 ).فرنسية النجليزية أوالإ( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع  إحدى اللغات  -

  .اتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

مع ليسانس أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، علوم الأرض، التعدين، / شهادة بكالوريوس

  .سنوات 6خبرة لا تقل عن  

  

  :العلاقات التنظيمية  –رابعا 

  .الإدارةمدير رئيس القسم أو مسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية -لوظيفة تخصصي

  

  .........: الرمـز                                                    :   الوظيفـة –أو�   
  

  تخصصي : مسمى الوظيفة -1

    )ملحق ثان( تخصصي خامس  :  الدرجة الوظيفية  -2

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    الجيولوجيـا  :  القسـم  -4

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة – اـثاني

عداد التقارير والدراسات والمسوحات الجيولوجية لغرض إ لمعلوماتجمع ا المساهمة في -1

 .والتنقيب والاستكشاف وتقييم الاحتياطات الجيولوجية

عداد الدراسات الفنية والبحوث المتعلقة بالمسح الجيولوجي لإ جمع المعلومات المساهمة في -2

 .الجيولوجية والاستكشاف المعدني وتقييم الاحتياطات

 بشريةال مواردتقديم الخدمات الاستشارية والمعونات الفنية وتنمية النامج برالمساهمة في  -3

  .وتدريبها وعقد المؤتمرات والندوات

توجيهـات  اليتلقـى  المساهمة في التنسيق والمتابعة لأغراض تنفيذ الخطـط والبـرامج و   -4

 .في المواضيع المطلوب القيام بها

 .سب توجيه رئيسه المباشرفي الندوات والمؤتمرات والاجتماعات وح المشاركة -5

في إعداد بـرامج العمـل السـنوية ومتابعـة التطـور الفنـي والتكنولـوجي         المساهمة -6

 .الخاص بالأعمال التي يقوم بها

تقـارير المتابعـة لتنفيـذ المهـام الموكلـة إليـه ويقـوم بإعـداد الاسـتمارات           إعداد -7

 .ئقوالاستبيانات وتحديث البيانات ومتابعة تدقيق الدراسات والوثا

 .مدير الإدارةو من قبل رئيسه المباشر أ أية مهام أخرى يكلف بها -8
 

  :المتطلبات والمؤهلات – ثالثا

  : المعارف والمهارات -1

 .اكتساب المهاراتوقدرة على التعلم  -

 ).فرنسيةالنجليزية أو الإ( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع  إحدى اللغات   -

  .اتقان استخدام الكمبيوتر -
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  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

، مع ليسانس أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، علوم الأرض، التعدين/ بكالوريوسالشهادة 

  .سنوات 4خبرة لا تقل عن 

  

  :العلاقات التنظيمية  –رابعا 

  .الإدارةمدير رئيس القسم أو  مسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية - قسم رئيسلوظيفة 

  

  .......: ز ـالرم                                                :      ةـالوظيف –أولا   
  

  قسم رئيس : مسمى الوظيفة -1

 )سكرتير أول(تخصصي أول  -  :  الدرجة الوظيفية  -2

 )سكرتير ثان(تخصصي ثان  -

  )سكرتير ثالث(تخصصي ثالث  -

  

    دارة الثروة المعدنيةإ  :  الإدارة  -3

    نـالتعدي  :  القسـم  -4

  

الوظيفة  وواجباتطبيعة  –ا ثاني:  

الاشراف على تنفيذ مهام واختصاصات القسم المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة 

 :وجه الخصوص  ، ويتولى علىالعامة

 .اقتراح السياسات والخطط والبرامج للأنشطة الخاصة بالتعدين -1

التنسيقية عقد الاجتماعات والمساهمة في دراسات الفنية والقطاعية في مجال التعدين إعداد ال -2

 .وإجراء الاتصالات لتنمية القطاع المعدني وتنمية استغلال الثروات المعدنية العربية

اجراء الدراسات التقييمية للتشريعات المعدنية بالدول العربية والترويج لفرص الاستثمارات  -3

  .يساعد على جذب روؤس الاموال للاستثمار في القطاع المعدني التعدنية وبما

مع الجهات ذات العلاقـة داخـل المنظمـة وخارجهـا علـى مسـتوى        التنسيق والمتابعة -4

 .الإدارات الوسطى لتنفيذ خطط وبرامج عمل المنظمة في مجال اختصاصه

 ـ  متابعة -5 ة العاملـة فـي   العمل مع مختلف الأجهزة العربية والمنظمات الإقليميـة والقطري

 .مجال التعدين والاستغلال المنجمي

والاسـتخراج المنجمـي   بحوث العلمية في مجـالات التعـدين ا  إعداد الدراسات الفنية وال -6

فـي الارشـفة والتـرقيم للمعلومـات      والاستفادة من تقنيات نظم المعلومـات الجغرافيـة  

 .التعدينية

عدنيـة والمسـاهمة فـي إنشـاء     تبويب وتحليل المعلومات المتعلقـة بقطـاع الثـروة الم    -7

 .وتطوير شبكة معلومات التعدين في الدول العربية
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التنسيق بين المنظمـة والأجهـزة العربيـة والإقليميـة المعنيـة بالاسـتغلال المنجمـي         -8

 .والمعالجة ومجال إختصاص القسم

 .بلورة المشاريع القطرية والعربية المشتركة في القطاع المعدني والترويج لها -9

تنظيم الدورات التدريبية للأطـر العربيـة العاملـة فـي الاسـتغلال المنجمـي       إعداد و - 10

 .ومعالجة الخامات

 .إعداد تقارير دورية حول نشاطات القسم ورفعها لمدير إدارة الثروة المعدنية - 11

 .مدير الادارةقبل من  أية مهام أخرى يكلف بها - 12

  

  :المتطلبات والمؤهلات– ثالثا

  : المعارف والمهارات -1

معرفة عميقة بطبيعة العمل في قطاع التعدين واستخراج ومعالجة الخامات وقدرة كبيـرة   -

 .على التخطيط والإشراف والمبادرة

 ).فرنسيةالنجليزية أو الإ( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع إحدى اللغات  -

  .الكمبيوتراتقان استخدام  -

  

  : المؤهل العلمي والخبرة -2

علـوم  الاقتصـاد،  ، أو ما يعادلها فـي اختصـاص الهندسـة   نس ليسا/ بكالوريوسالشهادة 

  .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةمع خبرة الأرض، التعدين،  

  

  :العلاقات التنظيمية  –رابعا 

  .مسؤول أمام مدير الإدارة -

 .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في قسمه -

المنظمـات الأخـرى فيمـا     يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخـل المنظمـة ومـع    -

 .يتعلق بنشاط اختصاصه

  

  

  

  

  

  



129 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية -لوظيفة تخصصي

  

  .......: ز ـالرم                                                :      ةـالوظيف –أولا   
  

  تخصصي : مسمى الوظيفة -1

    )رتير أولسك( تخصصي أول  :  الدرجة الوظيفية  -2

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    التعدين  :  القسـم  -4

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  : ثانيا

القيام بالعمل لتنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي للإدارة 

 : على وجه الخصوص  ويتولى العامة

يعات المعدنية بالدول العربية والترويج لفرص الاستثمارات اجراء الدراسات التقييمية للتشر -1

 .التعدنية وبما يساعد على جذب روؤس الاموال للاستثمار في القطاع المعدني 

 إعداد الدراسات الفنية والبحوث المتعلقة بالاستكشاف والتحري المعدني أو الاستغلال -2

 .وتركيز الخامات المنجمي ومعالجة والاستخراج

 والتقييم التعديني الاستكشافللهيئات العربية في مجال  خبرة والاستشارة الفنيةتقديم ال -3

 .والاستخراج المنجمي والتجهيز ومعالجة الخامات المعدنية

 .القيام بإعداد دراسات ما قبل الجدوى ودراسات الجدوى للرواسب المعدنية -4

والمعالجة وتركيز  تنظيم دورات تدريبية للأطر العربية في مجال الاستخراج المنجمي -5

واستخدام نظم المعلومات الجغرافية في ترقيم وحفظ  الخامات واستخلاص الفلزات

 .المعلومات وتحديثها

الاستكشاف  متابعة التطورات العلمية والفنية  والاقتصادية في مختلف مجالات ومراحل -6

امات المعدنية الاستغلال المنجمي وتجهيز المناجم ومعالجة وتركيز الخو والتحري المعدني

  .واستخلاص الفلزات

وحسـب توجيـه رئيسـه    ذات العلافـة  المشاركة في المؤتمرات والندوات والاجتماعات  -7

 .المباشر والأعلى

 .العمل مع مختلف الجهات ذات العلاقة المتعاونة بهدف تنفيذ المهام المكلف بها متابعة -8

 .إدارتهفي إعداد برامج العمل السنوية في إطار قسمه و المساهمة   -9
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 .الإطار العام للدراسات والبرامج المكلف بها ويقوم بالعمل على تنفيذها وضع - 10

 .إعداد الاستمارات والاستبيانات وتحديث البيانات ومتابعة وتدقيق الدراسات والوثائق - 11

 .وحسب توجيه رئيسه المباشر تقارير متابعة تنفيذ المهام الموكلة إليه إعداد - 12

 .أو مدير الإدارةسه المباشر ين قبل رئم أية مهام أخرى يكلف بها - 13
 

  :والمؤهلات المتطلبات  – ثالثا

  : اراتـالمعارف والمه -1

معرفة واسعة بطبيعة العمل ومهارة في إعداد الدراسات ومتابعة تنفيذ البرامج والمبـادرة   -

 .في مجال الاختصاص

 ).نسيةفرالنجليزية أو الإ( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع  إحدى اللغات  -

  .الكمبيوتراتقان استخدام  -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

علوم الأرض، الاقتصاد، ، أو ما يعادلها في اختصاص الهندسةليسانس / بكالوريوسالشهادة 

  .سنة 16مع خبرة لا تقل عن التعدين، 

  

  :لاقات التنظيمية ـالع –رابعا 

 .الإدارةمدير رئيس القسم أو مسؤول أمام  -

سيق والتعاون داخل المنظمـة ومـع المنظمـات والجهـات الأخـرى فيمـا       يقوم بالتن -

  .يتعلق بنشاط اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية -لوظيفة تخصصي

  

  ........: ز ـالرم                                                :      ةـالوظيف –أولا   
  

  صصيتخ : مسمى الوظيفة -1

    )سكرتير ثان( تخصصي ثان  :  الدرجة الوظيفية  -2

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    التعدين  :  القسـم  -4

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  – ثانيا

القيام بالعمل لتنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي      

 : وجه الخصوص على ويتولىللإدارة العامة 
  

المعدني وتقييم الاحتياطات  والتحري الاستكشافالفنية والبحوث المتعلقة بإعداد الدراسات  -1

 .وتخطيط وتجهيز المناجم والاستغلال المنجمي ومعالجة الخامات واستخلاص الفلزات

وحفظ المعلومات  المعدنيةمعدني وإعداد الخرائط التحري الو عمليات الاستكشافإجراء  -2

  .دنية  بأحدث الطرق لتسهيل عمليات تحديثها والاستفادة منهاالمع

اجراء الدراسات التقييمية للتشريعات المعدنية بالدول العربية والترويج لفرص الاستثمارات  -3

  .روؤس الاموال للاستثمار في القطاع المعدنيب ذعلى جبما يساعد التعدنية و

وتدريبها  الموارد البشريةونات الفنية وتنمية المساهمة في تقديم الخدمات الاستشارية والمع -4

  .وعقد المؤتمرات والندوات

مع الجهـات ذات العلاقـة داخـل المنظمـة وخارجهـا علـى مسـتوى         التنسيق والمتابعة -5

 .الاختصاصيين لأغراض تنفيذ الخطط والبرامج

 .في الندوات والمؤتمرات والاجتماعات وحسب توجيه رئيسه المباشر المشاركة -6

في إعداد برامج العمل السنوية ومتابعة التطـور الفنـي والتكنولـوجي الخـاص      مةالمساه -7

 .بالأعمال التي يقوم بها

تقارير المتابعة لتنفيذ المهام الموكلة إليه ويقـوم بإعـداد الاسـتمارات والاسـتبيانات      إعداد -8

 .وتحديث البيانات ومتابعة تدقيق الدراسات والوثائق

 .من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة بها القيام بأية مهام أخرى يكلف -9
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  :والمؤهلات المتطلبات  – ثالثا

  : المؤهل العلمي والخبرة -1 

علوم الأرض، الاقتصاد، ، أو ما يعادلها في اختصاص الهندسةليسانس / بكالوريوسالشهادة 

  .سنة 12مع خبرة لا تقل عن  التعدين، 

  :المعارف والمهارات -2

 . يعة العمل وقدرة على إعداد الدراسات ومتابعة تنفيذ البرامج الفنيةمعرفة كافية بطب -

 ).فرنسيةالنجليزية أو الإ( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع  إحدى اللغات  -

 .الكمبيوترتقان استخدام إ -

  

  :العلاقات التنظيمية  –رابعا 

 .الإدارةمدير رئيس القسم أو مسؤول أمام  -

تابعة العمل فيما يتعلق بنشـاط اختصاصـه وبتوجيـه مـن     يقوم بالتنسيق والتعاون وم -

 .رئيسه المباشر
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية -لوظيفة تخصصي

  

  .......: ز ـالرم                                                :      ةـالوظيف –أولا   
  

  تخصصي : ةـمسمى الوظيف -1

    )سكرتير ثالث( تخصصي ثالث  :  الدرجة الوظيفية  -2

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    نـالتعدي  :  القسـم  -4

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  – ثانيا

القيام بالعمل لتنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي      

 : لخصوصوجه اعلى  ويتولىللإدارة العامة 

المساهمة في تقديم الخدمات الاستشارية والمعونات الفنية وتنمية الموارد البشرية وتدريبها  -1

 .وعقد المؤتمرات والندوات

المساهمة في إجراء عمليات الاستكشاف والتحري المعدني وإعداد الخرائط المعدنية  وتحديد  -2

 .واد البناءالفرص الاستثمارية للخامات المعدنية والصخور الصناعية وم

إعداد الدراسات الفنية والبحوث المتعلقة بالمسح والاستكشاف والتحري المعدني وتقييم  -3

الاحتياطات وتخطيط وتجهيز المناجم والاستغلال المنجمي ومعالجة الخامات واستخلاص 

 .الفلزات

إجراء عمليات الاستكشاف والتحري المعدني وإعداد الخرائط المعدنية وحفظ المعلومات  -4

 . المعدنية  بأحدث الطرق لتسهيل عمليات تحديثها والاستفادة منها

جراء الدراسات التقييمية للتشريعات المعدنية بالدول العربية والترويج لفرص الاستثمارات إ -5

 . التعدنية وبما يساعد على جذب روؤس الاموال للاستثمار في القطاع المعدني

ة داخل المنظمة وخارجها على مستوى التنسيق والمتابعة مع الجهات ذات العلاق -6

 .الاختصاصيين لأغراض تنفيذ الخطط والبرامج

 .في الندوات والمؤتمرات والاجتماعات وحسب توجيه رئيسه المباشر المشاركة -7

في إعداد بـرامج العمـل السـنوية ومتابعـة التطـور الفنـي والتكنولـوجي         المساهمة -8

 .الخاص بالأعمال التي يقوم بها
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المتابعة لتنفيذ المهام الموكلة إليه ويقوم بإعداد الاستمارات والاستبيانات  تقارير إعداد -9

 .وتحديث البيانات ومتابعة تدقيق الدراسات والوثائق

 .الإدارة رأو مديسه المباشر يمن قبل رئ القيام بأية مهام أخرى يكلف بها - 10

  

  :والمؤهلات المتطلبات  – ثالثا

  : المعارف والمهارات -1

 .عة العمل وقدرة على اكتساب المهارات والخبراتمعرفة بطبي -

 ).فرنسيةالنجليزية أوالإ( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع  إحدى اللغات  -

 .الكمبيوترتقان استخدام إ -
 

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

علوم الأرض، الاقتصاد، ، أو ما يعادلها في اختصاص الهندسةليسانس / شهادة بكالوريوس 

  .سنوات 8مع خبرة لا تقل عن   التعدين،

  

  :العلاقات التنظيمية  –رابعا 

  .الإدارةمدير  رئيس القسم أو مسؤول أمام -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية -لوظيفة تخصصي

  

  ........: الرمـز                                                 :      الوظيفـة –أولا   
  

  تخصصي : مسمى الوظيفة -1

    )ملحق أول( رابـعتخصصي   :  الدرجة الوظيفية  -2

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    نـالتعدي  :  القسـم  -4

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  – ثانيا

القيام بالعمل لتنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي      

 :على وجه الخصوص  ويتولىللإدارة العامة 

المساهمة في إعداد الدراسات الفنية والبحوث المتعلقة بالمسح ا والاستكشاف المعدني وتقييم  -1

الاحتياطات وتخطيط وتجهيز المناجم والاستغلال المنجمي ومعالجة الخامات واستخلاص 

 .الفلزات والمسوحات ذات العلاقة بمصادر الطاقة المختلفة

وتحديد   معدنيةوإعداد الخرائط الالمساهمة في إجراء عمليات الاستكشاف والتحري المعدني  -2

 .الفرص الاستثمارية للخامات المعدنية والصخور الصناعية ومواد البناء 

وتدريبها  الموارد البشريةالمساهمة في تقديم الخدمات الاستشارية والمعونات الفنية وتنمية  -3

 .واتوعقد المؤتمرات والند

اجراء الدراسات التقييمية للتشريعات المعدنية بالدول العربية والترويج لفرص المساهمة في  -4

  . الاستثمارات التعدنية وبما يساعد على جذب روؤس الاموال للاستثمار في القطاع المعدني

مع الجهات ذات العلاقـة داخـل المنظمـة وخارجهـا علـى مسـتوى        التنسيق والمتابعة -5

 .لأغراض تنفيذ الخطط والبرامجالاختصاصيين 

 .في الندوات والمؤتمرات والاجتماعات وحسب توجيه رئيسه المباشر المشاركة  -6

في إعداد بـرامج العمـل السـنوية ومتابعـة التطـور الفنـي والتكنولـوجي         المساهمة -7

 .الخاص بالأعمال التي يقوم بها

إعـداد الاسـتمارات   تقـارير المتابعـة لتنفيـذ المهـام الموكلـة إليـه ويقـوم ب        إعداد -8

 .والاستبيانات وتحديث البيانات ومتابعة تدقيق الدراسات والوثائق

 .أو مدير الإدارةمن قبل رئيسه المباشر  أية مهام أخرى يكلف بها -9
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  :والمؤهلات المتطلبات  – ثالثا

  : والمؤهــلاتالمعارف  -1

 .معرفة بطبيعة العمل وقدرة على التعلم واكتساب المهارات -

 ).فرنسيةالنجليزية أو الإ( الأجنبيةاللغة العربية مع  إحدى اللغات إتقان  -

  .الكمبيوترتقان استخدام إ -

  

  :المؤهل العلمي والخبـرة  -2

مع  ، علوم الأرض، التعدين،أو ما يعادلها في اختصاص الهندسةليسانس / بكالوريوسالشهادة 

  .سنوات 6خبرة لا تقل عن  

  

  :ة ـالعلاقات التنظيمي –رابعا 

  .الإدارةمدير رئيس القسم أو مسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية -لوظيفة تخصصي

  

  ..........: الرمـز                                                 :      الوظيفـة –أولا   
  

  تخصصي : مسمى الوظيفة -1

    )ملحق ثان( خصصي خامست  :  الدرجة الوظيفية  -2

    إدارة الثروة المعدنية  :  الإدارة  -3

    التعديـن  :  القسـم  -4

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  – ثانيا

القيام بالعمل لتنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي      

  :على وجه الخصوص  يتولىللإدارة العامة و

 والتحري  داد الدراسات الفنية والبحوث المتعلقة بالمسح والاستكشافالمساهمة في إع -1

المعدني وتقييم الاحتياطات وتخطيط وتجهيز المناجم والاستغلال المنجمي ومعالجة الخامات 

 .واستخلاص الفلزات والمسوحات ذات العلاقة بمصادر الطاقة المختلفة

وإعداد ذات العلاقة بالثروة المعدنية ات والدراسات لمساهمة في اعداد التقارير المسوحا -2

 .الخرائط المعدنية

وتدريبها  الموارد البشريةالمساهمة في تقديم الخدمات الاستشارية والمعونات الفنية وتنمية  -3

  .ذات العلاقة بعمل القسم التابع له وعقد المؤتمرات والندوات

هـا علـى مسـتوى    مع الجهات ذات العلاقـة داخـل المنظمـة وخارج    التنسيق والمتابعة -4

 .الاختصاصيين لأغراض تنفيذ الخطط والبرامج

 .في الندوات والمؤتمرات والاجتماعات وحسب توجيه رئيسه المباشر المشاركة -5

في إعداد بـرامج العمـل السـنوية ومتابعـة التطـور الفنـي والتكنولـوجي         المساهمة -6

 .الخاص بالأعمال التي يقوم بها

سـتبيانات وتحـديث البيانـات ومتابعـة تـدقيق      إعـداد الاسـتمارات والا  المساهمة في  -7

 .الدراسات والوثائق

 .في المواضيع المطلوب القيام بهاتقارير المتابعة لتنفيذ المهام  إعداد -8

 .من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة أية مهام أخرى يكلف بها -9
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  :المتطلبات والمؤهلات – ثالثا

  : المعارف والمهارات -1

 .اكتساب المهاراتو قدرة على التعلم -

 ).فرنسيةالنجليزية أو الإ( الأجنبيةإتقان اللغة العربية مع  إحدى اللغات  -

  .الكمبيوتراتقان استخدام  -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

، علـوم الأرض،  الهندسـة   اختصـاص فـي   أو مـا يعادلهـا   ليسانس/ لوريوساشهادة بك

  .سنوات 4، مع خبرة لا تقل عن التعدين

  

  :العلاقات التنظيمية  –رابعا 

  .الإدارةمدير رئيس القسم أو مسؤول أمام  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي

  الثروة المعدنيةإدارة    -لوظيفة  كاتب 

  

  .......: الرمز                 الوظيفة : اولا 

             كاتب:   مسمى الوظيفة -  1    

  إداري أول:   الدرجة الوظيفية -2    

     الثروة المعدنيةإدارة :     دارةالا -  2  

   

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا

  :مساعدة الموظفين الفنيين في إنجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

أعمـال السكرتاريـة والطباعـة على الكمبيوتر باللغــة العربيـة وإحـدى اللغتـين       -1

  .الإنجليزية أو الفرنسية 

  .ر الواردة من الرئيس المباشرطباعة التقارير أو المحاض -2

  .تنظيم ملفات الادارة او القسم المختص -3

  .متابعة البريد الصادر والوارد وايصاله إلى الجهة المختصة  -4

  .تدوين محاضر الجلسات الخاصة بالاجتماعات  -5

  .أية مهام اخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -6

  

  هلات  المتطلبات والمؤ: ثالثا  

  المعارف والمهارات  - 1

للغة العربية وإحـدى  والطباعة با مبيوترالكبطبيعة العمل واجادة استعمال معرفة عميقة   -

  .و الفرنسية اللغتين الانجليزية أ

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 24عادلها مع خبرة لا تقل عن شهادة الثانوية العامة او ما ي  -
  

  يميةالعلاقات التنظ: رابعا

  .و مدير الإدارة المباشر مسؤول أمام  الرئيس  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  إدارة الثروة المعدنية –لوظيفة  كاتب 

  

  ......: الرمز                 اولا  الوظيفة 

                كاتب:   مسمى الوظيفة - 1    

                       إداري ثان:   الدرجة الوظيفية  - 2         

  الثروة المعدنيةإدارة :      الادارة -  3  

   

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 

  :مساعدة الموظفين الفنيين في إنجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

أعمـال السكـرتارية والطبـاعة على الكمبيوتـر باللغـة العربيـة وإحـدى اللغتـين      -1

  .الإنجليزية أو الفرنسية 

  .من الرئيس المباشرطباعة التقارير أو المحاضر الواردة  -2

  .تنظيم ملفات الادارة او القسم المختص -3

  .متابعة البريد الصادر والوارد وايصاله إلى الجهة المختصة  -4

  .تدوين محاضر الجلسات الخاصة بالاجتماعات  -5

  .أية مهام اخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -6

  

  المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  لمعارف والمهارات ا - 1

  .مبيوتر والطباعة بطبيعة العمل واجادة استعمال الكمعرفة عميقة    -

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 18يعادلها مع خبرة لاتقل عن شهادة الثانوية العامة  أو ما   - 

  

  العلاقات التنظيمية: رابعا

  ومدير الإدارةمسؤول أمام الرئيس المباشر  - 
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  فيبطاقة الوصف الوظي

  الثروة المعدنيةإدارة   -لوظيفة  كاتب 

  

  ......: الرمز                 الوظيفة : اولا 

                     كاتب:    مسمى الوظيفة -  1    

  إداري ثالث:   الدرجة الوظيفية  -2    

  الثروة المعدنيةإدارة :      الادارة -  3  

  

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 

  :از مهامهم ويتولى على وجه الخصوص مساعدة الموظفين الفنيين في انج

  .متابعة المعاملات والاجراءات ذات العلاقة بالادارة داخل المنظمة  -1

تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة المعنية وحفظ الوثائق والملفـات والتقـارير     -2

  .الخاصة بالادارة والمحافظة عليها من الفقدان

  .لاتطباعة المذكرات والمراس   -3

  .أية مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة  -4

  

  المتطلبات والمؤهلات : ثالثا  

  المعارف والمهارات  - 1

  .مبيوتركمعرفة عميقة بطبيعة العمل والمام بالطباعة وباستعمال ال  

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 12عادلها مع خبرة لا تقل عن شهادة  الثانوية العامة   أو ماي  •

  

  العلاقات التنظيمية: رابعا 

  .ومدير الإدارة مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  الثروة المعدنيةإدارة    -لوظيفة  كاتب 

  

  ......: الرمز                 الوظيفة : اولا 

                       كاتب:    مسمى الوظيفة -  1    

  إداري رابع:   الدرجة الوظيفية  -2    

     الثروة المعدنيةإدارة :      الادارة -  3  

  

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا

  :مساعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

  .لاقة بالادارة داخل المنظمةمتابعة المعاملات والاجراءات ذات الع  -1

تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة المعنية وحفظ الوثائق والملفـات والتقـارير     -2

  .الخاصة بالادارة والمحافظة عليها من الفقدان

  .طباعة المذكرات والمراسلات   -3

  .أية مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة  -4

  

  المتطلبات والمؤهلات : ثا  ثال

  المعارف والمهارات  - 1

  .مبيوترمل والمام بالطباعة واستعمال الكمعرفة عميقة بطبيعة الع  •

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنوات 6عن  ادلها مع خبرة لا تقلشهادة  الثانوية العامة   أو مايع  •

  

  العلاقات التنظيمية: رابعا

  .و مدير الإدارة مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  الثروة المعدنيةإدارة    -لوظيفة  كاتب 

  

  ........ :الرمز                 الوظيفة : اولا 

                     كاتب:    مسمى الوظيفة -  1    

  ي خامسإدار:   الدرجة الوظيفية  -2    

   الثروة المعدنيةإدارة :      الادارة -  3  

  

  طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا

  :مساعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

  .متابعة المعاملات والاجراءات ذات العلاقة بالادارة داخل المنظمة  -1

عنية وحفظ الوثائق والملفـات والتقـارير   تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة الم  -2

  .الخاصة بالادارة والمحافظة عليها من الفقدان

  .طباعة المذكرات والمراسلات   -3

  .أية مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة  -4

  

  المتطلبات والمؤهلات : خامسا  

  المعارف والمهارات  - 1

  .والمام بالطباعة وباستعمال الكومبيوتر معرفة عميقة بطبيعة العمل  -

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنوات 4الثانوية العامة  أو ما يعادلها، مع خبرة لا تقل عن  شهادة   -

  

  العلاقات التنظيمية: رابعا

  .ومدير الإدارة مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  بطاقات الوصف الوظيفي
  

  إدارة المعلومات الصناعية
..: الرمز 
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعيةلوظيفة مديـر 

  
  ...... :الرمز               :  الوظيفــة -أو�

  
  مدير إدارة  :  مسمى الوظيفة   -1

  )مستشار أول( مدير أول -  :  الدرجة الوظيفية  -2

  )مستشار(ان مدير ث -

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -ثانياً 

المتاحة  حسب الإمكانات)التوثيق والإعلام  -تقنية المعلومات –الإحصاء (أقسام الإدارة إدارة أنشطة  - 

صاصات الإدارة ضمن اخت وتطوير العمل لمواكبة أحدث التطورات العلمية والتقنية في هذه المجالات

  :ويتولى على وجه الخصوص  المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة العامة، ومهامها

وتطوير الكوادر العاملة في والإعلام والتوثيق  تقنية المعلوماتاقتراح الخطط والبرامج الخاصة بأنشطة  -1

 .لصناعية في الدول العربية مجال عمل الإدارات بالإضافة إلى الكوادر العاملة في مجال المعلومات ا

  .عند طلبها ذلك في مجال عمل المنظمةمساعدة الدول العربية على تطوير مراكز المعلومات  -2

  .المختلفة ابأقسامه دارةالإشراف على جميع أنشطة الإ -3

 .دارةاقتراح الخطط والبرامج للموازنة التي تقدم كل عامين بالإضافة الى الخطط التطويرية لعمل الإ -4

سيق والتعاون مع جميع إدارات المنظمة ومراكز المعلومات الصناعية العربية والجهات العربية ذات التن -5

 .العلاقة

وتقديم أوراق  الفعالياتاقتراح برامج التدريب الداخلي والخارجي للإدارة والمشاركة في تنفيذه وتنظيم  -6

 .عمل فيها 

منظمات والهيئات العربية والدولية ذات العلاقة الإشراف على تنفيذ الأنشطة المشتركة بين المنظمة وال -7

 .بهدف تطوير العمل وتبادل المعلومات والخبرات 

الإشراف على تنفيذ خطط وبرامج العمل واتخاذ ما يلزم لتحسين الأداء وتطوير أساليب العمل واقتراح  -8

 .برامج للتطوير

واستحصال الموافقات النهائية عليها دراسة وتقييم طلبات الاستعانة بخبراء أو شراء برامج أو أجهزة  -9

 .للمنظمة العامةمن الإدارة 

 .للمنظمة العامةالمشاركة في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بعمله وحسب توجيهات الإدارة  -10

 .دارةتقييم أداء العاملين في الإ -11

 .والمتعاقدين) ة والخامسةالرابع، الثالثة(ئات منح الإجازات الإعتيادية للموظفين في الإدارة من الف -12

 .من قبل الإدارة العامة ضمن نطاق تخصصه ومجال عمله اأية مهام أخرى يكلف به -13
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  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

الخطط ورسم الأهداف عالية في وضع  الإدارة والتمتع بكفاءةمجال عمل بوإلمام تام  جيدةمعرفة  -

  .قدرة على المبادرةوالإشراف والتوجيه وال

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

  .بتقنيات الحاسوبلمام تام وإمعرفة جيدة  -

  

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

، والإعلام التوثيقالإحصاء، المعلومات،  (ات أو ما يعادلها في اختصاص ليسانس/شهادة البكالوريوس - 

  .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةمع خبرة   ) ة النظم المعلوماتية، الإدارةالعلوم، هندس
  

  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 
  .مسؤول أمام المدير العام -

 .ادارتهمسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في  -

مع المنظمات والجهات الاخرى يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة و -

 .ما يتعلق بنشاط وعمل الادارةا فيخارجي
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -قسم  رئيسلوظيفة 

  

  ....... :الرمز                 :  الوظيفــة -أو�
  

  قسم رئيس  :  مسمى الوظيفة   -1

 )سكرتير أول(أخصائي أول  -  :  الدرجة الوظيفية  -2

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

  )ر ثالثسكرتي(أخصائي ثالث  -

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  الإحصاء   :   القسـم  -4
 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -ثانياً 
 :الإشراف على مهام القسم المنصوص عليها في نظام الإدارة العامة ويتولى على وجه الخصوص -
  .لومات المختلفةتجميع المعلومات والبيانات الإحصائية وتحليلها وتخزينها في قواعد المع -1

تجميع التقارير السنوية لوزارات الصناعة ووزارات الطاقة والتعدين العربيـة واسـتخدام المعلومـات     -2

 .والبيانات المتوفرة فيها

في الإدارة لتطوير الموقع الإلكتروني للمنظمـة والشـبكة العربيـة     تقنية المعلوماتالمشاركة مع قسم  -3

 .للمعلومات الصناعية بصفة مستمرة 

 .توفير المعلومات الخاصة بالمنظمة عبر الموقع الإلكتروني للمنظمة  -4

تنظيم وتعزيز علاقات التعاون مع مراكز المعلومات العربية والدولية والعمل على ربط المنظمة ببنوك  -5

 .والإقليمية والدولية ذات العلاقةوقواعد المعلومات العربية 

 .رات التدريبية وورش العمل ذات العلاقة بعمل الإدارةتنظيم المؤتمرات والملتقيات والندوات والدو -6

التقارير والأدلة ذات العلاقة بعمل الدراسات وإعداد إصدار النشرات والكتب الإحصائية والمساهمة في  -7

 .المنظمة

التنسيق داخل الإدارة ومع الإدارات المختصة في المنظمة لإعداد الاستبيانات الإحصائية قبـل البنـاء    -8

 .قواعد المعلومات المطلوب إنجازهاالبرمجي ل

 .تقديم خدمات الطباعة لإدارات المنظمةالإشراف على  -9

 .تدريب الكوادر العاملة في قطاع المعلومات والإحصاء الصناعي -10

 .ذات العلاقة بعمل القسم الفعالياتالمشاركة في  -11

 .المساهمة في وضع الخطة السنوية والموازنة لعمل الإدارة -12

 .ية عن إنجازات القسم واقتراحات لتطوير العمل ورفعها إلى مدير الإدارةإعداد تقارير دور -13

 .من قبل مدير الإدارةأية مهام أخرى يكلف بها  -14
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  : المتطلبات والمؤھ�ت -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

  .والإحصاءمعرفة تامة وكفاءة عالية في مجال المعلومات الصناعية  -

 .)الانجليزية أو الفرنسية(لغات الأجنبية إتقان اللغة العربية وإحدى ال -

 .معرفة جيدة بتقنيات الحاسوب -
  

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

 التوثيق، المعلوماتتقنية الإحصاء، (اختصاصات أو ما يعادلها في  ليسانس/شهادة البكالوريوس  -

  .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةمع خبرة   )، العلوم، الإدارةوالإعلام

  

  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 
  .مسؤول أمام مدير الادارة -

 .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في قسمه -

يساهم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى خارجها فيما  -

 .القسميتعلق بنشاط وعمل 
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  ئيأخصالوظيفة 

  
  ......... :الرمز                           :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير أول( أول أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  الإحصاء   :  القسـم  -3
  

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانياً

القيام بالعمل لتنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي   

  :للإدارة العامة ويتولى على الخصوص 

 .تنظيم وتنفيذ أنشطة مشاريع الإحصاء وإعداد الاستبيانات والقواعد الإحصائية -1

 .حصائيةتجميع وتحديث البيانات والمساهمة في إعداد وإصدار الكتب والنشرات الإ -2

 .المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة بالبيانات الإحصائية وتحديثها -3

 .المشاركة في تدريب الكوادر العاملة في مجال الإحصاء الصناعي -4

 .في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع وتنفيذها الخاصة بالإحصاء الصناعيالمشاركة  -5

 .بيانات الخاصة بقواعد المعلومات كافةبتصميم وإعداد الاست القيام -6

 .في عمليات تنفيذ بناء قواعد المعلومات المساهمة -7

 .بتجميع البيانات بكافة الوسائل المتاحة القيام -8

بمراجعة وتحليل البيانات ومتابعة عملية تغذية قواعد المعلومات في الحاسوب والمشاركة في  القيام -9

 .ذلك

 .القسمفي تدريب العاملين في  المشاركة -10

 .دارةصدرها الإالكتب والنشرات الإحصائية التي ت بإعداد وإصدار القيام -11

في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالإحصاء والمعلومات والشبكات وأي لقاءات  المشاركة -12

 .دارةأخرى حسب توجيه مدير الإ

 .حصائيةفي الرد على الاستفسارات الخاصة بالمعلومات والبيانات الإ المساهمة -13

بتقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة إلى رئيسه المباشر لرفعه بالتالي حسب التسلسل  القيام -14

 .دارةالوظيفي لمدير الإ

 .ضمن نطاق تخصصه وطبيعة عمله دارةأخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإ أية مهام -15
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  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : اراتالمعارف والمه -1

  .والإحصاء معرفة تامة وكفاءة عالية في مجال المعلومات الصناعية -

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 .بتقنيات الحاسوب معرفة ممتازة -
 

 :المؤهل العلمي والخبرة  -2
 التوثيقومات، المعل تقنية الإحصاء،(أو ما يعادلها في اختصاصات  ليسانس/شهادة البكالوريوس -

  .سنة 16مع خبرة لا تقل عن  )، العلوم، الإدارةوالإعلام
  

  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 
 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -

 .والمنظمة فيما يتعلق بنشاط اختصاصه دارةيقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل الإ -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائية لوظيف

  
  .......... :الرمز                     :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير ثان( ثان أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  الإحصاء   :  القسـم  -3

  
  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -ثانياً 

القيام بالعمل لتنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي   

  :للإدارة العامة ويتولى على الخصوص 

 .تنظيم وتنفيذ أنشطة مشاريع الإحصاء وإعداد الاستبيانات والقواعد الإحصائية -1

 .حصائيةتجميع وتحديث البيانات والمساهمة في إعداد وإصدار الكتب والنشرات الإ -2

 .المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة بالبيانات الإحصائية وتحديثها -3

 .المشاركة في تدريب الكوادر العاملة في مجال الإحصاء الصناعي -4

 .يشارك في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع وتنفيذها الخاصة بالإحصاء الصناعي -5

 .الخاصة بقواعد المعلومات كافة يقوم بتصميم وإعداد الاستبيانات -6

 .يشرف ويساعد ويشارك في عمليات تنفيذ بناء قواعد المعلومات -7

 .يقوم بتجميع البيانات بكافة الوسائل المتاحة -8

 .يقوم بمراجعة وتحليل البيانات ومتابعة عملية تغذية قواعد المعلومات في الحاسوب والمشاركة في ذلك -9

 .سميشارك في تدريب العاملين في الق -10

 .دارةصدرها الإالكتب والنشرات الإحصائية التي ت يقوم بإعداد وإصدار -11

يشارك في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالإحصاء والمعلومات والشبكات وأي لقاءات أخرى  -12

 .دارةحسب توجيه مدير الإ

 .في الرد على الاستفسارات الخاصة بالمعلومات والبيانات الإحصائية المساهمة -13

تقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة إلى رئيسه المباشر لرفعه بالتالي حسب التسلسل الوظيفي  -14

 .دارةلمدير الإ

أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة ضمن نطاق تخصصه وطبيعة  -15

 .عمله
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  :المتطلبات والمؤھ�ت : ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

  .والإحصاءوكفاءة عالية في مجال عمل المعلومات الصناعية  دةجيمعرفة  -

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب -

 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

 التوثيق، لوماتالمعتقنية الإحصاء، (أو ما يعادلها في اختصاصات  ليسانس/شهادة البكالوريوس -

  .سنة 12مع خبرة لا تقل عن )  ، العلوم، الإدارةوالإعلام

  
  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 
 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -1

 .والمنظمة فيما يتعلق بنشاط اختصاصه دارةيقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل الإ -2
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ........ :الرمز                 : الوظيفــة  -أو�

  
  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير ثالث( ثالث أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  الإحصاء   :  القسـم  -3
  

 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -ثانياً 

تنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي القيام بالعمل ل  

  :للإدارة العامة ويتولى على الخصوص 

 .تنظيم وتنفيذ أنشطة مشاريع الإحصاء وإعداد الاستبيانات والقواعد الإحصائية -1

 .تجميع وتحديث البيانات والمساهمة في إعداد وإصدار الكتب والنشرات الإحصائية -2

 .ة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة بالبيانات الإحصائية وتحديثهاالمشارك -3

 .المشاركة في تدريب الكوادر العاملة في مجال الإحصاء الصناعي -4

 .يشارك في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع وتنفيذها الخاصة بالإحصاء الصناعي -5

 .المعلومات كافةيقوم بتصميم وإعداد الاستبيانات الخاصة بقواعد  -6

 .يشرف ويساعد ويشارك في عمليات تنفيذ بناء قواعد المعلومات -7

 .يقوم بتجميع البيانات بكافة الوسائل المتاحة -8

 .يقوم بمراجعة وتحليل البيانات ومتابعة عملية تغذية قواعد المعلومات في الحاسوب والمشاركة في ذلك -9

 .يشارك في تدريب العاملين في القسم -10

 .دارةصدرها الإالكتب والنشرات الإحصائية التي ت وإصدار يقوم بإعداد -11

يشارك في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالإحصاء والمعلومات والشبكات وأي لقاءات أخرى  -12

 .دارةحسب توجيه مدير الإ

 .في الرد على الاستفسارات الخاصة بالمعلومات والبيانات الإحصائية المساهمة -13

تطور العمل في الوحدة إلى رئيسه المباشر لرفعه بالتالي حسب التسلسل الوظيفي  تقديم تقرير عن -14

 .دارةلمدير الإ

ضمن نطاق تخصصه وطبيعة  دارةأخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإ مهام ةأي -15

 .عمله
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  :المتطلبات والمؤهلات  -ثالثاً
 : ارف والمهاراتـالمع -1

  .في مجال عمل المعلومات الصناعية  وكفاءة عالية جيدةمعرفة  -

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب -

 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

، موالإعلا التوثيق، المعلوماتتقنية الإحصاء، (أو ما يعادلها في اختصاصات  ليسانس/شهادة البكالوريوس  -

  .سنوات 8مع خبرة لا تقل عن  ) العلوم، الإدارة

  
  :الع�قات التنظيمية : رابعاً 
 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -

  



155 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ....... :الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  
  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )ملحق أول( رابع أخصائي  :  لدرجة الوظيفيةا  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  الإحصاء   :  القسـم  -3
 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة   -ثانياً 

القيام بالعمل لتنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي   

  :للإدارة العامة ويتولى على الخصوص 

 .تنظيم وتنفيذ أنشطة مشاريع الإحصاء وإعداد الاستبيانات والقواعد الإحصائيةمساعدة في ال -1

 .تجميع وتحديث البيانات والمساهمة في إعداد وإصدار الكتب والنشرات الإحصائيةالمساعدة في  -2

 .المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة بالبيانات الإحصائية وتحديثها -3

 .شاركة في تدريب الكوادر العاملة في مجال الإحصاء الصناعيالم -4

 .في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع وتنفيذها الخاصة بالإحصاء الصناعي المشاركة -5

 .تصميم وإعداد الاستبيانات الخاصة بقواعد المعلومات كافةالمساعدة في  -6

 .في عمليات تنفيذ بناء قواعد المعلومات المساعدة -7

 .تجميع البيانات بكافة الوسائل المتاحةفي  المساعدة -8

مراجعة وتحليل البيانات ومتابعة عملية تغذية قواعد المعلومات في الحاسوب والمشاركة المساعدة في  -9

 .في ذلك

 .في تدريب العاملين في القسم المساهمة -10

 .دارةصدرها الإالكتب والنشرات الإحصائية التي ت إعداد وإصدارالمساهمة في  -11

في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالإحصاء والمعلومات والشبكات وأي لقاءات  كةالمشار -12

 .دارةأخرى حسب توجيه مدير الإ

 .في الرد على الاستفسارات الخاصة بالمعلومات والبيانات الإحصائية المساهمة -13

التسلسل الوظيفي  تقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة إلى رئيسه المباشر لرفعه بالتالي حسب -14

 .دارةلمدير الإ

ضمن نطاق تخصصه وطبيعة  دارةأخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإ مهام ةأي -15

 .عمله
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  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثا

 : المعارف والمهارات -1

  .معرفة تامة وكفاءة عالية في مجال عمل المعلومات الصناعية  -

 .)الانجليزية أو الفرنسية(اللغات الأجنبية  إتقان اللغة العربية وإحدى -

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب -

 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

 التوثيقتقنية المعلومات، الإحصاء، (أو ما يعادلها في اختصاصات  ليسانس/شهادة البكالوريوس  -

  .سنوات 6مع خبرة لا تقل عن )  ، العلوم، الإدارةوالإعلام

  
  :ع�قات التنظيمية ال -رابعاً 

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ........ :الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )ملحق ثان( خامس أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  المعلومات الصناعية إدارة  :  الإدارة  -3

  الإحصاء   :  القسـم  -3
 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -ثانياً 

القيام بالعمل لتنفيذ المهام والاختصاصات المكلف بها والمنصوص عليها بالنظام الداخلي   

  :للإدارة العامة ويتولى على الخصوص 

 .ات والقواعد الإحصائيةالمساعدة في تنظيم وتنفيذ أنشطة مشاريع الإحصاء وإعداد الاستبيان -1

 .المساعدة في تجميع وتحديث البيانات والمساهمة في إعداد وإصدار الكتب والنشرات الإحصائية -2

 .المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة بالبيانات الإحصائية وتحديثها -3

 .المشاركة في تدريب الكوادر العاملة في مجال الإحصاء الصناعي -4

 .اركة في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع وتنفيذها الخاصة بالإحصاء الصناعيالمش -5

 .المساعدة في تصميم وإعداد الاستبيانات الخاصة بقواعد المعلومات كافة -6

 .المساعدة في عمليات تنفيذ بناء قواعد المعلومات -7

 .المساعدة في تجميع البيانات بكافة الوسائل المتاحة -8

وتحليل البيانات ومتابعة عملية تغذية قواعد المعلومات في الحاسوب والمشاركة  المساعدة في مراجعة -9

 .في ذلك

 .المساهمة في تدريب العاملين في القسم -10

 .صدرها الإدارةالكتب والنشرات الإحصائية التي ت المساهمة في إعداد وإصدار -11

مات والشبكات وأي لقاءات المشاركة في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالإحصاء والمعلو -12

 .أخرى حسب توجيه مدير الإدارة

 .المساهمة في الرد على الاستفسارات الخاصة بالمعلومات والبيانات الإحصائية -13

تقرير عن تطور العمل في الوحدة إلى رئيسه المباشر لرفعه بالتالي حسب التسلسل الوظيفي تقديم  -14

 .لمدير الإدارة

ل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة ضمن نطاق تخصصه وطبيعة أية مهام أخرى يكلف بها من قب -15

 .عمله
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  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

  .معرفة تامة وكفاءة عالية في مجال عمل المعلومات الصناعية  -

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 .نيات الحاسوبمعرفة ممتازة بتق -

 

 : المؤهل العلمي والخبرة-2

 التوثيقالمعلومات،  تقنيةالإحصاء، (ليسانس أو ما يعادلها في اختصاصات /شهادة البكالوريوس  -

  .سنوات 4تقل عن مع خبرة لا )  ، العلوم، الإدارةوالإعلام

  
  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -لوظيفة رئيس قسم 

  
  ........: الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  رئيس قسم  :  مسمى الوظيفة   -1

 )سكرتير أول(أخصائي أول  -  :  الدرجة الوظيفية  -2

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  لومات الصناعيةإدارة المع  :  الإدارة  -3

  تقنية المعلومات  :  القسـم  -3
  

 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة   -ثانياً 

المنصوص عليها بنظـام الإدارة العامـة ويتـولى علـى وجـه       الإشراف على تنفيذ مهام القسم  -

 :الخصوص 

  .الإشراف على تشغيل وإدارة الشبكة الداخلية والخارجية للمنظمة -1

لأنظمة الجاهزة التي تخدم تحقيق أهداف إدارات المنظمة مع مراعـاة  اختيار واقتناء البرامج وا -2

 .المجال، ومتابعة صيانتهاأحدث تكنولوجيا المعلومات في هذا 

 .تطوير برامج تتلاءم واحتياجات العمل بالمنظمة -3

 .برمجي لقواعد المعلومات بالمنظمةالبناء ال -4

وبـاقي   أقسـام الإدارة مـع   بالتعاونبصفة مستمرة  هوتحديث موقع المنظمة الإلكتروني تطوير -5

 .داراتالإ

مواكبة التطورات التي تحدث في تكنولوجيا المعلومات والتي تخدم العمل بالمنظمة والحصـول   -6

 .عليها وتفعيل استخدامها

 .تدريب كوادر المنظمة في مجال تكنولوجيا المعلومات والاتصال -7

 .المشاركة في الفعاليات المرتبطة بعمل القسم -8

ه بصيانة أجهزة الحواسيب وملحقاتها بصفة دورية وتقديم المشورة في اختيار الأجهـزة  التوجي -9

 .المطلوب شراءها لصالح المنظمة

 .إعداد التقارير الدورية عن نشاط القسم وإنجازاته ومقترحات التطوير ورفعها لمدير الإدارة - 10

  . أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير الإدارة في مجال اختصاصاته - 11
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  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

معرفة تامة وكفاءة في مجال الحواسيب والبرمجة وإدارة الشبكات وإعداد الدراسات  -

والبرامج وتطوير خدمات الحاسوب والإشراف والتوجيه في مجال الاختصاص وقدره على 

  .التطوير والمبادرة

 .والالمام بلغة برمجية واحدة على الاقلمعرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب  -

 .معرفة ممتازة بتحليل وتصميم النظم  -

 ).الانجليزية أو الفرنسية ( إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية -

  

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

مع   ) العلوم، هندسة النظم المعلوماتية( اختصاصات أو ما يعادلها في  ليسانس/شهادة البكالوريوس - 

  . تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةخبرة 
  

  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 

  .مسؤول أمام مدير الادارة -

 .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في قسمه -

يساهم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى خارجها فيما  -

 .يتعلق بنشاط وعمل الادارة
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  .......: الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير أول( أول أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  ومات تقنية المعل  :  القسـم  -3
  

 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -ثانياً 

 .تنظيم وتنفيذ أنشطة الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات -1

المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة في مجال خدمات الحواسيب  -2

 .والشبكات ذات العلاقة

 .المشاركة في اقتراح البرامج والنظم والأجهزة للارتقاء بعمل القسم -3

 .شاركة في إدارة الشبكة الداخلية والخارجية وصيانتها باستمرارالم -4

 .في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع وتنفيذها الخاصة بالقسم المشاركة -5

 .بالبناء البرمجي لقواعد المعلومات المنظمة القيام -6

 .المشاركة في تدريب العاملين في القسم -7

 .ي مجال اختصاصهلدول العربية فلالمشاركة في إعداد الدراسات  -8

وأي . في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالحواسيب وتكنولوجيا المعلومات المشاركة -9

 .لقاءات أخرى حسب توجيه مدير الإدارة

 .بالمساعدة على تقديم خدمات الحاسوب للعاملين بالمنظمة والشبكة الداخلية القيام - 10

العربية في مجال الحواسيب وتكنولوجيا المعلومات  تنفيذ البرامج التدريبية والندوات في الدول - 11

 .ذات العلاقة بطبيعة عمله

بتقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة ورفعه لرئيسه المباشر لرفعه بالتالي حسب  القيام - 12

 .التسلسل الوظيفي لمدير الإدارة

خصصه أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة ضمن نطاق ت مهام أية - 13

 .وطبيعة عمله
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  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

معرفة جيدة وكفاءة في مجال الحواسيب والبرمجة وإدارة الشبكات وإعداد الدراسات  -

والبرامج وتطوير خدمات الحاسوب والإشراف والتوجيه في مجال الاختصاص وقدره على 

  .التطوير والمبادرة

 .بتقنيات الحاسوب والالمام بلغة برمجية واحدة على الاقلمعرفة ممتازة  -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -
 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

)  تية العلوم، هندسة النظم المعلوما( ليسانس أو ما يعادلها في اختصاصات /شهادة البكالوريوس - 

  .سنة 16ن مع خبرة لا تقل ع

  

  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -

 .يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل الإدارة والمنظمة فيما يتعلق بنشاط اختصاصه -

  
  



163 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ........:  الرمز                :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير ثان( ثان أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  تقنية المعلومات  :  القسـم  -3
  

 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -ثانياً 
 .تنظيم وتنفيذ أنشطة الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات -1

السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة في مجال خدمات الحواسيب والشبكات المشاركة في اقتراح  -2

 .ذات العلاقة

 .المشاركة في اقتراح البرامج والنظم والأجهزة للارتقاء بعمل القسم -3

 .المشاركة في إدارة الشبكة الداخلية والخارجية وصيانتها باستمرار -4

 .ذها الخاصة بالقسمالمشاركة في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع وتنفي -5

 .القيام بالبناء البرمجي لقواعد المعلومات المنظمة -6

 .المشاركة في تدريب العاملين في القسم -7

 .لدول العربية في مجال اختصاصهلالمشاركة في إعداد الدراسات  -8

وأي لقاءات . المشاركة في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالحواسيب وتكنولوجيا المعلومات -9

 .أخرى حسب توجيه مدير الإدارة

 .القيام بالمساعدة على تقديم خدمات الحاسوب للعاملين بالمنظمة والشبكة الداخلية -10

تنفيذ البرامج التدريبية والندوات في الدول العربية في مجال الحواسيب وتكنولوجيا المعلومات ذات  -11

 .العلاقة بطبيعة عمله

 .الوحدة ورفعه لرئيسه المباشرالقيام بتقديم تقرير عن تطور العمل في  -12

أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة ضمن نطاق تخصصه وطبيعة  -13

 .عمله
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  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

 معرفة جيدة وكفاءة في مجال الحواسيب والبرمجة وإدارة الشبكات وإعداد الدراسات والبرامج -

وتطوير خدمات الحاسوب والإشراف والتوجيه في مجال الاختصاص وقدره على التطوير 

  .والمبادرة

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب والالمام بلغة برمجية واحدة على الاقل -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

مع خبرة )  العلوم، هندسة النظم المعلوماتية ( ليسانس أو ما يعادلها في اختصاصات /البكالوريوس شهادة -

  .سنة 12لا تقل عن 

  

  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 
 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -

 .هيقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل الإدارة والمنظمة فيما يتعلق بنشاط اختصاص -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ........: الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير ثالث( ثالث أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  تقنية المعلومات  :  القسـم  -3
  

 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -ثانياً 
 .تنظيم وتنفيذ أنشطة الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات -1

المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة في مجال خدمات الحواسيب والشبكات  -2

 .ذات العلاقة

 .المشاركة في اقتراح البرامج والنظم والأجهزة للارتقاء بعمل القسم -3

 .ي إدارة الشبكة الداخلية والخارجية وصيانتها باستمرارالمشاركة ف -4

 .المشاركة في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع وتنفيذها الخاصة بالقسم -5

 .القيام بالبناء البرمجي لقواعد المعلومات المنظمة -6

 .المشاركة في تدريب العاملين في القسم -7

 .اختصاصهلدول العربية في مجال لالمشاركة في إعداد الدراسات  -8

وأي لقاءات . المشاركة في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالحواسيب وتكنولوجيا المعلومات -9

 .أخرى حسب توجيه مدير الإدارة

 .القيام بالمساعدة على تقديم خدمات الحاسوب للعاملين بالمنظمة والشبكة الداخلية -10

ة في مجال الحواسيب وتكنولوجيا المعلومات ذات تنفيذ البرامج التدريبية والندوات في الدول العربي -11

 .العلاقة بطبيعة عمله

 .تقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة ورفعه لرئيسه المباشر -12

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة ضمن نطاق تخصصه وطبيعة عمله -13
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  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : المهاراتالمعارف و -1

معرفة جيدة وكفاءة في مجال الحواسيب والبرمجة وإدارة الشبكات وإعداد الدراسات والبرامج  -

وتطوير خدمات الحاسوب والإشراف والتوجيه في مجال الاختصاص وقدره على التطوير 

  .والمبادرة

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب والالمام بلغة برمجية واحدة على الاقل -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(غة العربية وإحدى اللغات الأجنبية إتقان الل -

 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

مع خبرة )  العلوم، هندسة النظم المعلوماتية ( ليسانس أو ما يعادلها في اختصاصات /شهادة البكالوريوس - 

  .سنوات 8لا تقل عن 

  

  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 
 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  .........: الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )ملحق أول( رابـع أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  ة المعلومات تقني  :  القسـم  -3
  

 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -ثانياً 
 .تنظيم وتنفيذ أنشطة الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات -1

المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة في مجال خدمات الحواسيب والشبكات  -2

 .ذات العلاقة

 .سمالمشاركة في اقتراح البرامج والنظم والأجهزة للارتقاء بعمل الق -3

 .المشاركة في إدارة الشبكة الداخلية والخارجية وصيانتها باستمرار -4

 .المشاركة في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع وتنفيذها الخاصة بالقسم -5

 .المساعدة في عملية البناء البرمجي لقواعد المعلومات المنظمة -6

 .المشاركة في تدريب العاملين في القسم -7

 .لدول العربية في مجال اختصاصهلت المشاركة في إعداد الدراسا -8

وأي لقاءات . المشاركة في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالحواسيب وتكنولوجيا المعلومات -9

 .أخرى حسب توجيه مدير الإدارة

 .المساعدة على تقديم خدمات الحاسوب للعاملين بالمنظمة والشبكة الداخلية -10

في الدول العربية في مجال الحواسيب وتكنولوجيا المعلومات ذات  تنفيذ البرامج التدريبية والندوات -11

 .العلاقة بطبيعة عمله

 .تقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة ورفعه لرئيسه المباشر -12

أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة ضمن نطاق تخصصه وطبيعة  -13

 .عمله
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  :ت المتطلبات والمؤھ� -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

معرفة جيدة وكفاءة في مجال الحواسيب والبرمجة وإدارة الشبكات وإعداد الدراسات والبرامج  -

وتطوير خدمات الحاسوب والإشراف والتوجيه في مجال الاختصاص وقدره على التطوير 

  .والمبادرة

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب والالمام بلغة برمجية واحدة على الاقل -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

خبرة مع )  العلوم، هندسة النظم المعلوماتية ( ليسانس أو ما يعادلها في اختصاصات /شهادة البكالوريوس -

  .سنوات 6لا تقل عن 

  

  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 
 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ........: الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )ملحق ثان( خامس أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  تقنية المعلومات  :  القسـم  -3
  

 

  : طبيعة وواجبات الوظيفة -ثانياً 
 .تنظيم وتنفيذ أنشطة الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات -1

المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة في مجال خدمات الحواسيب والشبكات  -2

 .ات العلاقةذ

 .المشاركة في اقتراح البرامج والنظم والأجهزة للارتقاء بعمل القسم -3

 .المشاركة في إدارة الشبكة الداخلية والخارجية وصيانتها باستمرار -4

 .المشاركة في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع وتنفيذها الخاصة بالقسم -5

 .المنظمة المساعدة في عملية البناء البرمجي لقواعد المعلومات -6

 .المشاركة في تدريب العاملين في القسم -7

 .لدول العربية في مجال اختصاصهمشاركة في إعداد الدراسات لال -8

وأي لقاءات . المشاركة في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالحواسيب وتكنولوجيا المعلومات -9

 .أخرى حسب توجيه مدير الإدارة

 .سوب للعاملين بالمنظمة والشبكة الداخليةالمساعدة على تقديم خدمات الحا -10

تنفيذ البرامج التدريبية والندوات في الدول العربية في مجال الحواسيب وتكنولوجيا المعلومات ذات  -11

 .العلاقة بطبيعة عمله

 .تقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة ورفعه لرئيسه المباشر -12

و مدير الإدارة ضمن نطاق تخصصه وطبيعة أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أ -13

 .عمله
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  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

معرفة جيدة وكفاءة في مجال الحواسيب والبرمجة وإدارة الشبكات وإعداد الدراسات والبرامج  -

وتطوير خدمات الحاسوب والإشراف والتوجيه في مجال الاختصاص وقدره على التطوير 

  .والمبادرة

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب والالمام بلغة برمجية واحدة على الاقل -

 .الالمام بتقنيات ولغة الانترنت والانترانت -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

مع خبرة )  العلوم، هندسة النظم المعلوماتية ( في اختصاصات  ليسانس أو ما يعادلها/شهادة البكالوريوس -

  .سنوات 4 لا تقل عن

  
  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 
 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -قسم  رئيسلوظيفة 

  
  ........ :الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  قسم رئيس  :  مسمى الوظيفة   -1

 )سكرتير أول(أخصائي أول  -  :  الدرجة الوظيفية  -2

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  التوثيق والإعلام  :  القسـم  -3
 

  : طبيعة وواجبات الوظيفة -ثانياً 
المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة العامة ويتـولى علـى    الإشراف على تنفيذ مهام القسم 

 :وجه الخصوص 
توفير الكتب والمراجع والدوريات ذات العلاقة بنشاط المنظمة وإصدار قوائم ببليوغرافية بالمعلومـات   -1

  .تحتويهاالتي 

م قنـوات  حصر احتياجات المنظمة من الكتب والمراجع والدوريات وأية مصادر معرفة أخرى، وتنظي -2

 .الحصول على هذه الاحتياجات بأسهل الطرق وأسرعها وأقلها تكلفة 

تسجيل وتبويب وحفظ ما يرد إلى المنظمة من وثائق ومواصفات وتنظيم المعلومات باستخدام أفضل  -3

 . وسائل الحفظ المكتبية من تصنيف وفهرسة وتكشيف يدوي وإلكتروني

فة وتيسير حصولهم عليها عـن طريـق تقـديم الخـدمات     إيصال المعلومات لشرائح المستفيدين المختل -4

 .المكتبية كخدمة الإعارة والمراجع والبث الإنتقائي للمعلومات وغير ذلك من الوسائل الحديثة

تبادل المعلومات والخبرات والمطبوعات مع مصادر المعرفة وبنوك المعلومـات العربيـة والإقليميـة     -5

 .والدولية

ن الوثائق التي تدخل في نطاق نشاطها وترتيبهـا وتصـنيفها وتسـهيل    حفظ وثائق المنظمة وغيرها م -6

 .الإطلاع عليه

 .تحويل وثائق المنظمة إلى وسائط إلكترونية ليسهل تداولها -7

 .الموقع الإلكتروني للمنظمةإعداد نشرة إضافات المكتبة السنوية وإتاحتها عبر  -8

 .موقع المنظمة الإلكترونيستمرة وبثها عبر تطوير قاعدة معلومات المكتبة والدوريات وتحديثها بصفة م -9

 .والإعلام تدريب العاملين في المنظمة في مجال التوثيق -10

 .ذات العلاقة بعمل القسم  فعالياتفي المشاركة  -11

  .العمل على تقوية العلاقات بين العاملين بالمنظمة وبين المنظمة والجهات الأخرى ذات العلاقة -12

  .الإعلام عن فعاليات المنظمة -13
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 .داد ونشر إصدارات المنظمة الدوريةإع -14

 .الإشراف على إعداد الردود الصحفية وذلك من خلال التنسيق مع الإدارات المعنية -15

الإشراف على الإتصال بوسائل الإعلام المختلفة والتنسيق معها لتغطيـة أخبـار وفعاليـات المنظمـة      -16

 .المختلفة

 . جمع وتبويب ما ينشر عن المنظمة في الصحف -17

 .على تحديث الصفحة الإخبارية الإلكترونية لموقع المنظمةالإشراف  -18

 .الإشراف على إعداد المجلات الفصلية للمنظمة -19

إعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتبة والتوثيق وإنجازاتها ومقترحات تطوير العمل ورفعهـا إلـى    -20

 .مدير الإدارة

 .المساهمة في وضع الخطة السنوية والموازنة لعمل الإدارة -21

 .شراف على العاملين في القسم وتقييم أدائهمالإ -22

 .في مجال اختصاصه  الإدارةمدير من قبل أية مهام أخرى يكلف بها  -23
  

  : المتطلبات والمؤھ�ت -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

وإعداد الدراسات والبرامج وتنفيذ  والإعلام معرفة تامة في مجال التوثيق والمكتبات المتخصصة -

ة على التطوير بات المتخصصة والإشراف والتوجيه في مجال الاختصاص وقدرإنشاء المكت

 والمبادرة، 

  ...).المكتوب ، المسموع، المرئي، الإلكتروني( معرفة تامة بكافة أشكال العمل الإعلامي  -

 .خبرة عملية في مجال العمل العربي المشترك وخاصة المجال الإقتصادي والسياسي -

 .)الانجليزية أو الفرنسية(حدى اللغات الأجنبية إتقان اللغة العربية وإ -

 .معرفة جيدة بتقنيات الحاسوب -
  

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

، الصحافة لإعلام، اوالمكتباتالتوثيق (اختصاصات أو ما يعادلها في  ليسانس/شهادة البكالوريوس  -

  .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةمع خبرة ) لإدارةوا

  

  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 
  .مسؤول أمام مدير الادارة -

 .القسممسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في  -

بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى فيما يتعلق بنشاط  يقوم -

 .وعمل الادارة
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ........ :الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي   :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير أول( أول أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  التوثيق والإعلام  :  القسـم  -3
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانياً 
لقسم المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة العامة، الإشراف على تنفيذ مهام واختصاص ا  

 :ويتولى على وجه الخصوص 
تنظيم وتنفيذ أنشطة المكتبة والتوثيق وتوفير الكتب والمراجع والوثائق والمواصفات والدوريات في  -1

 . مجال عمل المنظمة

ها وتقديم خدمات وحفظها واسترجاعمن خلال رقمنتها إجراء العمليات الفنية اللازمة للوثائق  -2

 . للمستفيدين

 . المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة بتطوير عمل المكتبة والتوثيق -3

 .المشاركة في تدريب الكوادر العاملة في مجال المكتبة والتوثيق للجهات ذات العلاقة بالدول العربية -4

 .ة بالمكتبة وتنفيذها في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع الخاص المشاركة -5

 .تنظيم وتصنيف وفهرسة الوثائق -6

 .على عمليات الإعارة والاسترجاع وترقيم الوثائق الإشراف -7

 .إدخال المعلومات في قاعدة المكتبة وقاعدة الدوريات ويتابع عملية تحديثها -8

 .مراجعة قاعدة المكتبة وقاعدة الدوريات ومتابعة عملية تغذيتها بصفة مستمرة -9

 .في تدريب العاملين في القسم المشاركة -10

 .إعداد وإصدار نشرة المكتبة السنوية للإضافات الجديدة  -11

في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالمكتبات والتوثيق وأي لقاءات أخرى حسب توجيه  المشاركة -12

 .دارةمدير الإ

 .في الرد على الاستفسارات السريعة بالمكتبة المساهمة -13

رئيسه المباشر لرفعه بالتالي حسب التسلسل الوظيفي  تطور العمل في الوحدة إلى قرير عنتقديم ت -14

 .دارةلمدير الإ

 .المشاركة في إعداد ونشر إصدارات المنظمة الدورية -15

 .المشاركة في إعداد الردود الصحفية وذلك من خلال التنسيق مع الإدارات المعنية -16
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 .ا لتغطية أخبار وفعاليات المنظمة المختلفةالإتصال بوسائل الإعلام المختلفة والتنسيق معه -17

جمع وتبويب ما ينشر عن المنظمة في الصحف العربية والأجنبية وتقديم ملف أسبوعي ونصـف سـنوي    -18

 .بذلك

المشاركة في إعداد نشرة إعلامية سنوية عن إنجازات وفعاليات ونشاطات المنظمة وتوزيعها على الـدول   -19

 .قة بنشاط المنظمةالأعضاء والجهات الأخرى ذات العلا

 .المشاركة في تحديث الصفحة الإخبارية الإلكترونية الأسبوعية لموقع المنظمة -20

 .المساهمة في إعداد المجلات الفصلية للمنظمة -21

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة ضمن نطاق تخصصه وطبيعة عمله -22

 

  : المتطلبات والمؤھ�ت -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

 .مجال التوثيق والمكتبات المتخصصةوكفاءة عالية  جيدةمعرفة  •

  .إتقان كافة أشكال العمل الإعلامي •

  .إمتلاك شبكة علاقات عامة واسعة مع المؤسسات الإعلامية في الدول العربية •

  .خبرة عملية في مجال العمل العربي المشترك •

 .)أو الفرنسية الانجليزية(جنبية إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأ •

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب •
 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

مع  ) الإعلام، الصحافة، التوثيق والمكتبات(أو ما يعادلها في اختصاصات  ليسانس/شهادة البكالوريوس  - 

  .سنة 16خبرة لا تقل عن 

  
  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -

 .والمنظمة فيما يتعلق بنشاط اختصاصه دارةيقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل الإ -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ........ :الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير ثان( ثان أخصائي  :  يةالدرجة الوظيف  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  التوثيق والإعلام  :  القسـم  -3
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة   -ثانياً 
تنظيم وتنفيذ أنشطة المكتبة والتوثيق وتوفير الكتب والمراجع والوثائق والمواصفات والدوريات في مجال  -1

 . عمل المنظمة

 . وحفظها واسترجاعها وتقديم خدمات للمستفيدين من خلال رقمنتها ت الفنية اللازمة للوثائقإجراء العمليا -2

 . المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة بتطوير عمل المكتبة والتوثيق -3

 .عربيةالمشاركة في تدريب الكوادر العاملة في مجال المكتبة والتوثيق للجهات ذات العلاقة بالدول ال -4

 .في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع الخاصة بالمكتبة وتنفيذها  المشاركة -5

 .تنظيم وتصنيف وفهرسة الوثائق -6

 .على عمليات الإعارة والاسترجاع وترقيم الوثائق الإشراف -7

 .إدخال المعلومات في قاعدة المكتبة وقاعدة الدوريات ويتابع عملية تحديثها -8

 .كتبة وقاعدة الدوريات ومتابعة عملية تغذيتها بصفة مستمرةبمراجعة قاعدة الم القيام -9

 .في تدريب العاملين في القسم المشاركة -10

 .إعداد وإصدار نشرة المكتبة السنوية للإضافات الجديدة  -11

في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالمكتبات والتوثيق وأي لقاءات أخرى حسب توجيه  المشاركة -12

 .دارةمدير الإ

 .في الرد على الاستفسارات السريعة بالمكتبة لمساهمةا -13

تقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة إلي رئيسه المباشر لرفعه بالتالي حسب التسلسل الوظيفي  -14

 .دارةلمدير الإ

 .المشاركة في إعداد ونشر إصدارات المنظمة الدورية -15

 .ع الإدارات المعنيةالمشاركة في إعداد الردود الصحفية وذلك من خلال التنسيق م -16

 .الإتصال بوسائل الإعلام المختلفة والتنسيق معها لتغطية أخبار وفعاليات المنظمة المختلفة -17

جمع وتبويب ما ينشر عن المنظمة في الصحف العربية والأجنبية وتقديم ملف أسبوعي ونصف سنوي  -18

 .بذلك
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شاطات المنظمة وتوزيعهـا علـى   المشاركة في إعداد نشرة إعلامية سنوية عن إنجازات وفعاليات ون -19

 .الدول الأعضاء والجهات الأخرى ذات العلاقة بنشاط المنظمة

 .المشاركة في تحديث الصفحة الإخبارية الإلكترونية الأسبوعية لموقع المنظمة -20

 .المساهمة في إعداد المجلات الفصلية للمنظمة -21

 .ة ضمن نطاق تخصصه وطبيعة عملهأية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدار -22

 

  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

 .وكفاءة عالية مجال التوثيق والمكتبات المتخصصة جيدةمعرفة  •

  .إتقان كافة أشكال العمل الإعلامي •

  .إمتلاك شبكة علاقات عامة واسعة مع المؤسسات الإعلامية في الدول العربية •

  .ي مجال العمل العربي المشتركخبرة عملية ف •

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  •

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب •

 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

مع  )التوثيق والمكتبات، الإعلام، الصحافة(أو ما يعادلها في اختصاصات  ليسانس/شهادة البكالوريوس  -

  .سنة 12 تقل عن لاخبرة 

  
  :الع�قات التنظيمية  -رابعاً 
 .أو مدير الإدارة مسؤول أمام رئيس القسم -

 .والمنظمة فيما يتعلق بنشاط اختصاصه دارةيقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل الإ -

  
  



177 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ....... :الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير ثالث( ثالث أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  التوثيق والإعلام  :  القسـم  -3
 

  :ة وواجبات الوظيفة ـطبيع:  ثانياً 
والوثائق والمواصفات والدوريات في تنظيم وتنفيذ أنشطة المكتبة والتوثيق وتوفير الكتب والمراجع  -1

 . مجال عمل المنظمة

وحفظها واسترجاعها وتقديم خدمات من خلال رقمنتها إجراء العمليات الفنية اللازمة للوثائق  -2

 . للمستفيدين

 . المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة بتطوير عمل المكتبة والتوثيق -3

 .ادر العاملة في مجال المكتبة والتوثيق للجهات ذات العلاقة بالدول العربيةالمشاركة في تدريب الكو -4

 .في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع الخاصة بالمكتبة وتنفيذها  المشاركة -5

 .تنظيم وتصنيف وفهرسة الوثائق -6

 .على عمليات الإعارة والاسترجاع وترقيم الوثائق الإشراف -7

 .بة وقاعدة الدوريات ويتابع عملية تحديثهاإدخال المعلومات في قاعدة المكت -8

 .مراجعة قاعدة المكتبة وقاعدة الدوريات ومتابعة عملية تغذيتها بصفة مستمرة -9

 .في تدريب العاملين في القسم المشاركة -10

 .إعداد وإصدار نشرة المكتبة السنوية للإضافات الجديدة  -11

مكتبات والتوثيق وأي لقاءات أخرى حسب في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بال المشاركة -12

 .دارةتوجيه مدير الإ

 .في الرد على الاستفسارات السريعة بالمكتبة المساهمة -13

تقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة إلي رئيسه المباشر لرفعه بالتالي حسب التسلسل الوظيفي  -14

 .دارةلمدير الإ

 .المنظمة الدورية المشاركة في إعداد ونشر إصدارات -15

 .المشاركة في إعداد الردود الصحفية وذلك من خلال التنسيق مع الإدارات المعنية -16

 .الإتصال بوسائل الإعلام المختلفة والتنسيق معها لتغطية أخبار وفعاليات المنظمة المختلفة -17

جمع وتبويب ما ينشر عن المنظمة في الصحف العربية والأجنبية وتقديم ملف أسبوعي ونصف سـنوي   -18

 .بذلك
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مشاركة في إعداد نشرة إعلامية سنوية عن إنجازات وفعاليات ونشاطات المنظمة وتوزيعها على الدول ال -19

 .الأعضاء والجهات الأخرى ذات العلاقة بنشاط المنظمة

 .المشاركة في تحديث الصفحة الإخبارية الإلكترونية الأسبوعية لموقع المنظمة -20

 .المساهمة في إعداد المجلات الفصلية للمنظمة -21

ية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة ضمن نطاق تخصصه وطبيعة أ -22

 .عمله

  
  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

 .وكفاءة عالية مجال التوثيق والمكتبات المتخصصة جيدةمعرفة  •

  .إتقان  كافة أشكال العمل الإعلامي •

  .العربي المشترك خبرة عملية في مجال العمل •

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  •

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب •

 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

مع ) التوثيق والمكتبات، الإعلام، الصحافة(أو ما يعادلها في اختصاصات  ليسانس/شهادة البكالوريوس -

  .ةسن 8لا تقل عن  خبرة

  
  :ات التنظيمية ـالع�ق -رابعاً 
 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ........ :ز ـالرم                :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )ملحق أول( رابع أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  التوثيق والإعلام  :  القسـم  -3
 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  -اً ـثاني
تنظيم وتنفيذ أنشطة المكتبة والتوثيق وتوفير الكتب والمراجع والوثائق والمواصفات والدوريات في  -1

 . مجال عمل المنظمة

وحفظها واسترجاعها وتقديم خدمات  رقمنتها من خلال إجراء العمليات الفنية اللازمة للوثائق -2

 . للمستفيدين

 . المشاركة في اقتراح السياسات والبرامج والمشاريع الخاصة بتطوير عمل المكتبة والتوثيق -3

 .المشاركة في تدريب الكوادر العاملة في مجال المكتبة والتوثيق للجهات ذات العلاقة بالدول العربية -4

 .والبرامج والمشاريع الخاصة بالمكتبة وتنفيذها في اقتراح الخطط  المشاركة -5

 .تنظيم وتصنيف وفهرسة الوثائق -6

 .عمليات الإعارة والاسترجاع وترقيم الوثائق المساعدة في -7

 .إدخال المعلومات في قاعدة المكتبة وقاعدة الدوريات ويتابع عملية تحديثها -8

 .ها بصفة مستمرةمراجعة قاعدة المكتبة وقاعدة الدوريات ومتابعة عملية تغذيت -9

 .في تدريب العاملين في القسم المشاركة -10

 .إعداد وإصدار نشرة المكتبة السنوية للإضافات الجديدة المساهمة في  -11

في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالمكتبات والتوثيق وأي لقاءات أخرى حسب توجيه  المشاركة -12

 .دارةمدير الإ

 .رات السريعة بالمكتبةفي الرد على الاستفسا المساهمة -13

تقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة إلي رئيسه المباشر لرفعه بالتالي حسب التسلسل الوظيفي  -14

 .دارةلمدير الإ

 .المشاركة في إعداد ونشر إصدارات المنظمة الدورية -15

 .المشاركة في إعداد الردود الصحفية وذلك من خلال التنسيق مع الإدارات المعنية -16

 .بوسائل الإعلام المختلفة والتنسيق معها لتغطية أخبار وفعاليات المنظمة المختلفةالإتصال  -17

جمع وتبويب ما ينشر عن المنظمة في الصحف العربية والأجنبية وتقديم ملف أسبوعي ونصـف سـنوي    -18

 .بذلك
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لدول المشاركة في إعداد نشرة إعلامية سنوية عن إنجازات وفعاليات ونشاطات المنظمة وتوزيعها على ا -19

 .الأعضاء والجهات الأخرى ذات العلاقة بنشاط المنظمة

 .المشاركة في تحديث الصفحة الإخبارية الإلكترونية الأسبوعية لموقع المنظمة -20

 .المساهمة في إعداد المجلات الفصلية للمنظمة -21

 .ضمن نطاق تخصصه وطبيعة عمله دارةبها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإ يكلفأخرى  مهام ةأي -22

 

  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : ارف والمهاراتـالمع -1

 .وكفاءة عالية مجال التوثيق والمكتبات المتخصصة جيدةمعرفة  •

  .الإلمام بكافة أشكال العمل الإعلامي •

  .خبرة عملية في مجال العمل العربي المشترك •

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  •

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب •

 

 : المؤهل العلمي والخبرة -2

مع خبرة لا تقل ) التوثيق والمكتبات، الإعلام، الصحافة(شهادة البكالوريوس أو ما يعادلها في اختصاصات   -

  .سنوات 6عن 

  
  :الع�قات التنظيمية :  رابعاً 
 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -
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  الوظيفي بطاقة الوصف
  إدارة المعلومات الصناعية -  أخصائيلوظيفة 

  
  ........ :الرمز                 :  الوظيفــة -أو�

  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )ملحق ثان( خامس أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

  التوثيق والإعلام  :  القسـم  -3
  

 

  :جبات الوظيفة طبيعة ووا: ثانياً 
تنظيم وتنفيذ أنشطة المكتبة والتوثيق وتوفير الكتب والمراجع والوثائق والمواصفات والدوريات في  -1

 . مجال عمل المنظمة

وحفظها واسترجاعها وتقديم خدمات  من خلال رقمنتها إجراء العمليات الفنية اللازمة للوثائق -2

 . للمستفيدين

 . امج والمشاريع الخاصة بتطوير عمل المكتبة والتوثيقالمشاركة في اقتراح السياسات والبر -3

 .المشاركة في تدريب الكوادر العاملة في مجال المكتبة والتوثيق للجهات ذات العلاقة بالدول العربية -4

 .المشاركة في اقتراح الخطط والبرامج والمشاريع الخاصة بالمكتبة وتنفيذها  -5

 .تنظيم وتصنيف وفهرسة الوثائق -6

 .عمليات الإعارة والاسترجاع وترقيم الوثائق المساعدة في -7

 .إدخال المعلومات في قاعدة المكتبة وقاعدة الدوريات ويتابع عملية تحديثها -8

 .مراجعة قاعدة المكتبة وقاعدة الدوريات ومتابعة عملية تغذيتها بصفة مستمرة -9

 .المشاركة في تدريب العاملين في القسم -10

 .كتبة السنوية للإضافات الجديدة المساهمة في إعداد وإصدار نشرة الم -11

المشاركة في اللقاءات العربية والدولية ذات العلاقة بالمكتبات والتوثيق وأي لقاءات أخرى حسب  -12

 .توجيه مدير الإدارة

 .المساهمة في الرد على الاستفسارات السريعة بالمكتبة -13

الي حسب التسلسل الوظيفي تقديم تقرير عن تطور العمل في الوحدة إلي رئيسه المباشر لرفعه بالت -14

 .لمدير الإدارة

 .المشاركة في إعداد ونشر إصدارات المنظمة الدورية -15

 .المشاركة في إعداد الردود الصحفية وذلك من خلال التنسيق مع الإدارات المعنية -16

 .الإتصال بوسائل الإعلام المختلفة والتنسيق معها لتغطية أخبار وفعاليات المنظمة المختلفة -17
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يب ما ينشر عن المنظمة في الصحف العربية والأجنبية وتقديم ملف أسبوعي ونصف سـنوي  جمع وتبو -18

 .بذلك

المشاركة في إعداد نشرة إعلامية سنوية عن إنجازات وفعاليات ونشاطات المنظمة وتوزيعها على الدول  -19

 .الأعضاء والجهات الأخرى ذات العلاقة بنشاط المنظمة

 .رية الإلكترونية الأسبوعية لموقع المنظمةالمشاركة في تحديث الصفحة الإخبا -20

 .المساهمة في إعداد المجلات الفصلية للمنظمة -21

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة ضمن نطاق تخصصه وطبيعة عمله -22

 

  :المتطلبات والمؤھ�ت  -ثالثاً 

 : المعارف والمهارات -1

 .ل التوثيق والمكتبات المتخصصةمجافي وكفاءة عالية  جيدةمعرفة  •

  .الإلمام بكافة أشكال العمل الإعلامي •

  .ين وصناع القرار في الدول العربيةيإمتلاك شبكة علاقات عامة واسعة مع الإعلام •

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  •

 .معرفة ممتازة بتقنيات الحاسوب •

 

 : والخبرة المؤهل العلمي -2

مع خبرة لا تقل ) حافةالتوثيق والمكتبات، الإعلام، الص(شهادة البكالوريوس أو ما يعادلها في اختصاصات  -

  .سنوات 4عن 

  
  :الع�قات التنظيمية   -رابعاً 

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي 
  إدارة المعلومات الصناعية - إداريلوظيفة 

  

  .......: الرمـز               :  الوظيفــة: أولا 
  

  إداري  :  مسمى الوظيفة   -1

  إداري أول  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

    :  القســم  -4
 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة :  ثانياً 
معرفة تامة بالعمل على  إدخال المعلومات والبيانات في قواعد المعلومات المختلفة ومراجعتها مع

الأجهزة عند حدوثها ويتولى على وجه الخصوص المهام  التي تعترضمشاكل الوحل الحواسيب وصيانتها 

 : التالية
 .المختلفة والمواقع الإلكترونية إدخال البيانات والمعلومات في قواعد المعلومات .1

 .مراجعة البيانات والمعلومات بعد إدخالها .2

 .ة لوثائق الإدارةالأرشفة الإلكتروني .3

 .إعداد التقارير ومحاضر الاجتماعات .4

 .صيانة أجهزة الحاسوب والسيرفرات والطابعات وسكانير وأجهزة العرض .5

 .تحميل الأنظمة ومتابعة صيانتها .6

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة في مجال اختصاصه .7
  

  :المتطلبات والمؤھ�ت :  ثالثاً 

 : المعارف والمهارات.1

 .وإلمام بعمليات الطباعة والتصوير والمونتاج بتقنيات الحاسوب وصيانة الأجهزة معرفة جيدة -
  

 : المؤهل العلمي والخبرة.2

  .سنة 24ادلهـا مع خبرة لا تقل عن شهادة الثانوية العامـة أو ما يع -  

  
  : الع�قات التنظيمية:  رابعاً 
 .مباشر ومدير الادارةمسؤول أمام الرئيس ال -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
 .إدارة المعلومات الصناعية - إداريلوظيفة 

  

  11/11:الرمـز              :  الوظيفــة: أولا 
  

  إداري  :  مسمى الوظيفة   -1

  إداري ثان  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

    :  القســم  -4
  

  :جبات الوظيفة طبيعة ووا:  ثانياً 
إدخال المعلومات والبيانات في قواعد المعلومات المختلفة ومراجعتها مع معرفة تامة بالعمل على 

الأجهزة عند حدوثها ويتولى على وجه الخصوص المهام  التي تعترضمشاكل الالحواسيب وصيانتها وحل 

 :التالية 

 .المختلفةالإلكترونية  والمواقعإدخال البيانات والمعلومات في قواعد المعلومات  -1

 .مراجعة البيانات والمعلومات بعد إدخالها -2

 .الأرشفة الإلكترونية لوثائق الإدارة -3

 .إعداد التقارير ومحاضر الاجتماعات -4

 .صيانة أجهزة الحاسوب والسيرفرات والطابعات وسكانير وأجهزة العرض -5

 .تحميل الأنظمة ومتابعة صيانتها -6

 .رئيسه المباشر أو مدير الإدارة في مجال اختصاصه أية مهام أخرى يكلف بها من قبل -7

  
  : المتطلبات والمؤھ�ت:  ثالثاً 

 : المعارف والمهارات.1

 .معرفة جيدة بتقنيات الحاسوب وصيانة الأجهزة وإلمام بعمليات الطباعة والتصوير والمونتاج -
  

 : المؤهل العلمي والخبرة. 2

  .سنة 18مع خبرة لا تقل عن ادلها شهادة الثانوية العامة أو ما يع - 

  
  :الع�قات التنظيمية :  رابعاً 

 .مسؤول أمام الرئيس المباشر ومدير الادارة -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
 .إدارة المعلومات الصناعية - لوظيفة إداري

  
  .......: الرمـز               :  الوظيفــة: أو� 

  

  إداري  :  مسمى الوظيفة   -1

  داري ثالثإ  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

    :  القســم  -4

  
  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانياً 

إدخال المعلومات والبيانات في قواعد المعلومات المختلفة ومراجعتها مع معرفة تامة بالعمل على 

لى وجه الخصوص المهام الأجهزة عند حدوثها ويتولى عالمشاكل التي تعترض الحواسيب وصيانتها وحل 

 :التالية 
 .المختلفةوالمواقع الإلكترونية إدخال البيانات والمعلومات في قواعد المعلومات  -1

 .مراجعة البيانات والمعلومات بعد إدخالها -2

 .الأرشفة الإلكترونية لوثائق الإدارة -3

 .محاضر وتقارير الإدارةإعداد  -4

 .انير وأجهزة العرضصيانة أجهزة الحاسوب والسيرفرات والطابعات وسك -5

 .تحميل الأنظمة ومتابعة صيانتها -6

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة في مجال اختصاصه -7

  
  : المتطلبات والمؤھ�ت: ثالثاً 

 : المعارف والمهارات. 1

 .ر والمونتاجمعرفة جيدة بتقنيات الحاسوب وصيانة الأجهزة وإلمام بعمليات الطباعة والتصوي -
  

 : المؤهل العلمي والخبرة. 2

  .سنة 12عادلها مع خبرة لا تقل عن شهادة الثانوية العامة أو ما ي  -

  
  :الع�قات التنظيمية : رابعاً 

 .مسؤول أمام الرئيس المباشر ومدير الادارة -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
 .إدارة المعلومات الصناعية - إداريلوظيفة 

  
  ....... :الرمـز               :  ـةالوظيفـ: أو� 

  

  إداري  :  مسمى الوظيفة   -1

  إداري رابع  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

    :  القســم  -4
  

 

  :طبيعة وواجبات الوظيفة :  ثانياً 
بالعمل على إدخال المعلومات والبيانات في قواعد المعلومات المختلفة ومراجعتها مع معرفة تامة 

الأجهزة عند حدوثها ويتولى على وجه الخصوص المهام المشاكل التي تعترض الحواسيب وصيانتها وحل 

 :التالية 
 .المختلفة والمواقع الإلكترونية إدخال البيانات والمعلومات في قواعد المعلومات -1

 .مراجعة البيانات والمعلومات بعد إدخالها -2

 .دارةالأرشفة الإلكترونية لوثائق الإ -3

 .محاضر وتقارير الإدارةإعداد  -4

 .صيانة أجهزة الحاسوب والسيرفرات والطابعات وسكانير وأجهزة العرض -5

 .تحميل الأنظمة ومتابعة صيانتها -6

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة في مجال اختصاصه -7

  
  :المتطلبات والمؤھ�ت :  ثالثاً 

 : اتالمعارف والمهار. 1

 .معرفة جيدة بتقنيات الحاسوب وصيانة الأجهزة وإلمام بعمليات الطباعة والتصوير والمونتاج -
  

 : المؤهل العلمي والخبرة. 2

  .سنوات 6ادلها مع خبرة لا تقل عن شهادة الثانوية العامة أو ما يع -  

  
  :الع�قات التنظيمية : رابعاً 

 .دارةمسؤول أمام الرئيس المباشر ومدير الا -  
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  بطاقة الوصف الوظيفي
 .إدارة المعلومات الصناعية - إداريلوظيفة 

  

  .......: الرمـز               :  الوظيفــة: أولا 
  

  إداري  :  مسمى الوظيفة   -1

  إداري خامس  :  الدرجة الوظيفية  -2

  إدارة المعلومات الصناعية  :  الإدارة  -3

    :  القســم  -4
  

 

  :فة طبيعة وواجبات الوظي:  ثانياً 
إدخال المعلومات والبيانات في قواعد المعلومات المختلفة ومراجعتها مع معرفة تامة بالعمل على 

الأجهزة عند حدوثها ويتولى على وجه الخصوص المهام المشاكل التي تعترض الحواسيب وصيانتها وحل 

 :التالية 
 .ية المختلفةإدخال البيانات والمعلومات في قواعد المعلومات والمواقع الإلكترون -1

 .مراجعة البيانات والمعلومات بعد إدخالها -2

 .الأرشفة الإلكترونية لوثائق الإدارة -3

 .إعداد التقارير ومحاضر الإدارة -4

 .صيانة أجهزة الحاسوب والسيرفرات والطابعات وسكانير وأجهزة العرض -5

 .تحميل الأنظمة ومتابعة صيانتها -6

 .مدير الإدارة في مجال اختصاصه ر أوأية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباش -7

  
  : المتطلبات والمؤھ�ت:  ثالثاً 

 : المعارف والمهارات. 1

 .معرفة جيدة بتقنيات الحاسوب وصيانة الأجهزة وإلمام بعمليات الطباعة والتصوير والمونتاج -

  

 : المؤهل العلمي والخبرة. 2

  .سنوات 4تقل عن  ادلها مع خبرة لاشهادة الثانوية العامة أو ما يع -   

  
  :الع�قات التنظيمية :  رابعاً 

 .مسؤول أمام الرئيس المباشر ومدير الادارة -  
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  ز المواصفات والمقاييسـمرك لوظيفة مديـر

  

   . . . . . .: الرمز               :  الوظيفــة -أو�
  

  مدير مركز المواصفات والمقاييس  :  مسمى الوظيفة  -1

  )مستشار أول(ديــر أول م -  :  الدرجة الوظيفية   -2

  )مستشار(مديــر ثان   -

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3
  

  :  جبات الوظيفةاطبيعة وو - ثانياً
هـداف  في ضـوء الأ  نشطة المواصفات والمقاييس والجودة وذلكالسياسات والخطط وبرامج العمل لأ اقتراح -

  .نشاء المنظمةفاقية إالواردة في ات
 العمـل  والسياسات والخطـط وبـرامج   الأهدافنشطة مركز المواصفات والمقاييس في ضوء أ لىالإشراف ع -

 : ويتولى على وجه الخصوص وتنفيذ مهام المركز المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة العامة، 
تنفيذ الفنية مواصفات قياسية عربية موحدة للخامات والمنتجات والسلع والأجهزة والخدمات وأنظمة ال إصدار -1

 .مع الدول العربيةمع أمانات اللجان الفنية للمواصفات وعدادها إ في ضوء المواصفات الدولية ومتابعة
إصدار المواصفات العربية الموحدة للأغذية ومتابعة إعدادها بالتنسيق مع المنظمة العربية للتنمية الزراعية  -2

مة الغذاء في الدول العربية والفريق العربي المتخصص ولجان إعداد مواصفات الأغذية والجهات المعنية بسلا
 .لسلامة الغذاء

 .ومتابعة إعدادها مع الدول العربيةعلى المواصفات القياسية العربية الموحدة  مبنيةلوائح فنية عربية  إصدار -3
 الرموز والمصطلحات والتعاريف والتصنيفات الفنية وطرق الفحص والتحليل والقياس العمل على توحيد -4

 .وأسس الرسم والتصميم والتنفيذ في الدول العربية
مستوى الإنتاج العربي من حيث الجودة والدقة والإتقان من خلال إصدار أدلة الجودة النوعية  رفع العمل على -5

 .المتوافقة مع نظم الجودة العالمية
توحيد الجهود في هذه التنسيق بين الدول العربية في مجالات المواصفات والمقاييس والجودة والاعتماد و -6

 .المجالات
وتوطيد العلاقة معها  والجودةالاتصال بالمنظمات الإقليمية والدولية ذات العلاقة بالمواصفات والمقاييس  -7

 .وتبادل المعلومات والاستفادة من الخبرات العالمية في هذا المجال
هزتها الوطنية للمواصفات والمقاييس تقديم المشورة الفنية للدول العربية للمساعدة على إنشاء أو تطوير أج -8

 .والجودة
زالة العوائق الفنية أمام التجارة واللوائح الفنية العربية وإالترويج لاستخدام المواصفات العربية الموحدة  -9

 . العربية البينية
 .لها االقيام بـأعمال سكرتارية اللجنة الاستشارية العليا للتقييس والعمل مقرر -10
 .لها اوالعمل مقرر للمترولوجياارية اللجنة الاستشارية القيام بأعمال سكرت -11
 .القيام بأعمال سكرتارية اللجنة العربية لتقييم المطابقة والعمل مقررا لها -12
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 .والعمل مقررا لها والجودةلجنة متابعة تنفيذ الاستراتيجية العربية للتقييس القيام بأعمال سكرتارية  -13
 .دون منصب مدير عام خارج المنظمةلمنظمة وإلى الإدارات توجيه المراسلات إلى الإدارات داخل ا -14
 .الدورات وعقد الندوات والمؤتمرات المتعلقة بنشاط المواصفات والمقاييس والجودة الاشراف على -15
 والجودة تمثيل المنظمة في المؤتمرات والندوات الإقليمية والعربية والدولية في مجال المواصفات والمقاييس -16

 .والاعتماد
 .د برنامج عمل وموازنة المركز بالتنسيق مع الادارات المعنيةإعدا -17
إعداد تقارير عن إنجازات المركز، ومعوقات الأداء فيه وسبل التغلب عليها واقتراحات تطوير أداء وفعالية  -18

 .المدير العامالمركز ورفعها إلى 
 .يق مع مكتب التخطيط والمتابعةبالتنس للمركز والوحدات الادارية التابعة لهالخطة السنوية  الاشراف على -19
بالتنسيق مع ادارة الشؤون الادارية  للمركز والوحدات الادارية التابعة لهالميزانية السنوية الاشراف على  -20

 .والمالية
 .العمل على تنمية مهارات العاملين في المركز -21
 .بالمركزتقييم أداء العاملين  -22
 .والمتعاقدين) الثالثة، الرابعة، الخامسة(ئات من الف المركزالاعتيادية لموظفي منح الإجازات  -23
 .في حدود اختصاصاته ة مهام أخرى يكلف بها من قبل المدير العامأي -24

  

  : المتطلبات والمؤهلات -ثالثاً
  : المعارف والمھارات -1

معرفة عميقة بطبيعة العمل في مجالات المواصفات والمقاييس والجودة ومهارات كبيرة وقدرة  -
  .ةط والاشراف والتوجيه والمبادرتخطيعلى ال

 . )الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -
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  : المؤھل العلمي والخبرة -2
أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلوم، علوم البيئـة، الإدارة مـع    ليسانس /شهادة البكالوريوس -

  .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبة سنة 24لا تقل عن خبرة 
  

  :  ةـالع"قات التنظيمي -رابعاً 
  .مام المدير العاممسؤول أ -

 .دارياً وفنياً عن العاملين في المركزمسؤول إ -
يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى في حدود  -

  .اختصاصاته



192 

 

  وصف الوظيفيبطاقة ال
  مركز المواصفات والمقاييس -قسم  رئيس

  

  ........: الرمز               :  الوظيفــة: أو� 
  

  المواصفاتقسم  رئيس  :  مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير أول(أخصائي أول  -  :  الدرجة الوظيفية   -2

  )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  اصفات والمقاييسمركز المو  :  الإدارة  -3

  المواصفات   :  القسم  -4
  

  : جبات الوظيفةاطبيعة وو: ثانياً
، الإشراف على تنفيذ مهام واختصاصات القسم المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة العامة 

  : ويتولى على وجه الخصوص
والعمل على توحيدها المساهمة في تحقيق التنسيق والتكامل بين الدول العربية في مجال المواصفات  -1

  .لتتوافق والمواصفات القياسية الدولية
  .تقديم المشورة الفنية في مجال المواصفات -2
فق والمواصفات القياسية الدولية ومتابعة إعدادها إصدار مواصفات قياسية عربية موحدة تتوا متابعة -3

 مع أمانات اللجان الفنية للمواصفات والدول العربية

مع لجان إعداد المواصفات ات العربية الموحدة للأغذية ومتابعة إعدادها إصدار المواصفمتابعة  -4
بالتنسيق مع المنظمة العربية للتنمية الزراعية والجهات المعنية بسلامة الغذاء في الدول الغذائية 

 .العربية والفريق العربي المتخصص لسلامة الغذاء
ت القياسية العربية الموحدة، ومتابعة إعدادها واصفايكون مرجعها الممتابعة إصدار لوائح فنية عربية  -5

 .مع الدول العربية
 .الدول العربية لإنشاء أجهزتها المختصة بالمواصفات واستكمالها وتطويرها مساعدة على العمل -6
 .العمل على ترجمة المواصفات الدولية -7
 .الفنية العربيةواللوائح  لاستخدام المواصفات القياسية العربية الموحدة الترويج المساهمة في -8
 .واللوائح الفنية تنظيم الدورات والندوات والمؤتمرات في مجال المواصفات -9
 .توصياتها ومتابعة تنفيذ وتقاريرهاس واعداد وثائقها ت اللجنة الاستشارية العليا للتقييالمشاركة في اجتماعا -10
والجودة وإعداد وثائقها المشاركة في اجتماعات لجنة متابعة تنفيذ الاستراتيجية العربية للتقييس  -11

 .وتقاريرها ومتابعة تنفيذ توصياتها
 .إعداد تقارير دورية حول أنشطة القسم ورفعها الى مدير المركز -12
  .من قبل مدير المركزيكلف بها أخرى أية مهام  -13
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  : المتطلبات والمؤهلات -ثالثاً
 : المعارف والمهارات -1

  .)نجليزية أو الفرنسيةالا(تقان اللغة العربية واحدى اللغات الاجنبية إ -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  
  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

أو ما يعـادلها في اختصاص الهندسة، العلوم، علوم البيئة، الإدارة مـع  ليسانس/شهادة البكالوريوس -
  .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةسنة،  20خبـرة لا تقل عن 

  
  : ميةالعلاقات التنظي - رابعاً
  .مركز المواصفات والمقاييسمدير مسؤول أمام  -
 .فنيا عن العاملين في قسمهإداريا ومسؤول  -
يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الاخرى في حدود  -

  .اختصاصاته
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس -  أخصائيلوظيفة 

  

  . . . .  :الرمز               :  ــةالوظيف -أو�
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير أول(أول  أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

  المواصفات   :  القسم  -4
  

   طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانياً
  .العربية اللوائح الفنيةالموحدة و العربية القياسية عداد المواصفاتمتابعة أنشطة إ -
  .لى العربيةلدولية المتبناة بلغتها الأصلية إمتابعة أعمال ترجمة المواصفات ا -
واللوائح  لأغراض اقتراح مشاريع المواصفات أمانات اللجان الفنية للمواصفاتالتنسيق والمتابعة مع  -

  .المواصفاتقواعد عدادها وتوثيقها وعرضها على وإوفقا لخططها السنوية  الفنية
التنسيق والمتابعة لإعداد المواصفات العربية الموحدة للأغذية مع لجان إعداد المواصـفات الغذائيـة    -

ومع المنظمة العربية للتنمية الزراعية والجهات المسؤولة عن سلامة الغـذاء فـي الـدول العربيـة     
  .غذيةوالفريق العربي المتخصص لسلامة الغذاء وعرضها على قاعدة مواصفات الأ

وتعميمهـا  واللـوائح الفنيـة   المواصـفات   عداد تقارير المتابعة حول تطور عمل اقتراح مشـاريع إ -
  .صدارهاوإ

  .ومتابعة تنفيذ توصياتها عداد وثائقهاللتقييس وإ المشاركة في اجتماعات اللجنة الاستشارية العليا -
بية للتقييس والجـودة وإعـداد وثائقهـا    المشاركة في اجتماعات لجنة متابعة تنفيذ الاستراتيجية العر -

  .ومتابعة تنفيذ توصياتها
  .القسم أو مدير المركز رئيسمن قبل  خرى يكلف بهاأية مهام أ  - 

  

  : المتطلبات والمؤهلات  -ثالثاً
  : المعارف والمهارات -1
  )الانجليزية او الفرنسية( الأجنبيةاتقان اللغة العربية واحدى اللغات  -
  .دام الكمبيوترإتقان استخ -
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  :  المؤھل العلمي والخبرة -2
أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلـوم، علوم البيئة، الإدارة مــع   ليسانس/شهادة البكالوريوس -

  .سنة 16خبرة لا تقل عن 
  

  : الع"قات التنظيمية -رابعاً 
  .رئيس القسم أو مدير الإدارةمسؤول أمام  -
اخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الأخرى فيما يتعلق بنشاط يساهم بالتنسيق والتعاون د -

  .اختصاصاته
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس - أخصائيلوظيفة 

  

  6/10/1: الرمز               : الوظيفــة  -أو�
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثان( ثان أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

  المواصفات   :  القسم  -4
  

   طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانياً
  .الموحدة واللوائح الفنية العربية العربية القياسية عداد المواصفاتمتابعة أنشطة إ -
  .لى العربيةبلغتها الأصلية إمتابعة أعمال ترجمة المواصفات الدولية المتبناة  -
واللـوائح  لأغراض اقتراح مشاريع المواصـفات   أمانات اللجان الفنية للمواصفاتبعة مع التنسيق والمتا -

  .المواصفاتقواعد عدادها وتوثيقها وعرضها على وإوفقا لخططها السنوية الفنية 
التنسيق والمتابعة لإعداد المواصفات العربية الموحدة للأغذية مع لجان إعداد المواصفات الغذائية ومـع   -

العربية للتنمية الزراعية والجهات المسؤولة عن سلامة الغذاء في الـدول العربيـة والفريـق     المنظمة
  .العربي المتخصص لسلامة الغذاء وعرضها على قاعدة مواصفات الأغذية

  .صدارهاها وإوتعميمواللوائح الفنية اعداد تقارير المتابعة حول تطور عمل اقتراح مشاريع المواصفات  -
  .عداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهاللتقييس وإ اجتماعات اللجنة الاستشارية العليا المشاركة في -
المشاركة في اجتماعات لجنة متابعة تنفيذ الاستراتيجية العربية للتقييس والجودة وإعداد وثائقها ومتابعة  -

  .تنفيذ توصياتها
  .زالقسم أو مدير المرك رئيسمن قبل  يكلف بها أخرىمهام  أية - 
  

  : المتطلبات والمؤهلات  -ثالثاً 
  : المعارف والمهارات -1
  .)الانجليزية او الفرنسية( الأجنبيةحدى اللغات إتقان اللغة العربية وإ -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  :  المؤھل العلمي والخبرة -2
وم البيئة، الإدارة مــع  أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلـوم، عل ليسانس/شهادة البكالوريوس -

  .سنة 12خبرة لا تقل عن 
  

  :الع"قات التنظيمية -رابعاً 
  .أو مدير المركزقسم ال رئيسمسؤول أمام  -
  .يساهم بالتنسيق والتعاون داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الأخرى فيما يتعلق بنشاط اختصاصاته -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  والمقاييس ز المواصفاتمرك - أخصائيلوظيفة 

  

  .......: الرمز               : الوظيفــة  -أو�
  
   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثالث(ثالث  أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

  المواصفات   :  القسم  -4
  

  :  طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانياً
  .الموحدة واللوائح الفنية العربية العربيةالقياسية ت عداد المواصفامتابعة أنشطة إ -
  .لى العربيةالأصلية إمتابعة أعمال ترجمة المواصفات الدولية المتبناة بلغتها  -
التنسيق والمتابعة مع أمانات اللجان الفنية للمواصفات لأغراض اقتراح مشاريع المواصـفات واللـوائح    -

  .المواصفاتا وتوثيقها وعرضها على قواعد الفنية وفقا لخططها السنوية وإعداده
التنسيق والمتابعة لإعداد المواصفات العربية الموحدة للأغذية مع لجان إعداد المواصفات الغذائية ومع  -

المنظمة العربية للتنمية الزراعية والجهات المسؤولة عن سلامة الغذاء في الدول العربية والفريق 
  .وعرضها على قاعدة مواصفات الأغذية العربي المتخصص لسلامة الغذاء

  .صدارهاعمل اقتراح المواصفات وتعميمها وإعداد تقارير المتابعة حول تطور إ -
  .ومتابعة تنفيذ توصياتها عداد وثائقهاللتقييس وإ المشاركة في اجتماعات اللجنة الاستشارية العليا -
العربية للتقييس والجودة وإعداد وثائقها ومتابعة  المشاركة في اجتماعات لجنة متابعة تنفيذ الاستراتيجية -

  .تنفيذ توصياتها
  .القسم أو مدير المركز رئيسا من قبل خرى يكلف بهأية مهام أ -
  

  : المتطلبات والمؤهلات  -ثالثاً
  : المعارف والمهارات -1
  )الفرنسية أوالانجليزية ( الأجنبيةحدى اللغات إتقان اللغة العربية وإ -
  .ستخدام الكمبيوترإتقان ا -

  

  : المؤهل العلمي والخبرة -2
أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلـوم، علوم البيئة، الإدارة مــع   ليسانس/ شهادة البكالوريوس -

   .سنوات 8ة لا تقل عن خبر
  

  : لعلاقات التنظيميةا - رابعاً
  .أو مدير المركزقسم ال رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس - أخصائيلوظيفة 

  

  ........: الرمز                :  الوظيفــة -أو�
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق أول(رابع  أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

  المواصفات   :  القسم  -4
  

  :  طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانياً
  .الموحدة واللوائح الفنية العربية العربيةالقياسية متابعة أنشطة إعداد المواصفات  -
  .متابعة أعمال ترجمة المواصفات الدولية المتبناة بلغتها الأصلية إلى العربية -
التنسيق والمتابعة مع أمانات اللجان الفنية للمواصفات لأغراض اقتراح مشاريع المواصفات واللوائح  -

  .المواصفات ة وفقا لخططها السنوية وإعدادها وتوثيقها وعرضها على قواعدالفني
التنسيق والمتابعة لإعداد المواصفات العربية الموحدة للأغذية مع لجان إعداد المواصفات الغذائية ومع  -

 المنظمة العربية للتنمية الزراعية والجهات المسؤولة عن سلامة الغذاء في الدول العربية والفريق
  .العربي المتخصص لسلامة الغذاء وعرضها على قاعدة مواصفات الأغذية

  .وتعميمها وإصدارهاواللوائح الفنية إعداد تقارير المتابعة حول تطور عمل اقتراح المواصفات  -
  .عداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهاالمشاركة في اجتماعات اللجنة الاستشارية العليا للتقييس وإ -
كة في اجتماعات لجنة متابعة تنفيذ الاستراتيجية العربية للتقييس والجودة وإعداد وثائقها ومتابعة المشار -

  .تنفيذ توصياتها
  .القسم أو مدير المركز رئيسأية مهام أخرى يكلف بها من قبل  -
  

  : المتطلبات والمؤهلات  -ثالثاً
  :المعارف والمهارات  -1
  )الانجليزية أو الفرنسية(ت الأجنبية إتقان اللغة العربية وإحدى اللغا -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  : المؤهل العلمي والخبرة -2
أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلـوم، علوم البيئة، الإدارة مـع خبرة لا ليسانس / البكالوريوسشهادة  -

  .سنوات 6تقل عن 
  

  : العلاقات التنظيمية - رابعا
   .المركزأو مدير قسم لا رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس - أخصائيلوظيفة 

  
  .........: الرمز               :  الوظيفــة: أو� 

  
   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق ثان(خامس  أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

  اصفات المو  :  القسم  -4
  

  :  طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانياً

  .الموحدة واللوائح الفنية العربية العربية القياسية متابعة أنشطة إعداد المواصفات -
  .متابعة أعمال ترجمة المواصفات الدولية المتبناة بلغتها الأصلية إلى العربية -
غراض اقتراح مشاريع المواصـفات واللـوائح   التنسيق والمتابعة مع أمانات اللجان الفنية للمواصفات لأ -

  .المواصفاتالفنية وفقا لخططها السنوية وإعدادها وتوثيقها وعرضها على قواعد 
التنسيق والمتابعة لإعداد المواصفات العربية الموحدة للأغذية مع لجان إعداد المواصفات الغذائية ومـع   -

لة عن سلامة الغذاء في الـدول العربيـة والفريـق    المنظمة العربية للتنمية الزراعية والجهات المسؤو
  .العربي المتخصص لسلامة الغذاء وعرضها على قاعدة مواصفات الأغذية

  .وتعميمها وإصدارهاواللوائح الفنية إعداد تقارير المتابعة حول تطور عمل اقتراح المواصفات  -
  .ومتابعة تنفيذ توصياتها اد وثائقهاالمشاركة في اجتماعات اللجنة الاستشارية العليا للتقييس وإعد -
المشاركة في اجتماعات لجنة متابعة تنفيذ الاستراتيجية العربية للتقييس والجودة وإعداد وثائقها ومتابعـة   -

  .تنفيذ توصياتها
  .القسم أو مدير المركز رئيسأية مهام أخرى يكلف بها من قبل  -

  

  :المتطلبات والمؤهلات   -ثالثاً
  :لمهارات المعارف وا -1
  )الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  :  المؤهل العلمي والخبرة -2
مـع خبرة لا  أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلـوم، علوم البيئة، الإدارة ليسانس/ شهادة البكالوريوس -

  سنوات 4تقل عن 
  

  : العلاقات التنظيمية - بعاًرا
  .أو مدير المركزقسم ال رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس-قسم رئيسلوظيفة 

  
  ........: الرمز               :  الوظيفــة: أو� 

  
  المقاييسقسم  رئيس  :   مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير أول(أخصائي أول  -  :  الدرجة الوظيفية   -2

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

   المقاييس    القسم   -4
  

  :جبات الوظيفةاطبيعة وو :ثانيا 
ويتولى  الإشراف على تنفيذ مهام واختصاصات القسم المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة العامة،  -

  : ص المهام التاليةعلى وجه الخصو
المساهمة في تحقيق التنسيق والتكامل بين الدول العربية في مجال القياس والمعايرة لتتوافق والمعمول  -1

 .به دوليا
المشورة الفنية في مجال القياس والمعايرة بما يدفع بعجلة التصنيع في الدول العربية و يسهل  تقديم -2

  .لدول الأخرىالتبادل التجاري بين الدول العربية ومع ا
تصنيفات الفنية في الدول العربية ذات العلاقة متابعة توحيد الرموز والمصطلحات والتعاريف وال -3

 .بالقياس والمعايرة
 . متابعة توحيد طرق الفحص والتحليل والقياس في الدول العربية -4
 .لقياس والمعايرةذات العلاقة با المساهمة في توحيد أسس الرسم والتصميم والتنفيذ في الدول العربية -5
 .واستكمالها وتطويرها بالمترولوجياالاشراف على مساعدة الدول العربية لإنشاء أجهزتها المختصة   -6
 .والمؤتمرات في مجال القياس والمعايرةوورش العمل تنظيم الدورات التدريبية والندوات  -7
طوير طرق جهود العربية في تبما يعززال المترولوجياالاتصال بالمنظمات الدولية والاقليمية في مجال  -8

 .الفحص والتحليل والقياس، وتعزيز التواجد العربي في هذه المنظمات
المشاركة في اجتماعات اللجنة الاستشارية للمترولوجيا ومتابعة اعداد وثائقها وتقريرها وتنفيذ  -9

 .توصياتها
والبرنامج العربي للمترلوجيا لوجيا العلمية والصناعية والمشاركة في اجتماعات البرنامج العربي للمتر  -10

 .القانونية ومتابعة إعداد وثائقهما وتقريريهما وتنفيذ توصياتهما
 .إعداد تقارير دورية حول أنشطة القسم ورفعها الى مدير المركز  -11
 .أية مهام أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه  -12
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  : المتطلبات والمؤهلات -ثالثا
  المعارف والمهارات -1

  ). أو الفرنسية الانجليزية(حدى  اللغات الاجنبية ربية وإتقان اللغة العإ -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  المؤهل العلمي والخبرة  -2
أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلـوم، علوم البيئة، الإدارة مــع خبـرة   ليسانس /شهادة البكالوريوس -

   .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبة

  
  : علاقات التنظيميةال:  رابعاً
 .مدير مركز المواصفات والمقاييسمسؤول أمام  -
   .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في قسمه -
  .بالتنسيق والتعاون داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الأخرى فيما يتعلق بنشاط اختصاصاته يقوم -

  
  



202 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي
  سمركز المواصفات والمقايي -  أخصائيلوظيفة 

  

  .......: الرمز               :  الوظيفــة -أو�
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير أول(أول  أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

  المقاييس  :  القسم  -4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة - ثانياً
  .ييسمتابعة أنشطة إعداد المواصفات الخاصة بالمقا -
  .في مجال القياس والمعايرة ة وتطبيقاتهايمتابعة أنشطة توحيد الرموز والمصطلحات العلمية والهندس -
  .في مجال القياس والمعايرة متابعة أعمال توحيد طرق الفحص والتحليل والقياس في الدول العربية -
  .لقياس والمعايرةفي مجال اوورش العمل تنظيم الندوات والمؤتمرات والدورات التدريبية  -
ومتابعـة   لديها لوجياوعربية لإنشاء وتطوير أجهزة المترالمساهمة في اقتراح آليات مساعدة الدول ال -

  .تنفيذها
  .لوجيا وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهاولاستشارية للمترالمشاركة في اجتماعات اللجنة ا -
الصـناعية والبرنـامج العربـي    ولوجيـا العلميـة   واجتماعات البرنامج العربي للمتر المشاركة في -

  .لوجيا القانونية وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهاومترلل
  .إعداد تقارير حول تطور تنفيذ خطة عمله -
  .القسم أو مدير المركز رئيسأية مهام أخرى يكلف بها من قبل   -

  

  : المتطلبات والمؤهلات  -ثالثاً
  :المعارف والمهارات  -1

  )الانجليزية او الفرنسية(حدى اللغات الأجنبية اتقان اللغة العربية وإ -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  : المؤھل العلمي والخبرة  -2
ليسانس أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلـوم، علوم البيئة، الإدارة مــع   /شهادة البكالوريوس -

  .سنة 16خبرة لا تقل عن 
  

  : ع"قات التنظيميةال -رابعاً 
  .أو مدير المركزقسم ال سيرئ مسؤول أمام -
  .بالتنسيق والتعاون داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الأخرى فيما يتعلق بنشاط اختصاصاته يساهم -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس - أخصائيلوظيفة 

  
  ..........: الرمز               :  الوظيفــة -أو�

  
   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثان( ثان أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

  المقاييس  :  القسم  -4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة -ثانياً 
  .متابعة أنشطة إعداد المواصفات الخاصة بالمقاييس -
  .في مجال القياس والمعايرة ة وتطبيقاتهايالعلمية والهندسمتابعة أنشطة توحيد الرموز والمصطلحات  -
  .في مجال القياس والمعايرة متابعة أعمال توحيد طرق الفحص والتحليل والقياس في الدول العربية -
  .في مجال القياس والمعايرة وورش العمل تنظيم الندوات والمؤتمرات والدورات التدريبية -
  .ومتابعة تنفيذها لديها مساعدة الدول العربية لإنشاء وتطوير أجهزة المترولوجياالمساهمة في اقتراح آليات  -
  .لوجيا وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهاوالمشاركة في اجتماعات اللجنة الاستشارية للمتر -
الصـناعية والبرنـامج العربـي    والمشاركة في اجتماعات البرنامج العربي للمترولوجيـا العلميـة    -

  .ولوجيا القانونية وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهارتملل
  .إعداد تقارير حول تطور تنفيذ خطة عمله -
  .القسم أو مدير المركز رئيسأية مهام أخرى يكلف بها من قبل   -

  

  : المتطلبات والمؤھ"ت  -ثالثاً 

  :المعارف والمهارات  -1
  ).الانجليزية او الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  
  : المؤھل العلمي والخبرة  -2

ليسانس أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلــوم، علـوم البيئـة، الإدارة    /شهادة البكالوريوس -
  .سنة 12مـع خبرة لا تقل عن 

  
  : قات التنظيميةالع" -رابعاً 
  .أو مدير المركزقسم ال رئيسمسؤول أمام  -
  .بالتنسيق والتعاون داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الأخرى فيما يتعلق بنشاط اختصاصاته يساهم -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس - أخصائيلوظيفة 

  

  ........: الرمز               :  الوظيفــة -أو�
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثالث(ثالث  أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

  المقاييس  :  القسم  -4
  

  :  طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانياً
  .متابعة أنشطة إعداد المواصفات الخاصة بالمقاييس -
  .في مجال القياس والمعايرة  ة وتطبيقاتهايالعلمية والهندسمتابعة أنشطة توحيد الرموز والمصطلحات  -
  .في مجال القياس والمعايرة متابعة أعمال توحيد طرق الفحص والتحليل والقياس في الدول العربية -
  .تنظيم الندوات والمؤتمرات والدورات التدريبية في مجال القياس والمعايرة -
  .لوجيا ومتابعة تنفيذهاوعربية لإنشاء وتطوير أجهزة المترول الالمساهمة في اقتراح آليات مساعدة الد -
  .لوجيا وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهاوالمشاركة في اجتماعات اللجنة الاستشارية للمتر -
الصـناعية والبرنـامج العربـي    ولوجيـا العلميـة   والمشاركة في اجتماعات البرنامج العربي للمتر -

  .نية وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهالوجيا القانووللمتر
  .إعداد تقارير حول تطور تنفيذ خطة عمله -
  .القسم أو مدير المركز رئيسأية مهام أخرى يكلف بها من قبل   -

  

  : المتطلبات والمؤهلات  -ثالثاً
  :المعارف والمهارات  -1

  )الفرنسية الانجليزية أو(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :  المؤهل العلمي والخبرة -2
ليسانس أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلـوم، علـوم البيئـة، الإدارة   / شهادة البكالوريوس -

  .سنوات 8مـع خبرة لا تقل عن 
  

  : العلاقات التنظيمية - رابعاً
  .أو مدير المركزقسم ال رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس - أخصائيلوظيفة 

  
  .......: الرمز                :  الوظيفــة -أو�

  
   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق أول( رابع أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

  المقاييس  :  القسم  -4

  
  :  اجبات الوظيفةطبيعة وو  - ثانياً
  .متابعة أنشطة إعداد المواصفات الخاصة بالمقاييس -
  .في مجال القياس والمعايرة ة وتطبيقاتهايمتابعة أنشطة توحيد الرموز والمصطلحات العلمية والهندس -
  .في مجال القياس والمعايرة متابعة أعمال توحيد طرق الفحص والتحليل والقياس في الدول العربية -
  .في مجال القياس والمعايرة وورش العمل يم الندوات والمؤتمرات والدورات التدريبيةتنظ -
  .ومتابعة تنفيذها لديها لوجياروعربية لإنشاء وتطوير أجهزة المتالمساهمة في اقتراح آليات مساعدة الدول ال -
  .تنفيذ توصياتها لوجيا وإعداد وثائقها ومتابعةوالمشاركة في اجتماعات اللجنة الاستشارية للمتر -
لوجيـا  والصناعية والبرنـامج العربـي للمتر  ولوجيا العلمية والمشاركة في اجتماعات البرنامج العربي للمتر -

  .القانونية وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتها
  .إعداد تقارير حول تطور تنفيذ خطة عمله -
  .المركزالقسم أو مدير  رئيسأية مهام أخرى يكلف بها من قبل   -

  

  : المتطلبات والمؤهلات  -ثالثاً
  :المعارف والمهارات  -1
  )الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  : المؤهل العلمي والخبرة -2
 ـ ليسانس أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلـوم،/ شهادة البكالوريوس - ع خبـرة  علوم البيئة، الإدارة مـ

  .سنوات 4عمليـة لا تقل عن 
  

  : العلاقات التنظيمية - رابعا
  .أو مدير المركز قسمال رئيسمسؤول أمام  -



206 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس - أخصائيلوظيفة 

  

  .......: الرمز               :  الوظيفــة: أو� 
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق ثان(خامس أخصائي   :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3

   المقاييس  :  القسم  -4
  

  :  طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانياً
  .متابعة أنشطة إعداد المواصفات الخاصة بالمقاييس -
  .اتها في مجال القياس والمعايرةية وتطبيقمتابعة أنشطة توحيد الرموز والمصطلحات العلمية والهندس -
  .في مجال القياس والمعايرة متابعة أعمال توحيد طرق الفحص والتحليل والقياس في الدول العربية -
  .في مجال القياس والمعايرة وورش العمل تنظيم الندوات والمؤتمرات والدورات التدريبية -
  .ومتابعة تنفيذهالديها لوجيا وشاء وتطوير أجهزة المترعربية لإنالمساهمة في اقتراح آليات مساعدة الدول ال -
  .لوجيا وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهاوالمشاركة في اجتماعات اللجنة الاستشارية للمتر -
لوجيا والصناعية والبرنامج العربي للمترولوجيا العلمية والمشاركة في اجتماعات البرنامج العربي للمتر -

  .اد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهاالقانونية وإعد
  .إعداد تقارير حول تطور تنفيذ خطة عمله -
  .القسم أو مدير المركز رئيسأية مهام أخرى يكلف بها من قبل   -

  

  : المتطلبات والمؤهلات  -ثالثاً
  :المعارف والمهارات  -1

  )ةالانجليزية أو الفرنسي(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :  المؤهل العلمي والخبرة -2
، مـع  ليسانس أو ما يعادلها في اختصاص الهندسة، العلـوم، علوم البيئة، الإدارة/ شهادة البكالوريوس -

  .سنوات 4خبرة لا تقل عن 
  

  : العلاقات التنظيمية - رابعاً
  .أو مدير المركزقسم ال رئيسمسؤول أمام  -
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  لوصف الوظيفيبطاقة ا

  مركز المواصفات والمقاييس - قسم لرئيس
  

  .........: الرمز               : الوظيفــة - أولا
  

  قسم  رئيس  :   مسمى الوظيفة  -1

 )سكرتير أول(اخصائي أول  -  :  الدرجة الوظيفية   -2

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  سمركز المواصفات والمقايي  :  الإدارة  -3

  الجودة    :  القسم   -4
  

  : جبات الوظيفةاطبيعة وو -ثانيا
الإشراف على تنفيذ مهام واختصاصات القسم المنصوص عليها في النظام الداخلي لـلإدارة العامـة    

  :ويتولى على وجه الخصوص 
  .المساهمة في تحقيق التنسيق والتكامل بين الدول العربية في مجال الجودة -1
عربية وتقديم المشورة الفنية في مجال الجودة بما يدفع بعجلة التصنيع في الدول دعم الجهود ال -2

  .العربية وبما يسهل التبادل التجاري بين الدول العربية والدول الأخرى
 . على مساعدة الدول العربية على إنشاء الأجهزة المختصة بالجودة وتطوير المختبرات الإشراف -3
أدلة ضبط الجودة في النظام العربي للجودة والنظام العربي للمطابقة و يثالاشراف على إعداد وتحد -4

 .الدول العربية وتعميمها
  .الاشراف على تطبيق نظم إدارة الجودة والتنسيق بين الدول العربية في هذا المجال -5
  .المشاركة في اجتماعات لجنة تقييم المطابقة وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتها -7
لعمل والتنسيق مع الأجهزة العربية المختصة حول إصدار واعتماد وتسجيل العلامات والبيانات ا-8

والمعدات والمنتجات والأجهزة والرموز التي تدل على مطابقة المواد والخامات والسلع  بالمواصفات
 .للمواصفات القياسية العربية ووضع الأنظمة المتعلقة بشروط استعمال شارات المطابقة

  .المساهمة في تطوير منظومة تقييم المطابقة في الدول العربية -9
 .المشاركة في اللجان الفنية للجهاز العربي للاعتماد -10
  .والمؤتمرات في مجال الجودة وورش العمل تنظيم الدورات التدريبية والندوات -11
  .تقارير الدورية حول  أنشطة القسم ورفعها الى مدير المركزالإعداد  -12
 .يكلف بها في مجال اختصاصه أخرى أية مهام -13
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  : المتطلبات والمؤهلات -ثالثاً
  : اراتـالمعارف والمه -1

  ).أو الفرنسية الانجليزية(اتقان اللغة العربية واحدى  اللغات الاجنبية  -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -
  
   : المؤھل العلمي والخبرة -2

ـع خبرة دلها في اختصاص الهندسة، العلـوم، علوم البيئة، الإدارة مأو ما يعا ليسانس/شهادة البكالوريوس -
  .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبة

  
  : الع"قات التنظيمية -رابعاً 
 . مركز المواصفات والمقاييس مسؤول أمام مدير -
 .قسمهعن العاملين في  وفنياً مسؤول إدارياً -
  .لمنظمات والجهات الأخرى فيما يتعلق بنشاط اختصاصاتهيساهم بالتنسيق والتعاون داخل المنظمة ومع ا -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس -أخصائيلوظيفة 

  

  .........: الرمز               :  الوظيفــة -أو�
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير أول( أول أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  ات والمقاييسمركز المواصف  :  الإدارة  -3
  الجودة  :  القسم  4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة -ثانياً 
أدلة الجـودة فـي القطاعـات    النظام العربي للجودة والنظام العربي للمطابقة وعداد عمال إمتابعة أ -1

 .يةولوالصناعية ذات الأ
  .بنشر الوعي بأهمية تطبيق أنظمة الجودةسات الخاصة ااعداد الدر -2
 .نشطة المعمول بها دولياً في مجال الجودةالأخذ بل العربية والمؤسسات على الأالمساهمة في حث الدو -3
  .المشاركة في اجتماعات لجنة تقييم المطابقة وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتها -4
 .المشاركة في الاجتماعات الخاصة بالجودة -5
 .تنظيم الندوات والمؤتمرات والدورات التدريبية في مجال الجودة -6
  .م المطابقة في الدول العربيةيساهمة في تطوير منظومة تقيالم -7
التنسيق والمتابعة مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة وخارجها على مسـتوى الاختصاصـيين    -8

 .عداد أدلة الجودةلأغراض إوالخبراء 
  .المشاركة في اللجان الفنية للجهاز العربي للاعتماد -9
  .خطة عمله عداد تقارير متابعة حول تطورتنفيذإ -10
  . خرى يكلف بھاأية مھام أ   -11

  

  : المتطلبات والمؤھ"ت -ثالثاً 
  المعارف والمھارات -1

  .اتقان اللغة العربية واحدى اللغات الاجنبية الانجليزية او الفرنسية -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  المؤھل العلمي والخبرة -2
اختصاص الهندسة، العلـوم، علـوم البيئـة، الإدارة     أو ما يعادلهـا في ليسانس/ شهادة البكالوريوس -

  .سنة 16مـع خبـرة لا تقل عن 
  

  : الع"قات التنظيمية -رابعاً 
  .أو مدير المركزقسم ال برئيسيرتبط مباشرة  -
  .يساهم بالتنسيق والتعاون داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الأخرى فيما يتعلق بنشاط اختصاصاته -
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  فيبطاقة الوصف الوظي
  مركز المواصفات والمقاييس - أخصائيلوظيفة 

  

  .........: الرمز               :  الوظيفــة -أو�
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثان( ثان أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3
  الجودة  :  القسم  4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة -ثانياً 
عة أعمال إعداد النظام العربي للجودة والنظام العربي للمطابقة وأدلة الجودة فـي القطاعـات   متاب -1

 .الصناعية ذات الأولوية
  .عداد الدراسات الخاصة بنشر الوعي بأهمية تطبيق أنظمة الجودةإ -2
 .ودةالمساهمة في حث الدول العربية والمؤسسات على الأخذ بالأنشطة المعمول بها دولياً في مجال الج -3
  .المشاركة في اجتماعات لجنة تقييم المطابقة وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتها -4
 .المشاركة في الاجتماعات الخاصة بالجودة -5
 .في مجال الجودة وورش العمل تنظيم الندوات والمؤتمرات والدورات التدريبية -6
  .المساهمة في تطوير منظومة تقيم المطابقة في الدول العربية -7
سيق والمتابعة مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة وخارجها على مسـتوى الاختصاصـيين   التن -8

 .والخبراء لأغراض إعداد أدلة الجودة
  .المشاركة في اللجان الفنية للجهاز العربي للاعتماد -9
  .تنفيذ خطة عمله إعداد تقارير متابعة حول تطور -10
  . ر المركزمن قبل مدير القسم أو مدي أية مهام اخرى يكلف بها -11

  

  : لاتـات والمؤهـالمتطلب -ثالثاً
  المعارف والمهارات -1

  .اتقان اللغة العربية واحدى اللغات الاجنبية الانجليزية او الفرنسية -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  : المؤھل العلمي والخبرة -2
البيئة، الإدارة مـع خبـرة ادة البكالوريوس أو ما يعادلهـا في اختصاص الهندسة، العلوم، علوم ـشه -

  .سنة 12لا تقل عن 
  

  : الع"قات التنظيمية -رابعاً 
  .أو مدير المركزقسم ال رئيسمسؤول أمام  -
 .يساهم بالتنسيق والتعاون داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الأخرى فيما يتعلق بنشاط اختصاصاته -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  والمقاييسمركز المواصفات  - أخصائيلوظيفة 

  

  .........: الرمز                 :  الوظيفــة -أو�
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )سكرتير ثالث( ثالث أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3
  ودةـالج  :  القسم  4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة -ثانياً 
للجودة والنظام العربي للمطابقة وأدلة الجـودة فـي القطاعـات     متابعة أعمال إعداد النظام العربي -1

 .الصناعية ذات الأولوية
  .إعداد الدراسات الخاصة بنشر الوعي بأهمية تطبيق أنظمة الجودة -2
المساهمة في حث الدول العربية والمؤسسات على الأخذ بالأنشطة المعمول بها دوليـاً فـي مجـال     -3

 .الجودة
  .نة تقييم المطابقة وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتهاالمشاركة في اجتماعات لج -4
 .المشاركة في الاجتماعات الخاصة بالجودة -5
 .تنظيم الندوات والمؤتمرات والدورات التدريبية في مجال الجودة -6
  .المساهمة في تطوير منظومة تقيم المطابقة في الدول العربية -7
ل المنظمة وخارجها علـى مسـتوى الاختصاصـيين    التنسيق والمتابعة مع الجهات ذات العلاقة داخ -8

 .والخبراء لأغراض إعداد أدلة الجودة
  .المشاركة في اللجان الفنية للجهاز العربي للاعتماد -9
  .تنفيذ خطة عمله إعداد تقارير متابعة حول تطور -10
  . من قبل مدير القسم أو مدير المركز أية مهام اخرى يكلف بها -11

  

  : تالمتطلبات والمؤھ"  -ثالثاً 

  : المعارف والمهارات -1
  .اتقان اللغة العربية واحدى اللغات الاجنبية الانجليزية او الفرنسية -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  : المؤھل العلمي والخبرة -2
لا تقل شهادة البكالوريوس أو ما يعادلهـا في اختصاص الهندسة، العلوم، علوم البيئة، الإدارة مـع خبـرة  -

  .نواتس 8عن 
  

  : الع"قات التنظيمية -رابعاً 
  .قسمال رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس - أخصائيلوظيفة 

  
  .........: الرمز                :  الوظيفــة -أو�

  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق أول( رابع أخصائي  :  الدرجة الوظيفية   -2

  كز المواصفات والمقاييسمر  :  الإدارة  -3
  الجودة  :  القسم  4
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة -ثانياً 
متابعة أعمال إعداد النظام العربي للجودة والنظام العربي للمطابقة وأدلة الجودة في القطاعات الصناعية ذات  -1

 .الأولوية
  .اعداد الدراسات الخاصة بنشر الوعي بأهمية تطبيق أنظمة الجودة -2
 .في حث الدول العربية والمؤسسات على الأخذ بالأنشطة المعمول بها دولياً في مجال الجودةالمساهمة  -3
  .المشاركة في اجتماعات لجنة تقييم المطابقة وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ توصياتها -4
 .المشاركة في الاجتماعات الخاصة بالجودة -5
 .لجودةتنظيم الندوات والمؤتمرات والدورات التدريبية في مجال ا -6
  .المساهمة في تطوير منظومة تقيم المطابقة في الدول العربية -7
التنسيق والمتابعة مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة وخارجها على مستوى الاختصاصـيين والخبـراء    -8

 .لأغراض إعداد أدلة الجودة
  .المشاركة في اللجان الفنية للجهاز العربي للاعتماد -9
  .تنفيذ خطة عمله تطورإعداد تقارير متابعة حول  -10
  . خرى يكلف بها من قبل مدير القسم أو مدير المركزأية مهام أ -11

  

  : المتطلبات والمؤھ"ت  -ثالثاً 

  المعارف والمهارات -1
  .اتقان اللغة العربية واحدى اللغات الاجنبية الانجليزية او الفرنسية -
  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  المؤھل العلمي والخبرة -2
هادة البكالوريوس أو ما يعادلهـا في اختصاص الهندسة، العلوم، علوم البيئة، الإدارة مـع خبـرة ش -

  .سنوات 6لا تقل عن 
  

  : الع"قات التنظيمية -رابعاً 
  .قسمال رئيسمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس - أخصائيلوظيفة 

  

  ........: ز الرم              :  الوظيفــة: أو� 
  

   أخصائي  :  مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق ثان( خامستخصصي   :  الدرجة الوظيفية   -2

  مركز المواصفات والمقاييس  :  الإدارة  -3
  الجودة  :  القسم  4
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة  - ثانياً
القطاعـات  متابعة أعمال إعداد النظام العربي للجودة والنظام العربي للمطابقة وأدلة الجـودة فـي    -1

 .الصناعية ذات الأولوية
  .اعداد الدراسات الخاصة بنشر الوعي بأهمية تطبيق أنظمة الجودة -2
 .المساهمة في حث الدول العربية والمؤسسات على الأخذ بالأنشطة المعمول بها دولياً في مجال الجودة -3
  .وصياتهاالمشاركة في اجتماعات لجنة تقييم المطابقة وإعداد وثائقها ومتابعة تنفيذ ت -4
 .المشاركة في الاجتماعات الخاصة بالجودة -5
 .تنظيم الندوات والمؤتمرات والدورات التدريبية في مجال الجودة -6
  .المساهمة في تطوير منظومة تقيم المطابقة في الدول العربية -7
التنسيق والمتابعة مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة وخارجها علـى مسـتوى الاختصاصـيين     -8

 .لأغراض إعداد أدلة الجودة والخبراء
  .تنفيذ خطة عمله إعداد تقارير متابعة حول تطور -9
  . خرى يكلف بها من قبل مدير القسم أو مدير المركزأية مهام أ -10

  

  : المتطلبات والمؤھ"ت  -ثالثاً 

  المعارف والمهارات -1
  .)الانجليزية او الفرنسية(اتقان اللغة العربية واحدى اللغات الاجنبية  -
  .تقان استخدام الكمبيوترإ -
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2
وم البيئة، الإدارة، حـديث التخـرج،   شهادة البكالوريوس أو ما يعادلهـا في اختصاص الهندسة، العلوم، عل -

  .سنوات 4مـع خبـرة لا تقل عن 
  

  : العلاقات التنظيمية - رابعاً
  .قسمال رئيسمسؤول أمام  -
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 بطاقة الوصف الوظيفي

 مركز المواصفات والمقاييس   - فة  كاتب لوظي

  
  .......: الرمز               : ةـالوظيف: اولا 

             كاتب:   مسمى الوظيفة -  1  

  إداري أول:   الدرجة الوظيفية -2  

  مركز المواصفات والمقاييس:     الادارة -  3  
     

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 
  :مهم ويتولى على وجه الخصوص مساعدة الموظفين الفنيين في إنجاز مها

  .اللغتين الإنجليزية أو الفرنسية أعمـال السكرتاريـة والطباعـة على الكمبيوتر باللغـة العربية وإحدى -1
  .طباعة التقارير أو المحاضر الواردة من الرئيس المباشر -2
  .تنظيم ملفات الادارة او القسم المختص -3
  .وايصاله إلى الجهة المختصةمتابعة البريد الصادر والوارد   -4
  .تدوين محاضر الجلسات الخاصة بالاجتماعات  -5
  .المركزأية مهام اخرى يكلف بها من مدير  -6
  

  :  المتطلبات والمؤهلات: ثالثا  
   المعارف والمهارات - 1
ن الانكليزيـة او  معرفة عميقة بطبيعة العمل واجادة استعمال الكومبيوتر والطباعة باللغة العربية واحدى اللغتي  -

 .الفرنسية 
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2
  .سنة 24شهادة الثانوية العامة او ما يعادلها مع خبرة لا تقل عن   -

  

  : العلاقات التنظيمية: رابعا
  .المركزمدير رئيس القسم و مسؤول أمام    -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس –لوظيفة  كاتب 

  
  .......: ز ـالرم              : ةـلوظيفا :اولا 

                كاتب:   مسمى الوظيفة - 1  

                       إداري ثان:   الدرجة الوظيفية  - 2         

  مركز المواصفات والمقاييس:      الادارة -  3  

   
  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 

  :لخصوص مساعدة الموظفين الفنيين في إنجاز مهامهم ويتولى على وجه ا
  .أعمـال السكـرتارية والطبـاعة على الكمبيوتـر باللغة العربية وإحدى اللغتين الإنجليزية أو الفرنسية  -1
  .طباعة التقارير أو المحاضر الواردة من الرئيس المباشر -2
  .تنظيم ملفات الادارة او القسم المختص -3
  .لمختصةمتابعة البريد الصادر والوارد وايصاله إلى الجهة ا  -4
  .تدوين محاضر الجلسات الخاصة بالاجتماعات  -5
  .المركزأية مهام اخرى يكلف بها من رئيسه المباشر أو مدير  -6

  
  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 
   المعارف والمهارات - 1
  .معرفة عميقة بطبيعة العمل واجادة استعمال الكومبيوتر والطباعة   -

  
  المؤهل العلمي والخبرة-2
  .سنة 18شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها مع خبرة لاتقل عن  -

  
  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

  . رئيس القسم ومدير المركزمسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس  - لوظيفة  كاتب 

  
  .........: الرمز               : ةـالوظيف: اولا 

                     تبكا:    مسمى الوظيفة -  1  

  إداري ثالث:   الدرجة الوظيفية  -2  

  مركز المواصفات والمقاييس:      الادارة -  3  

  
  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 

  :مساعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 
  .متابعة المعاملات والاجراءات ذات العلاقة بالادارة داخل المنظمة  -1
تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة المعنية وحفظ الوثائق والملفات والتقارير الخاصة بالادارة والمحافظة   -2

  .عليها من الفقدان
  .طباعة المذكرات والمراسلات   -3
  .المركزأية مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير   -4
  

  : المتطلبات والمؤهلات: ثالثا  
   المعارف والمهارات - 1

  .معرفة عميقة بطبيعة العمل والمام بالطباعة وباستعمال الكومبيوتر - 
  
  : المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 12يعادلها مع خبرة لا تقل عن  شهادة  الثانوية العامة أو ما  -

  
  : العلاقات التنظيمية: رابعا 

  .القسم ومدير المركزرئيس مسؤول أمام    -
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  الوصف الوظيفي بطاقة
  مركز المواصفات والمقاييس   - لوظيفة  كاتب 

  
  ..........: الرمز               :   الوظيفة: اولا 

                       كاتب:    مسمى الوظيفة -  1  

  إداري رابع:   الدرجة الوظيفية  -2  

     مركز المواصفات والمقاييس:      الادارة -  3  
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا
  :اعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص مس
  .متابعة المعاملات والاجراءات ذات العلاقة بالادارة داخل المنظمة  -1
تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة المعنية وحفظ الوثائق والملفات والتقارير الخاصة بالادارة والمحافظة   -2

  .عليها من الفقدان
  .طباعة المذكرات والمراسلات -3
  .المركزأية مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير  -4

  
  : المتطلبات والمؤهلات: ثالثا  
   المعارف والمهارات - 1

  .معرفة عميقة بطبيعة العمل والمام بالطباعة واستعمال الكومبيوتر - 
  
  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنوات، منها سنتان في الاختصاص المطلوب 6يعادلها مع خبرة لا تقل عن  ة أو ماشهادة  الثانوية العام -

  
  : العلاقات التنظيمية: رابعا

  .مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  مركز المواصفات والمقاييس   - لوظيفة  كاتب 

  
  ......... :الرمز               : ةـالوظيف: اولا 

                     كاتب:    ةمسمى الوظيف -  1  

  إداري خامس:   الدرجة الوظيفية  -2  

  مركز المواصفات والمقاييس:      الادارة -  3  
   

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا
  :مساعدة الموظفين الفنيين في انجاز مهامهم ويتولى على وجه الخصوص 

  .المنظمةمتابعة المعاملات والاجراءات ذات العلاقة بالادارة داخل   -1
تنظيم الاعمال المكتبية المتعلقة بالادارة المعنية وحفظ الوثائق والملفات والتقارير الخاصة بالادارة والمحافظة   -2

  .عليها من الفقدان
  .طباعة المذكرات والمراسلات  -3
  .المركزأية مهام اخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير   -4

  
  : مؤهلاتالمتطلبات وال:   ثالثا
   المعارف والمهارات - 1

  .معرفة عميقة بطبيعة العمل والمام بالطباعة وباستعمال الكومبيوتر - 
  
  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنوات 4، مع خبرة لا تقل عن شهادة  الثانوية العامة أو ما يعادلها  -
  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا
  .القسم و مدير المركزرئيس مسؤول أمام    -
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  بطاقات الوصف الوظيفي
  

  ؤون الادارية والمالية ـإدارة الش 

  . .: ز ـالرم
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  بطاقة الوصف الوظيفي

   ادارة الشؤون الادارية والمالية لوظيفة مدير
    

  .......:  الرمز                 : الوظيفة: اولا 

                          مدير إدارة الشؤون الادارية والمالية   :   مسمى الوظيفة – 1  

  )مستشار أول( مدير اول - :    الدرجة الوظيفة -2  

                           )مستشار(مدير ثان  -   
  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة -3  

   
  : وواجبات الوظيفةطبيعة : ثانيا

النظام المالي لية المنصوص عليها في الإشراف على تنفيذ مهام واختصاصات إدارة الشؤون الإدارية والما  

النظام الداخلي للإدارة العامة الموحد والنظام الأساسي الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة ووالمحاسبي 

 :ويتولى على وجه الخصوص 

ف علـى  تقديم الخدمات الادارية والمالية الداخلية التي تساعد المنظمة على تحقيق اهدافها ومهامها والاشرا -1

 .اعداد مشروع الموازنة والحسابات الختامية وتسهيل مهمة الرقابة المالية والادارية والقانونية

ومعالجة حقوقهم وواجباتهم طبقا للوائح  والاحكام المعمول بها  العاملينإدارة انشطة الشؤون المالية وشؤون  -2

  .بالاضافة إلى الاشراف على موجودات المنظمة

  .مع الجهات ذات العلاقة داخل المنظمة لغرض تقديم الخدمات الادارية والمالية والمخزنية التنسيق والمتابعة -3

  .كافة الشؤون الخاصة بالعاملين والعمل على تطبيق انظمة ولوائح المنظمة بهذا الخصوص على الإشراف -4

البيانات الواردة تعاون مع الدوائر الاخرى في المنظمة لغرض اعداد مشروع الموازنة من واقع الو التنسيق -5

  .من الادارات الاخرى وتنفيذها

  .كافة الاعمال المالية والحسابية وتدقيق ومراجعة السجلات على الإشراف -6

  .العاملين أداءوتقييم على الاقسام التابعة له  الإشراف -7

ت التـي  على تقديم الخدمات الادارية والمالية اللازمة للمؤتمرات والندوات والاجتماعات والدورا الإشراف -8

 .تنظمها المنظمة او تشارك فيها وتقديم الخدمات الضرورية للضيوف

لجنـة المنظمـات للتنسـيق    (الإشراف على إعداد الوثائق الخاصة بالإدارة ورفعها إلى الجهات الأخـرى   -9

 )الخ...والمتابعة، المجلس الاقتصادي والاجتماعي 

 .بهال الإدارة أو تناقش الوثائق الخاصة المشاركة في الاجتماعات واللقاءات التي لها علاقة بعم -10

  .منح الإجازات الاعتيادية للموظفين من الفئات الثالثة والرابعة والخامسة والمتعاقدين -11

   .من طرف المدير العام خرى يكلف بهاأية مهام أ -12
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  : المتطلبات والمؤهلات:   ثالثا

   المعارف والمهارات - 1

ومهارات كبيرة فـي ادارة الشـؤون الاداريـة     العاملينرية والمالية وشؤون عميقة بالاعمال الادا معرفة -

  .والمالية وقدرة على التوجيه والمبادرة

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

مع خبرة تتناسب  ا في اختصاص الادارة ، المحاسبة ، الحقوق يعادلهليسانس او ما / بكالوريوس  شهادة -

  .المطلوبة ةمع الدرجة الوظيفي

  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

 .مسؤول أمام المدير العام -

  .مسؤول إداريا وفنيا عن العاملين في إدارته -

لأخـرى فيمـا يتعلـق    يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعـة داخـل المنظمـة ومـع المنظمـات والجهـات ا       -

 .الإدارة باختصاصات
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةدارة الشؤون الإإ  -قسم رئيس لوظيفة 

   

  .......:  الرمـز                 : ةــالوظيف:  اولا

   شؤون العاملينقسم  رئيس:    مسمى الوظيفة   - -2

  )ر أولسكرتي(أخصائي أول   -      : الدرجة الوظيفية    -2

  )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -
                    )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:         الادارة - 3

  العاملين شؤون قسم:          القسم  - 4
  

  :وواجبات الوظيفة طبيعة :  ثانيا

في المنظمـة وفقـا للـوائح والانظمـة      نالعامليعلى تطبيق النظم واللوائح والاجراءات الخاصة بشؤون  العمل

 :، ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية الصادرة بذلك

على معالجة كافة استحقاقات الموظفين في المنظمة كالمرتبات والعمل الاضافي والسلف والعلاوات  الإشراف -1

 .والاجازات والمكافآت وتسويات نهاية الخدمة

 .لفات وسجلات الموظفين والتأكد من استيفائها للبيانات اللازمةعلى  تنظيم وحفظ م الإشراف -2

 .على  متابعة تنفيذ القرارات الادارية المتصلة بالموظفين وحفظها الإشراف -3

على  اتخاذ الاجراءات المتعلقة باجازات الموظفين وتعيينهم وانتدابهم وترقياتهم وانهاء خدماتهم وفقا  الإشراف -4

 .بذلكللأنظمة الصادرة 

 .على متابعة إعداد تقارير الاداء عن الموظفين في المنظمة وفقا للنظام وحفظها  الإشراف -5

 .على تطبيق الانظمة المتعلقة بمراقبة حضور وغياب الموظفين الإشراف -6

  .وتقديم الرأي بشأنها العامليندراسة المشاكل ذات العلاقة بشؤون  -7

ومات المتعلقة باحتياجات المنظمة من القوى العاملة بالتنسيق مـع الادارات  على  جمع وتبويب المعل الإشراف -8

  .والاقسام الاخرى

ول للمنظمة وذلك بالتعاون مع قسم الشـؤون الماليـة والادارات   الباب الأ موازنةعداد مشروع إالاشتراك في  -9

  .والاقسام الاخرى ذات العلاقة

للعاملين من خارج دولة المقر فيما يتعلق بإصدار وتجديـد رخـص   على تقديم التسهيلات اللازمة  الإشراف -10

  .الاقامة لهم ولعائلاتهم وتأشيرات الخروج وشهادات الخدمة وغيرها وذلك بالتنسيق مع الادارات ذات العلاقة

  .والمالية داريةته ورفعها لمدير إدارة الشؤون الإإعداد تقارير دورية حول نشاطات القسم وانجازا -11

  .من قبل مدير الإدارة أية مهام اخرى يكلف بها -12
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   المتطلبات والمؤهلات:  ثالثا

  المعارف والمهارات  - 1

 علـى  وقدرةتها للنظم والقوانين قيرها لمعرفة مدى مطابيمعرفة بالعلوم الادارية والقوانين والنظم وامكانية تس ••••

 .الاشراف والتوجيه

 ).الانجليزية أو الفرنسية(بية إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجن ••••

 . إتقان استخدام الكمبيوتر ••••

  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

مع خبرة تتناسـب مـع الدرجـة     أو المحاسبة دارةو الإأ الحقوقفي  اليسانس او ما يعادله/ بكالوريوس شهادة -

  .الوظيفية المطلوبة

  

  العلاقات التنظيمية:  رابعا

 .مسؤول أمام مدير الإدارة ••••

  .إداريا وفنيا عن العاملين في قسمهمسؤول  ••••

بنشـاط  يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهـات الأخـرى فيمـا يتعلـق      ••••

  .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ  - أخصائيلوظيفة  

   

  .......:  الرمـز                 : ةـالوظيف: اولا 

                       أخصائي  :    مسمى الوظيفة   - 1  

  )سكرتير أول( ولأ أخصائي:     الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

  العاملين   شؤون قسم:       القسم  - 4  
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

طبقا لاحكام الانظمة ) افراد واستحقاقات( صة بالعاملين في المنظمة معالجة كافة الشؤون الخا المساهمة في  -

واللوائح المعمول بها سواء في مرحلة التعيين واثناء الخدمة واعداد الملفات والسـجلات الخاصـة بـذلك    

  : ويتولى على وجه الخصوص 

  .الأولياتواستخراج  حفظهاوتنظيم ملفات خاصة بالموظفين مرتبة حسب الدرجة   -1

فحص مستندات التعيين بالنسبة للموظف المراد تعيينه ومدى مطابقتها للشروط والمواصفات المطلوبة لشغل  -2

  .الوظيفة

  .انتظام دوام العاملين وتمتعهم بالاجازات  مراقبة  -3

  .القرارات والاوامر الادارية الخاصة بالموظفين إعداد  -4

  .املينالمذكرات والكتب الخاصة بشؤون الع إعداد   -5

  .دراسة المشاكل ذات العلاقة بشؤون العاملين وتقديم الرأي بشأنهاالمساهمة في  -6

  .متابعة إعداد تقارير الاداء عن الموظفين وفقا للنظام وحفظها -7

  .للعاملين عداد قوائم الرواتبإ -8

  .للعاملين عداد نفقات قوائم العلاج الطبيإ -9

  .لعاملينل احتساب مكافأة  نهاية الخدمة  -10

  .للموظفين عداد استحقاق الموظفين لبطاقة سفر زيارة الوطنإ  -11

  .دارية والمعاونةعداد أجور الأعمال الإضافية للوظائف الإإ  -12

  .عداد المكافآت والحوافز للعاملينإ  -13

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسأية مهام أخرى يكلف بها من  -14
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  :  المتطلبات والمؤهلات:  ثالثا

   المعارف والمهارات - 1

على  وقدرةتها للنظم والقوانين قرها لمعرفة مدى مطابيمعرفة بالعلوم الادارية والقوانين والنظم وامكانية تسي  -

  .الاشراف والتوجيه

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية    ••••

 . إتقان استخدام الكمبيوتر   ••••

  

  العلمي والخبرةالمؤهل -2

  . سنة 16تقل عن   محاسبة مع خبرة لااو الادارة أو ال الحقوقليسانس او ما يعادلها في / ادة بكالوريوسـشه  -

  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  ••••

 ـ  •••• بنشـاط  رى فيمـا يتعلـق   يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهـات الأخ

  .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ  - أخصائيلوظيفة  

   

  .......:  الرمـز                       : ةـالوظيف:  اولا

                            أخصائي :    مسمى الوظيفة   - 1  

  )تير ثانسكر( ثان أخصائي:     الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

  العاملين  شؤون قسم :       القسم  - 4  

  

  : طبيعة وواجبات الوظفية:  ثانيا

طبقا لاحكام الانظمة ) افراد واستحقاقات( المساهمة في معالجة كافة الشؤون الخاصة بالعاملين في المنظمة   -

ي مرحلة التعيين واثناء الخدمة واعداد الملفات والسـجلات الخاصـة بـذلك    واللوائح المعمول بها سواء ف

  : ويتولى على وجه الخصوص 

  .حفظها واستخراج الأولياتوتنظيم ملفات خاصة بالموظفين مرتبة حسب الدرجة   -1

وبـة  فحص مستندات التعيين بالنسبة  للموظف المراد تعيينه ومدى مطابقتها للشروط والمواصـفات المطل   -2

  .لشغل الوظيفة

  .مراقبة انتظام دوام العاملين وتمتعهم بالاجازات   -3

  .إعداد القرارات والاوامر الادارية الخاصة بالموظفين  -4

  .إعداد المذكرات والكتب الخاصة بشؤون العاملين   -5

  .المساهمة في دراسة المشاكل ذات العلاقة بشؤون العاملين وتقديم الرأي بشأنها -6

  .ابعة إعداد تقارير الاداء عن الموظفين وفقا للنظام وحفظهامت -7

  .إعداد قوائم الرواتب للعاملين -8

  .إعداد نفقات قوائم العلاج الطبي للعاملين -9

  .احتساب مكافأة  نهاية الخدمة للعاملين  -10

  .للموظفينإعداد استحقاق الموظفين لبطاقة سفر زيارة الوطن   -11

  .دارية والمعاونةال الإضافية للوظائف الإإعداد أجور الأعم  -12

  .إعداد المكافآت والحوافز للعاملين  -13

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسأية مهام أخرى يكلف بها من  -14
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  :المتطلبات والمؤهلات  :  ثالثا

  المعارف والمهارات  - 1

على  وقدرةتها للنظم والقوانين قمدى مطاب رها لمعرفةيمعرفة بالعلوم الادارية والقوانين والنظم وامكانية تسي  -

  .الاشراف والتوجيه

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية    ••••

 . إتقان استخدام الكمبيوتر   ••••

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 12مع خبرة لا تقل عن  او الادارة او المحاسبة  الحقوقا في ليسانس او ما يعادله/ شهادة  بكالوريوس  -

    

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  ••••

بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخـل المنظمـة ومـع المنظمـات والجهـات الأخـرى فيمـا يتعلـق          يساهم ••••

  .بنشاط اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةالشؤون الإ ةدارإ -  أخصائيلوظيفة 

  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

           أخصائي :    مسمى الوظيفة   - 1  

  )سكرتير ثالث(ثالث  أخصائي:     الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:       الادارة - 3  

  العاملين  شؤون قسم :        القسم  - 4  
  

  

  طبيعة وواجبات الوظيفة: نياثا

معالجة كافة الاستحقاقات والشؤون الخاصة بالعاملين في المنظمة طبقا لاحكام الانظمة واللوائح الإسهام في   -

ت الخاصة بذلك، ويتولى علـى  المعمول بها سواء في مرحلة التعيين واثناء الخدمة واعداد الملفات والسجلا

  :وجه الخصوص 

  .فيها واستخراج الاوليات هاحفظونظيم ملفات خاصة بالموظفين مرتبة حسب الدرجة ت المساعدة في – 1

بالنسبة  للموظف المراد تعيينه ومدى مطابقتها للشروط والمواصفات  المساهمة في فحص مستندات التعيين -2

  .المطلوبة لشغل الوظيفة

  .المساعدة في مراقبة انتظام دوام الموظفين وتمتعهم بالاجازات  -3

  .المساهمة في اعداد القرارات والاوامر الادارية الخاصة بالموظفين -4

  .المساهمة في اعداد  المذكرات والكتب الخاصة بشؤون العاملين    -5

  .إعداد قوائم الرواتب للعاملين -6

  .إعداد نفقات قوائم العلاج الطبي للعاملين -7

  .احتساب مكافأة  نهاية الخدمة للعاملين  -8

  .للموظفيناستحقاق الموظفين لبطاقة سفر زيارة الوطن  إعداد  -9

  .دارية والمعاونةإعداد أجور الأعمال الإضافية للوظائف الإ  -10

  .للموظفينإعداد المكافآت والحوافز   -11

  .في إعداد السلف للموظفين المستحقين المساهمة  -12

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسمن  خرى يكلف بهاأية مهام أ -13
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  المتطلبات والمؤهلات  : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

تها للنظم والقوانين  والتـدرب  قرها لمعرفة مدى مطابييية والقوانين والنظم وامكانية تسمعرفة بالعلوم الادار  -

  .على الاشراف والتوجيه

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية    ••••

 . ن استخدام الكمبيوترإتقا   ••••

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنوات 8، الادارة او المحاسبة مع خبرة لا تقل عن وقـالحقا في ليسانس او ما يعادله/ ادة  بكالوريوسـشه  - 

  

  العلاقات التنظيمية: رابعا

  .أو مدير الإدارة القسم رئيس مسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةدارة الشؤون الإإ -  أخصائييفة لوظ
  

  

  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

                            أخصائي :    مسمى الوظيفة   - 1  

  )ملحق أول(رابع أخصائي :     الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

  العاملين شؤون قسم :       م القس - 4  

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

الإسهام في معالجة كافة الاستحقاقات والشؤون الخاصة بالعاملين في المنظمة طبقا لاحكام الانظمة واللوائح   -

لـى  المعمول بها سواء في مرحلة التعيين واثناء الخدمة واعداد الملفات والسجلات الخاصة بذلك، ويتولى ع

  :وجه الخصوص 

  .الأولياتواستخراج  حفظهاالمساعدة في تنظيم ملفات خاصة بالموظفين مرتبة حسب الدرجة ويتولى  – 1

للموظف المراد تعيينه ومدى مطابقتها للشروط والمواصفات  المساهمة في فحص مستندات التعيين بالنسبة -2

  .المطلوبة لشغل الوظيفة

  .دوام الموظفين وتمتعهم بالاجازات المساعدة في مراقبة انتظام  -3

  .المساهمة في اعداد القرارات والاوامر الادارية الخاصة بالموظفين -4

  .المساهمة في اعداد  المذكرات والكتب الخاصة بشؤون العاملين    -5

  .للعاملين إعداد قوائم الرواتب -6

  . للعاملين إعداد قوائم نفقات العلاج الطبي -7

  . للموظفين ق الموظف لبطاقة زيارة الوطنعداد استحقاإ -8

  .دارية والمعاونة إعداد أجور الأعمال الإضافية للوظائف الإ -9

  .إعداد المكافآت والحوافز للموظفين  -10

  .إعداد السلف للموظفين المستحقين  -11

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسخرى يكلف بها من أية مهام أ -12
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  :مؤهلات  المتطلبات وال: ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

تها للنظم والقوانين  والتـدرب  قيرها لمعرفة مدى مطابيمعرفة بالعلوم الادارية والقوانين والنظم وامكانية تس  -

  .على الاشراف والتوجيه

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية    ••••

 . إتقان استخدام الكمبيوتر   ••••

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

او الادارة او المحاسبة مع خبرة لا تقـل   الحقوقا في و ما يعادلهشهادة  بكالوريوس او ليسانس  ا   

  . سنوات 6عن 

  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

  .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام    -
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  اقة الوصف الوظيفيبط

  دارية والماليةدارة الشؤون الإإ – أخصائيلوظيفة 
  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

                                   أخصائي:     مسمى الوظيفة   - 1  

  )ملحق ثان(خامس  أخصائي:     الدرجة الوظيفية  -2  

  الادارية والمالية إدارة الشؤون:      الادارة - 3  

  العاملين شؤون قسم :       القسم  - 4  

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

الإسهام في معالجة كافة الاستحقاقات والشؤون الخاصة بالعاملين في المنظمة طبقا لاحكام الانظمة واللوائح   -

لسجلات الخاصة بذلك، ويتولى علـى  المعمول بها سواء في مرحلة التعيين واثناء الخدمة واعداد الملفات وا

  :وجه الخصوص 

  .الأولياتفيها واستخراج  وحفظهاالمساعدة في تنظيم ملفات خاصة بالموظفين مرتبة حسب الدرجة  – 1

للموظف المراد تعيينه ومدى مطابقتها للشروط والمواصـفات   في فحص مستندات التعيين بالنسبة المساهمة -2

  .المطلوبة لشغل الوظيفة

  .المساعدة في مراقبة انتظام دوام الموظفين وتمتعهم بالاجازات  -3

  .المساهمة في اعداد القرارات والاوامر الادارية الخاصة بالموظفين -4

  .المساهمة في اعداد  المذكرات والكتب الخاصة بشؤون العاملين    -5

  .للعاملينالمساهمة في إعداد قوائم الرواتب   -6

  . للعاملين د قوائم نفقات العلاج الطبيالمساهمة في إعدا  -7

  . للعاملين المساهمة في احتساب مكافأة نهاية الخدمة  -8

  . للموظفين عداد استحقاق الموظف لبطاقة زيارة الوطنالمساهمة في إ -9

  .دارية والمعاونة الإضافية للوظائف المساهمة في إعداد أجور الأعمال الإ -10

  .كافآت والحوافز للموظفين المساهمة في إعداد الم -11

  .المساهمة في إعداد السلف للموظفين المستحقين  -12

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسخرى يكلف بها من أية مهام أ -13
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  :المتطلبات والمؤهلات  : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

ى مطابقتها للنظم والقوانين  والتـدرب  يرها لمعرفة مديمعرفة بالعلوم الادارية والقوانين والنظم وامكانية تس  -

  .على الاشراف والتوجيه

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية    ••••

 . إتقان استخدام الكمبيوتر   ••••
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

او المحاسبة ، مع خبرة لا تقل عن  دارة ، الإالحقوقفي  اليسانس او ما يعادله /شهادة  بكالوريوس  • 

  .سنوات 4
  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا 

  .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام    -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةدارة الشؤون الإإ  - قسم رئيسلوظيفة 

   

  .......:  مـز الر                      : ةـالوظيف:  اولا

             قسم الشؤون المالية رئيس:      مسمى الوظيفة -1

  )سكرتير أول(أخصائي أول   -  :   الدرجة الوظيفية  -2  

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -
  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

  الشؤون الماليةقسم :      القسم  - 4  
  

  :  وواجبات الوظيفةطبيعة :  ثانيا

القيام بالأعمال المالية والمحاسبية في المنظمة وفقا للوائح والأنظمة الصادرة بذلك، ويتولى علـى وجـه    -

  :الخصوص 

  .والمجموعة الدفترية حسب النظام المالي والمحاسبيويبها وتبالحسابية مراجعة وتدقيق القيود والمستندات  -1

ى والبيانـات الخاصـة   ين المراجعة وكشوف قوائم الرواتب  والتعويضات الاخـر مراجعة وتدقيق مواز -2

  .بالاستقطاعات

  .عداد التقارير المالية الدوريةإووالحسابات الختامية  الموازناتعداد إالمساهمة في  -3

  .مراقبة الصرف من بنود الموازنة المالية -4

  .مل مع المؤسسات الماليةتفسير وتطبيق الانظمة المالية والمحاسبية والتعا  -5

على ترحيل وتسجيل مستندات الصرف والقبض لكافة القيود الناجمة عن النشاط المـالي فـي    الإشراف  -6

  .السجلات ويرصد حركاتها ويعد موازين المراجعة بها

  .عداد الكشوفات التحليلية بالمصاريف وتوزيعها حسب ابوابهاإعلى  الإشراف -7

  .مستندات الصرف والتأكد من صحتها ومطابقتها للقوانين والنظم والتعليماتعداد إعلى  الإشراف -8

  .كافة تقارير وكشوف الجرد السنوية وخاصة نسب الاستهلاك تدقيق -9

  .السيولة النقدية في البنوك باستمرار ومراقبةدفاتر الشيكات  الحفاظ -10

  .من طرف مدير الإدارة خرى يكلف بهاأأية مهام  -11



235 

 

  :  المتطلبات والمؤهلات : ثالثا

   المعارف والمهارات - 1

والقـدرة علـى الاشـراف      أعمال القسـم العلوم المالية والحسابية وبالقوانين والنظم التي تحكم ب جيدةمعرفة  -

  .والتوجيه

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر  -
  

  لمؤهل العلمي والخبرةا -2

  .تتناسب مع الدرجة الوظيفية المطلوبةمع خبرة  ةدارالإ، في المحاسبة  او ما يعادلهليسانس أ/ بكالوريوس شهادة   
   

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

 .ةالإدارمسؤول أمام مدير  ••••

 .مسؤول إدارية وفنيا عن العاملين في القسم ••••

بنشـاط  بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهـات الأخـرى فيمـا يتعلـق      يقوم ••••

  .اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  والمالية الإدارية الشؤوندارة إ -  أخصائي 
  

  .......:  الرمـز                       : الوظيفـة:  اولا

            ائيأخص:   مسمى الوظيفة   - 1  

  )سكرتير أول( ولأ أخصائي:   الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

  الشؤون الماليةقسم :      القسم  - 4  
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

  :القيام بأعمال التدقيق الحسابي ويتولى على وجه الخصوص   

لقيود والمستندات للمعاملات المالية والحسابية في المنظمة والتأكد مـن وجـود   على تدقيق كافة ا الإشراف – 1

  .اوليات مؤيدة ومعززة للقيد المحاسبي ومن صحة ممارسة الصلاحية واستيفاء الشروط الفنية والمحاسبية

  .التأكد من صحة ترحيل وتثبيت القيود في السجلات الخاصة بها ومراجعة صحة المجاميع  - 2

قوائم الرواتب والاجور والمخصصات والمصروفات المختلفة للتأكد من صحتها ومطابقتها  ومراجعة يقتدق  -3

  .لكافة التعليمات والقرارات المالية والحسابية والادارية

تدقيق اعمال الجرد ومطابقة الموجودات الفعلية مع ارصدتها الدفترية والتأكد من صـحة تنظـيم القيـود       -4

  .الخاصة بها

  .تدقيق عمليات الشراء الداخلية والخارجية   -5

تدقيق عمليات فتح الاعتمادات والقيود وغلقها والتأكد من صحة العقود المنوي ابرامها ومطابقتها لتعليمات    -6

  .وانظمة المنظمة

تدقيق المستندات الخاصة بالمصاريف المختلفة ومطابقة المصروف الفعلي مع ماهو معتمد فـي الميزانيـة     -7

  .لتخمينية للمنظمةا

يقـوم    بتـدقيقها   التقارير والمذكرات بالاخطاء والتجاوزات والانحرافات الناجمة عن الامور التي  إعداد  -8

  .اته ومقترحاته بشأنها إلى الرئيس المباشرمشفوعة بملاحظ

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسمن  أية مهام اخرى يكلف بها  -9
  

  : لاتالمتطلبات والمؤه: ثالثا 

   المعارف والمهارات - 1

  .ية وبالقوانين والنظم التي تحكمهابالعلوم المالية والحساب معرفة  -

  .كشف الاخطاء والتجاوزات واعداد التقارير قدرة على  -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر  -
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  العلمي والخبرةالمؤهل  -2

   .سنة  16تقل عن  مع خبرة لادارة الإو المحاسبة  أ ا فيليسانس او ما يعادله/شهادة بكالوريوس -

   

  : العلاقات التنظيمية: رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -

يتعلـق  المساهمة بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومـع المنظمـات والجهـات الأخـرى فيمـا       -

  .بنشاط اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ -  أخصائيلوظيفة 
 

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

           أخصائي :   مسمى الوظيفة   - 1  

  )سكرتير ثان( ثان أخصائي :   الدرجة الوظيفية -2  

  لشؤون الادارية والماليةإدارة ا:      الادارة - 2  

  الشؤون الماليةقسم :      القسم  - 3  
   

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

  :القيام بالأعمال الحسابية ويتولى على وجه الخصوص   

  .حسب النظام المالي المحاسبي للمنظمة ويعد التسويات القيدية وتبويبهاالقيود والمستندات الحسابية  تنظيم -1

 ورصـد سجيل مستندات الصرف والقبض وكافة القيود الناجمة عن النشاط المالي في السـجلات  وت رصد  -2

  .موازين المراجعة بها وإعدادحركتها 

  .حسب ابوابها وتوزيعهاالكشوفات التحليلية بالمصاريف  إعداد  -3

  .تدقيق قوائم الرواتب والاجور والمخصصات الخاصة بمنتسبي المنظمة  -4

  .ي اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية للمنظمةف المساهمة   -5

  .المذكرات الخاصة بنتائجها وتنظيمفي لجان الجرد  المشاركة -6

  .مستندات الصرف والتأكد من صحتها ومطابقتها للقوانين والنظم والتعليمات إعداد -7

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسمن  أية مهام اخرى يكلف بها -8
  

  المتطلبات والمؤهلات :   ثالثا

  المعارف والمهارات  - 1

  .وقدرة على الإشراف والتوجيه التي تحكمها معرفة بالعلوم المالية والحسابية وبالقوانين والنظم -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر  -
  

  رةالمؤهل العلمي والخب-2

   .سنة 12تقل عن  مع خبرة لا  دارةالمحاسبة  أو الإ و ما يعادلهما فيليسانس أ/ شهادة بكالوريوس  -
   

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  -

ة داخل المنظمة ومـع المنظمـات والجهـات الأخـرى فيمـا يتعلـق       المساهمة بالتنسيق والتعاون والمتابع -

  .ختصاصات الإدارةبا
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ -  أخصائيلوظيفة 
  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

           أخصائي:   مسمى الوظيفة - 1  

  )سكرتير ثالث(ثالث  أخصائي:   الدرجة الوظيفية  -2  

  لماليةإدارة الشؤون الادارية وا:      الادارة- 3  

  الشؤون الماليةقسم :      القسم  - 4  
   

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

  :القيام بالأعمال الحسابية ويتولى على وجه الخصوص   

 وفي إعـداد في تنظيم القيود والمستندات الحسابية ويبوبها حسب النظام المالي المحاسبي للمنظمة  المساهمة - 1

  .التسويات القيدية

في ترحيل وتسجيل مستندات الصرف والقبض وكافة القيود الناجمة عن النشاط المالي في  كةالمشار - 2

  .السجلات ويرصد حركتها ويعد موازين المراجعة بها

  .في اعداد الكشوفات التحليلية بالمصاريف ويوزعها حسب ابوابها المشاركة  -3

  .اصة بمنتسبي المنظمةفي تدقيق قوائم الرواتب والاجور والمخصصات الخ المشاركة -4

  .في اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية للمنظمة المساهمة   -5

  .في لجان الجرد وينظم المذكرات الخاصة بنتائجها المشاركة -6

  .مستندات الصرف والتأكد من صحتها ومطابقتها للقوانين والنظم والتعليمات تدقيق -7

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسمن  أية مهام اخرى يكلف بها -8
  

  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .هامعرفة بالعلوم المالية والحسابية وبالقوانين والنظم التي تحكم -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  لمي والخبرةالمؤهل الع -2

   .سنوات 8تقل عن  مع خبرة لا، دارةالمحاسبة أو الإليسانس او ما يعادلها في /شهادة بكالوريوس  -
  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

 .رئيس القسم أو مدير الإدارةمسؤول أمام   -

  



240 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ -  أخصائيلوظيفة 
  

  .......:  الرمـز                       : الوظيفـة: اولا 

                    أخصائي :   مسمى الوظيفة - 1  

  )ملحق أول(رابع  أخصائي :   الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

  الشؤون الماليةقسم :      القسم  - 4  
   

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثاني

  :الحسابية ويتولى على وجه الخصوص  القيام بالأعمال  

 وفي إعـداد في تنظيم القيود والمستندات الحسابية ويبوبها حسب النظام المالي المحاسبي للمنظمة  المساهمة -1

  .التسويات القيدية

المشاركة في ترحيل وتسجيل مستندات الصرف والقبض وكافة القيود الناجمة عـن النشـاط المـالي فـي      -2

  .حركتها ويعد موازين المراجعة بها السجلات ويرصد

  .المشاركة في اعداد الكشوفات التحليلية بالمصاريف ويوزعها حسب ابوابها  -3

  .المشاركة في تدقيق قوائم الرواتب والاجور والمخصصات الخاصة بمنتسبي المنظمة -4

  .المساهمة في اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية للمنظمة   -5

  .المشاركة في لجان الجرد وينظم المذكرات الخاصة بنتائجها -6

  .تدقيق مستندات الصرف والتأكد من صحتها ومطابقتها للقوانين والنظم والتعليمات -7

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسأية مهام اخرى يكلف بها من  -8
  

  : المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .هالعلوم المالية والحسابية وبالقوانين والنظم التي تحكممعرفة با  -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية    ••••

 . إتقان استخدام الكمبيوتر   ••••
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

   .سنوات 6تقل عن  مع خبرة لا ،دارةحاسبة أو الحقوق أو الإالمو ما يعادلها في ليسانس أ/شهادة بكالوريوس   •
  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

  .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  ••••
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ -  أخصائيلوظيفة 

  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

           أخصائي :   ظيفةمسمى الو -1  

  )ملحق ثان(خامس  أخصائي :   الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة -3  

  الشؤون الماليةقسم :      القسم  -4  
   

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا

  :القيام بالأعمال الحسابية ويتولى على وجه الخصوص   

يساهم في تنظيم القيود والمستندات الحسابية ويبوبها حسب النظام المالي المحاسبي للمنظمة ويعد التسويات  -1

  .القيدية

المشاركة في ترحيل وتسجيل مستندات الصرف والقبض وكافة القيود الناجمة عـن النشـاط المـالي فـي      -2

  .السجلات ويرصد حركتها ويعد موازين المراجعة بها

  .ركة في اعداد الكشوفات التحليلية بالمصاريف ويوزعها حسب ابوابهاالمشا  -3

  .المشاركة في تدقيق قوائم الرواتب والاجور والمخصصات الخاصة بمنتسبي المنظمة -4

  .المساهمة في اعداد الميزانية التخمينية والحسابات الختامية للمنظمة   -5

  .ة بنتائجهاالمشاركة في لجان الجرد وينظم المذكرات الخاص -6

  .تدقيق مستندات الصرف والتأكد من صحتها ومطابقتها للقوانين والنظم والتعليمات -7

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسخرى يكلف بها من أية مهام أ -8
  

  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .هاي تحكممعرفة بالعلوم المالية والحسابية وبالقوانين والنظم الت  -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   ••••

 . إتقان استخدام الكمبيوتر  ••••
 

  المؤهل العلمي والخبرة-2

   .سنوات 4مع خبرة لا تقل عن  دارةأو الإالمحاسبة  او ما يعادلها في ليسانس -شهادة بكالوريوس   •
  

  : العلاقات التنظيمية: رابعا

 .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام  ••••
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةالشؤون الإدارة إ -قسم رئيسلوظيفة 
  

   

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

           العلاقات العامة والمراسمقسم  رئيس:  مسمى الوظيفة  - -2

  )سكرتير أول(أخصائي أول   - :    جة الوظيفية الدر -2  

 )سكرتير ثان(أخصائي ثان  -

  )سكرتير ثالث(أخصائي ثالث  -

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

   العلاقات العامة والمراسمقسم :      القسم  - 4  
   

  : الوظيفةوواجبات طبيعة : ثانيا

ويتـولى علـى وجـه     وجستية مع الأطراف المختلفة وكـذلك المراسـم   تنسيق كافة العلاقات اللالعمل على     

  :الخصوص المهام التالية 

  .تقديم الخدمات للمنظمة والموظفين   -1

  .دارية والنسخ والتصويرعمال الاتصالات الإأشراف على الإ -2

  .شخاص المعنيينأو الأقسام دارات والأة للمنظمة وتسليمها للإالاشراف على استقبال كافة المراسلات الوارد  -3

  .الاشراف على كافة ما يراد إرساله من إدارات المنظمة بصفة رسمية للجهات المرسل إليها   -4

  .ساليب الحديثة في الحفظعلى تنظيم المحفوظات وفقا للأ الإشراف  -5

  .الإشراف على تنظيم الأرشيف وفقا للأساليب الحديث – 6

  .ر الرئيسالإشراف على مخازن المنظمة بالمق -7

  . على أعمال صيانة مقر ومرافق المنظمة الإشراف  -8

  .على صيانة الاجهزة والمعدات  الإشراف   -9

  .على استلام وتسليم الطرود وانهاء اجراءات التخليص الإشراف -10

  .استقبال وتوديع الوفود الرسمية وانهاء إجراءات سفرهم  -11

  .رسمية تأمين حجوزات للوفود  الالمساهمة في  -12

  .تأمين حجوزات الفنادقالمساهمة في  -13

  .إعداد تقارير دورية حول نشاطات القسم وانجازاته ورفعها لمدير الادارة -14

  .مدير الإدارة من خرى يكلف بهاأأية مهام  -15
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  : المتطلبات والمؤهلات:  ثالثا

  المعارف والمهارات  - 1

  .تحكم العمل والقدرة على الاشراف والتوجيهبالقوانين والنظم التي  جيدةمعرفة  -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   ••••

 . إتقان استخدام الكمبيوتر  ••••

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

تتناسـب مـع الدرجـة    مع خبـرة   الإدارة، المحاسبة، الحقوقا في ليسانس او ما يعادله/ الوريوسبكشهادة   -

  .لوظيفية المطلوبةا

  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

 .مسؤول أمام مدير الإدارة -

 .مسؤول إدارية وفنيا عن العاملين في القسم -

المساهمة بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومـع المنظمـات والجهـات الأخـرى فيمـا يتعلـق        -

  .نشاط اختصاصهب
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ -  أخصائيلوظيفة 
  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

           أخصائي:   مسمى الوظيفة   -1  

  )سكرتير أول( ولأ أخصائي:   الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:     الادارة -3  

   مة والمراسمالعلاقات العاقسم :     القسم  -4  
   

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا
تقديم الخدمات الضرورية لضيوف المنظمة الاعتياديين والمشاركة فـي التحضـير الاداري لكافـة النـدوات      -

  :، ويتولى على وجه الخصوص وا�جتماعات والمؤتمرات التي تعقدھا المنظمة
  .دمات الادارية في الاشراف على أعمال الاتصالات والخ المشاركة -1

  .في الاشراف على البريد الوارد ويتابع استلامه وتوزيعه على الادارات والاشخاص المعنيين المشاركة -2

  .في الاشراف على أعمال النسخ والتصوير التي يتطلبها عمل المنظمة المشاركة  -3

  .والنسخ والتصوير بتنظيم النماذج والبيانات اللازمة لاعمال الاتصالات والمحفوظات القيام  -4

  .على استلام وتسليم الطرود وانهاء اجراءات التخليص الإشراف  -5

  .استقبال وتوديع الوفود الرسمية وانهاء إجراءات سفرهم  -6

  .تأمين حجوزات للوفود  الرسمية المساهمة في  -7

  .تأمين حجوزات الفنادقالمساهمة في  -8

  .اليب الحديثة للحفظعلى تنظيم المحفوظات وفقا للاس العمل   -9

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسمن  أية مهام اخرى يكلف بها -10
  

  : المتطلبات والمؤھ&ت: ثالثا 
  المعارف والمھارات  - 1

  .لمام بالقوانين والنظم التي تحكم العملوإ معرفة  -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   -

 . استخدام الكمبيوتر إتقان  -
  

  المؤھل العلمي والخبرة-2

  .سنة 16تقل عن  ا في العلوم الادارية ذات الاختصاص مع خبرة لاليسانس او ما يعادله/ شهادة  بكالوريوس  -  
  

  : الع&قات التنظيمية:  رابعا
  .رئيس القسم أو مدير الإدارةمسؤول أمام   -

خل المنظمة ومـع المنظمـات والجهـات الأخـرى فيمـا يتعلـق       المساهمة بالتنسيق والتعاون والمتابعة دا -
  .بنشاط اختصاصه
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 بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ -  أخصائيلوظيفة 
  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

         أخصائي:     مسمى الوظيفة   - 1  

  )رتير ثانسك( ثان أخصائي :   الدرجة الوظيفية  -2  

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ :      الادارة - 3  

   العلاقات العامة والمراسمقسم :       القسم  - 7  

   

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

تقديم الخدمات الضرورية لضيوف المنظمة  والمشاركة في التحضير الاداري لكافة النـدوات والاجتماعـات   

  :، ويتولى على وجه الخصوص المنظمةوالمؤتمرات التي تعقدها 

  .في الاشراف على أعمال الاتصالات الادارية والنسخ والتصوير المساهمة -1

في استقبالات كافة المراسلات الواردة للمنظمة وتسليمها إلـى الادارات والاقسـام والاشـخاص     المساهمة  -2

  .المعنيين 

  .لأعمال الاتصالات والمحفوظات والنسخ والتصويرفي تنظيم النماذج والبيانات اللزمة  المساهمة   -3

  في الاشراف على أعمال النسخ والتصوير التي تتطلبها أعمال الادارات والاقسام المختلفة  المساهمة  -4

  الاشراف على إدارة المخازن  -5

  .على استلام وتسليم الطرود وانهاء اجراءات التخليص الإشراف  -6

  .رسمية وانهاء إجراءات سفرهم استقبال وتوديع الوفود ال -7

  .تأمين حجوزات للوفود  الرسمية المساهمة في  -8

  .تأمين حجوزات الفنادقالمساهمة في  -9

  .المساهمة في تقديم كافة الخدمات التي يتطلبها سير العمل  -10

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسمن  أية مهام اخرى يكلف بها -11
  

  :لات المتطلبات والمؤه: ثالثا  

  المعارف والمهارات  - 1

جادة اللغة الانجليزية ومعرفة بعمل الطيـران واحتسـاب   قوانين والنظم التي تحكم العمل وإلمام بالمعرفة  وإ  -

  .اسعار التذاكر والشحن الجوي

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر  -
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  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنة 12تقل عن  ا في العلوم الادارية ذات الاختصاص مع خبرة لاليسانس او ما يعادلهـ/شهادة  بكالوريوس -

  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

  .رئيس القسم أو مدير الإدارةمسؤول أمام   -

جهـات الأخـرى فيمـا يتعلـق     المساهمة بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومـع المنظمـات وال   -

  .بنشاط اختصاصه
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  فيـة الوصف الوظيـبطاق

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ - أخصائيلوظيفة 
  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

                                أخصائي :   مسمى الوظيفة   - 1  

  )سكرتير ثالث( ثالث أخصائي :   ية الدرجة الوظيف -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

  العلاقات العامة والمراسمقسم  :       القسم  - 4  

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

تقديم الخدمات الضرورية لضيوف المنظمة الاعتياديين والمشاركة فـي التحضـير الاداري لكافـة النـدوات     

  :ويتولى على وجه الخصوص  جتماعات والمؤتمرات التي تعقدها المنظمةوالا

  .دارية والنسخ والتصوير والحفظتصالات الإعمال الافي الإشراف على أ المساهمة -1

  .في استقبال كافة المراسلات الصادرة والواردةالمساهمة  -2

  .مةصوير التي تتطلبها أعمال المنظفي أعمال النسخ والتالمساهمة  -3

  .في متابعة صيانة مقر المنظمة والاجهزة والمعدات والآلياتالمساهمة  -4

  .في متابعة استلام الطرود البريدية واجراءات التخليصالمساهمة  -5

  .في استقبال وتوديع الوفود الرسمية وانهاء إجراءات سفرهم المساهمة  -6

  .في تأمين حجوزات للوفود  الرسمية  المشاركة -7

  .تأمين حجوزات الفنادق اركةالمش -8

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسمن  أية مهام اخرى يكلف بها -9
  

  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  المعارف والمهارات  -1

  .لمام بالقوانين والنظم التي تحكم العملمعرفة  وإ -

 .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر  -
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنوات 8تقل عن  ا في العلوم الادارية ذات الاختصاص مع خبرة لاليسانس او ما يعادله/شهادة بكالوريوس  -
  

  : الع&قات التنظيمية:  رابعا
  .رئيس القسم أو مدير الإدارةمسؤول أمام    -    
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةدارة الشؤون الإإ -  أخصائييفة لوظ
  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

                               أخصائي:  مسمى الوظيفة    - 1  

  )ملحق أول( رابع أخصائي:    الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:           الادارة - 3  

  العلاقات العامة والمراسمقسم  :           القسم  - 4  
  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا     

تقديم الخدمات الضرورية لضيوف المنظمة الاعتياديين والمشـاركة فـي التحضـير الاداري    المساهمة في    

  :والمؤتمرات التي تعقدها المنظمة، ويتولى على الخصوص  لكافة الندوات والاجتماعات

  .دارية والنسخ والتصوير والحفظتصالات الإعمال الاشراف على أي الإف المساهمة -1

  .في استقبال كافة المراسلات الصادرة والواردة المساهمة -2

  .صوير التي تتطلبها أعمال المنظمةفي أعمال النسخ والت المساهمة -3

  .والآلياتفي متابعة صيانة مقر المنظمة والاجهزة والمعدات  المساهمة -4

  .في متابعة استلام الطرود البريدية واجراءات التخليص المساهمة -5

  .على استلام وتسليم الطرود وانهاء اجراءات التخليص الإشراف  -6

  .في استقبال وتوديع الوفود الرسمية وانهاء إجراءات سفرهم  المساهمة -7

  .في تأمين حجوزات للوفود  الرسمية  المساعدة -8

  .في تأمين حجوزات الفنادق دةالمساع -9

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسمن  أية مهام اخرى يكلف بها -10
  

  :المتطلبات والمؤهلات  : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .لمام بالقوانين والنظم التي تحكم العملمعرفة  وإ -

 ).يةالانجليزية أو الفرنس(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية  -

 . إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنوات 6تقل عن  في العلوم الادارية ذات الاختصاص مع خبرة لا ليسانس او ما يعادلها/شهادة بكالوريوس -
  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

  .أو مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام   -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ -  ئيأخصالوظيفة 
� �

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

                                أخصائي:     مسمى الوظيفة   - 1  

  )ملحق ثان( خامس أخصائي :    الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:       الادارة - 3  

  العلاقات العامة والمراسمقسم :       القسم  - 4  
       

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا

تقديم الخدمات الضرورية لضيوف المنظمة الاعتياديين والمشاركة في التحضـير الاداري لكافـة   المساهمة في 

  :لتي تعقدها المنظمة، ويتولى على وجه الخصوص الندوات والاجتماعات والمؤتمرات ا

  .الاشراف على اعمال التصالات الادارية والنسخ والتصوير والحفظالمساهمة في  -1

  .المساهمة في استقبال كافة المراسلات الصادرة والواردة -2

  .صوير التي تتطلبها أعمال المنظمةالمساهمة في أعمال النسخ والت -3

  .المساهمة في متابعة صيانة مقر المنظمة والاجهزة والمعدات والآليات -4

  .همة في متابعة استلام الطرود البريدية واجراءات التخليصالمسا -5

  .على استلام وتسليم الطرود وانهاء اجراءات التخليص الإشراف  -6

  .المساهمة في استقبال وتوديع الوفود الرسمية وانهاء إجراءات سفرهم  -7

  .المساعدة في تأمين حجوزات للوفود  الرسمية  -8

  .الفنادق المساعدة في تأمين حجوزات -9

  .القسم أو مدير الإدارة رئيسأية مهام اخرى يكلف بها من  -10
  

  :المتطلبات والمؤهلات  : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .معرفة  والمام بالقوانين والنظم التي تحكم العمل -

 ).الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   -

 . لكمبيوترإتقان استخدام ا  -
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنوات 4، مع خبرة لا تقل عن دارية ذات الاختصاصفي العلوم الإ اليسانس او ما يعادله -شهادة بكالوريوس  - 
  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

  . رئيس القسم أو مدير الإدارةمسؤول أمام   -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  دارية والماليةون ا.إدارة الشؤ  -  إداريلوظيفة 

  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

                                إداري :   مسمى الوظيفة   - 1  

    إداري اول:   الدرجة الوظيفية   -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 2  

  :      القسم  - 3  
   

  : ةـوظيفات الـطبيعة وواجب:  ثانيا

وتتضمن تجميع وتدقيق البيانات والمعلومـات   والاستقبال والأرشيف حسابيةالعمال الأتختص هذه الوظيفة  ب

الحسابية والمساعدة في تنظيم الجداول والكشوفات ومستندات القيد والصرف وفي مسك السجلات والبطاقات 

وتخضع للمراجعة التفصيلية للتأكد من دقة  والاضابير والمشاركة في اعمال الجرد وتنظيم الاضابير وحفظها

  :الاجراءات ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

  .تجميع وتهيئة البيانات الحسابية لنماذج الاستمارات والكشوفات الحسابية بمختلف اشكالها  -1

  .تنظيم الجداول والاستمارات والكشوفات الحسابية  -2

  .ترحيل القيود المحاسبيةعداد وتنظيم مستندات القيد والصرف وإ -3

  .مسك وتنظيم السجلات والبطاقات والقوائم والمستندات الحسابية  -4

  .استلام المستندات الحسابية بعد الصرف ومراجعة تواقيع المستلمين وتدقيق مرفقاتها  -5

  .المشاركة في اعمال الجرد الدورية والسنوية  -6

  .الحفظ فيها ويستخرج ويقدم الاولياتتنظيم اضابير الحسابات حسب مواضيعها وتولي مسؤولية   -7

 .تنظيم الأرشيف وفقا للأساليب الخدمية  -8

  .تنظيم مخزن المنظمة بالمقر الرئيسي  -9

  .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -10
  

  :لات ـات والمؤهـالمتطلب: ا ـثالث

  المعارف والمهارات  -1

  .ابية وقابلية على استخدام الاجهزة الحسابيةمعرفة بالنظم والتعليمات الحس -
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .  سنة 24عادلها مع خبرة لا تقل عن شهادة الثانوية العامة او ما ي  -
   
  العلاقات التنظيمية:  اـرابع

  .و مدير الإدارة القسم رئيسمسؤول أمام   -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  دارية والمالية.دارة الشؤون اإ  -لوظيفة إداري 

  

  ....... :الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                                إداري:    مسمى الوظيفة   - 1  

    إداري ثان:   الدرجة الوظيفية   -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 2  

  :      القسم  - 3  
   

  :طبيعة وواجبـات الوظيفـة : ثانيا 

تختص هذه الوظيفة  بالأعمال الحسابية والأرشيف والاستقبال وتتضمن تجميع وتدقيق البيانات والمعلومات   -

الحسابية والمساعدة في تنظيم الجداول والكشوفات ومستندات القيـد والصـرف وفـي مسـك السـجلات      

مراجعـة التفصـيلية   والبطاقات والاضابير والمشاركة في اعمال الجرد وتنظيم الاضابير وحفظها وتخضع لل

  :للتأكد من دقة الاجراءات ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

  .تجميع وتهيئة البيانات الحسابية لنماذج الاستمارات والكشوفات الحسابية بمختلف اشكالها  - 1

  .تنظيم الجداول والاستمارات والكشوفات الحسابية - 2

  .وترحيل القيود المحاسبية عدادتنظيم مستندات القيد والصرف وإ  -3

  .مسك وتنظيم السجلات والبطاقات والقوائم والمستندات الحسابية -4

  .استلام المستندات الحسابية بعد الصرف ومراجعة تواقيع المستلمين وتدقيق مرفقاتها   -5

  .المشاركة في اعمال الجرد الدورية والسنوية -6

  .ولياتلية الحفظ فيها ويستخرج ويقدم الألي مسؤوتنظيم اضابير الحسابات حسب مواضيعها وتو -7

 .تنظيم الأرشيف وفقا للأساليب الخدمية -8

  .تنظيم مخزن المنظمة بالمقر الرئيسي -9

  .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -10
  

  :المتطلبـات والمؤهـلات : ثالثـا 

  المعارف والمهارات  -1

  .نظم والتعليمات الحسابية وقابلية على استخدام الاجهزة الحسابيةمعرفة بال -
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 18تقل عن  شهادة الثانوية العامة أو مايعادلها مع خبرة عملية لا -
  

  : لاقات التنظيميةـالع:  رابعا

  .ومدير الإدارة القسم رئيس مسؤول أمام -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  دارية والماليةدارة الشؤون ا.إ  -لوظيفة إداري 

  

  . . . . :الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                                إداري:    مسمى الوظيفة   - 1  

    إداري ثالث:   الدرجة الوظيفية   -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 2  

  :      القسم  - 3  
   

  :ـات الوظيفـة طبيعة وواجب: ثانيا 

تختص هذه الوظيفة  بالأعمال الحسابية والأرشيف والاستقبال وتتضمن تجميع وتدقيق البيانات والمعلومات   -

الحسابية والمساعدة في تنظيم الجداول والكشوفات ومستندات القيـد والصـرف وفـي مسـك السـجلات      

ر وحفظها وتخضع للمراجعـة التفصـيلية   والبطاقات والاضابير والمشاركة في اعمال الجرد وتنظيم الاضابي

  :للتأكد من دقة الاجراءات ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

  .تجميع وتهيئة البيانات الحسابية لنماذج الاستمارات والكشوفات الحسابية بمختلف اشكالها  - 1

  .تنظيم الجداول والاستمارات والكشوفات الحسابية - 2

  .قيد والصرف واعداد وترحيل القيود المحاسبيةتنظيم مستندات ال  -3

  .مسك وتنظيم السجلات والبطاقات والقوائم والمستندات الحسابية -4

  .استلام المستندات الحسابية بعد الصرف ومراجعة تواقيع المستلمين وتدقيق مرفقاتها  -5

  .المشاركة في اعمال الجرد الدورية والسنوية -6

  .ولياتلية الحفظ فيها ويستخرج ويقدم الأحسب مواضيعها وتولي مسؤوتنظيم اضابير الحسابات  -7

 .تنظيم الأرشيف وفقا للأساليب الخدمية -8

  .تنظيم مخزن المنظمة بالمقر الرئيسي -9

  .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -10
  

  :المتطلبـات والمؤهـلات : ثالثـا 

  رات المعارف والمها -1

  .معرفة بالنظم والتعليمات الحسابية وقابلية على استخدام الاجهزة الحسابية -
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  . سنة 12شهادة  الثانوية العامة أو مايعادلها مع خبرة عملية لاتقل عن  -
  

  :العـلاقات التنظيمية : رابعا 

  .القسم ومدير الإدارة رئيسمسؤول أمام  -
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  فيبطاقة الوصف الوظي
  دارية والماليةدارة الشؤون ا.إ  -لوظيفة إداري 

  

  . . . . :الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                                إداري:    مسمى الوظيفة   - 1  

  إداري رابع  :   الدرجة الوظيفية   -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 2  

  :      القسم  - 3  
   
  :طبيعة وواجبـات الوظيفـة : نيا ثا

تختص هذه الوظيفة  بالأعمال الحسابية والأرشيف والاستقبال وتتضمن تجميع وتدقيق البيانات والمعلومـات  

الحسابية والمساعدة في تنظيم الجداول والكشوفات ومستندات القيد والصرف وفي مسك السجلات والبطاقـات  

وتنظيم الاضابير وحفظها وتخضع للمراجعة التفصيلية للتأكد من دقـة   والاضابير والمشاركة في اعمال الجرد

  :الاجراءات ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

  .تجميع وتهيئة البيانات الحسابية لنماذج الاستمارات والكشوفات الحسابية بمختلف اشكالها  - 1

  .تنظيم الجداول والاستمارات والكشوفات الحسابية - 2

  .نظيم مستندات القيد والصرف واعداد وترحيل القيود المحاسبيةت  -3

  .مسك وتنظيم السجلات والبطاقات والقوائم والمستندات الحسابية -4

  .استلام المستندات الحسابية بعد الصرف ومراجعة تواقيع المستلمين وتدقيق مرفقاتها   -5

  .المشاركة في اعمال الجرد الدورية والسنوية -6

  .ولياتلية الحفظ فيها ويستخرج ويقدم الأاضابير الحسابات حسب مواضيعها وتولي مسؤوتنظيم  -7

 .تنظيم الأرشيف وفقا للأساليب الخدمية -8

  .تنظيم مخزن المنظمة بالمقر الرئيسي -9

  .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -10
  

  :المتطلبـات والمؤهـلات : ثالثـا 

  المعارف والمهارات  -1

  .معرفة بالنظم والتعليمات الحسابية وقابلية على استخدام الاجهزة الحسابية -
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  . سنة 6تقل عن  شهادة  الثانوية العامة أو مايعادلها مع خبرة عملية لا  -
  

  :العـلاقات التنظيمية : رابعا 

  .القسم ومدير الإدارة رئيسمسؤول أمام   -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
  دارية والماليةإدارة الشؤون ا.  -لوظيفة إداري 

  

  ....... :الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                                إداري:    مسمى الوظيفة   - 1  

    إداري خامس:   الدرجة الوظيفية   -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 2  

  :      القسم  - 3  
   

  :طبيعة وواجبـات الوظيفـة : ثانيا 

تختص هذه الوظيفة  بالأعمال الحسابية والأرشيف والاستقبال وتتضمن تجميع وتدقيق البيانات والمعلومات   -

الحسابية والمساعدة في تنظيم الجداول والكشوفات ومستندات القيـد والصـرف وفـي مسـك السـجلات      

شاركة في اعمال الجرد وتنظيم الاضابير وحفظها وتخضع للمراجعـة التفصـيلية   والبطاقات والاضابير والم

  :للتأكد من دقة الاجراءات ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

  .تجميع وتهيئة البيانات الحسابية لنماذج الاستمارات والكشوفات الحسابية بمختلف اشكالها  - 1

  .وفات الحسابيةتنظيم الجداول والاستمارات والكش - 2

  .تنظيم مستندات القيد والصرف واعداد وترحيل القيود المحاسبية  -3

  .مسك وتنظيم السجلات والبطاقات والقوائم والمستندات الحسابية -4

  .استلام المستندات الحسابية بعد الصرف ومراجعة تواقيع المستلمين وتدقيق مرفقاتها   -5

  .والسنوية المشاركة في اعمال الجرد الدورية -6

  .ولياتالأ تنظيم اضابير الحسابات حسب مواضيعها وتولي مسؤولية الحفظ فيها ويستخرج ويقدم -7

 .تنظيم الأرشيف وفقا للأساليب الخدمية -8

  .تنظيم مخزن المنظمة بالمقر الرئيسي -9

  .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل رئيسه المباشر أو مدير الإدارة -10
  

  :لبـات والمؤهـلات المتط: ثالثـا 

  المعارف والمهارات  -1

  .معرفة بالنظم والتعليمات الحسابية وقابلية على استخدام الاجهزة الحسابية -
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنوات 4ما يعادلها، وخبرة عملية لا تقل عن  شهادة  الثانوية العامة أو  -
  

  :العـلاقات التنظيمية : رابعا 

  .القسم ومدير الإدارة رئيسمسؤول أمام   -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ - معاونلوظيفة 

  

  ....... :الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

               معاون:    مسمى الوظيفة - 1  

    ولمعاون أ :   الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

   العلاقات العامة والمراسم قسم:      قسم ال - 3  

  

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

 وكـل مـا يتعلـق   ..... ، ساعي، منظف، حارس، بدالة، عامل بوفيه، حرفيسائق، : تختص هذه الوظيفة 

المتعلقة بطبيعة عمل المنظمة، ويتولى على وجـه الخصـوص   المعاونة الخدمية الحرفية و بالقيام بالأعمال

  :ب طبيعة الوظيفةوحس

  .داء الواجبات الرسميةياقة السيارات وتنسيق العمل في  أس -1

  .تسيير خطوط نقل الموظفين -2

  .الداخلي والخارجيتوزيع البريد   -3

  .نقل الوفود الرسمية  -4

  .أعمال حرفية وصيانة مختلفة -5

  .أعمال الحراسة الليلية -6

  .أعمال تنظيف المنظمة وترتيب غرفها -7

  .تقديم المشروعات إلى الضيوف -8

  .خرى يكلف بها من الرئيس المباشر أو مدير الإدارةأية مهام أ -9
  

  :المتطلبات والمؤهلات  : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .معرفة وخبرة جيدة في مجال عمله  -
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنة في مجال العمل 24مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة عمله مع خبرة لا تقل عن   -
  

  : العلاقات التنظيمية:  اـرابع

  .أو مدير الإدارة مسؤول أمام  رئيس القسم -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ   -  معاونلوظيفة 

  

  ...... :الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                        معاون:    مسمى الوظيفة   - 1  

  معاون ثان:   لدرجة الوظيفية ا -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

  العلاقات العامة والمراسم قسم:      القسم  - 4  

   

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

وكـل مـا يتعلـق    ..... سائق، ساعي، منظف، حارس، بدالة، عامل بوفيه، حرفي، : تختص هذه الوظيفة 

ال الحرفية والخدمية المعاونة المتعلقة بطبيعة عمل المنظمة، ويتولى على وجـه الخصـوص   بالقيام بالأعم

  :وحسب طبيعة الوظيفة

  .داء الواجبات الرسميةياقة السيارات وتنسيق العمل في  أس -1

  .تسيير خطوط نقل الموظفين -2

  .توزيع البريد الداخلي والخارجي  -3

  .نقل الوفود الرسمية  -4

  .وصيانة مختلفة أعمال حرفية-5

  .أعمال الحراسة الليلية -6

  .أعمال تنظيف المنظمة وترتيب غرفها -7

  .تقديم المشروعات إلى الضيوف -8

  .أية مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر أو مدير الإدارة -9
  

  : المتطلبات والمؤهلات : ثالثا  

  المعارف والمهارات  -1

  .معرفة وخبرة جيدة في مجال عمله -
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنة في مجال العمل 18مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعـة عمله مع خبـرة لا تقل عن  -
  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

  .مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  دارية والماليةإدارة الشؤون الإ - معاونلوظيفة 

  

  ........ :الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                      معاون:    مسمى الوظيفة   - 1  

  معاون ثالث:   الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:     الادارة - 3  

  العلاقات العامة والمراسم قسم:     القسم  - 4  

   

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

وكـل مـا يتعلـق    ..... منظف، حارس، بدالة، عامل بوفيه، حرفي، سائق، ساعي، : تختص هذه الوظيفة 

بالقيام بالأعمال الحرفية والخدمية المعاونة المتعلقة بطبيعة عمل المنظمة، ويتولى على وجـه الخصـوص   

  :وحسب طبيعة الوظيفة

  .داء الواجبات الرسميةق العمل في  أسياقة السيارات وتنسي -1

  .تسيير خطوط نقل الموظفين -2

  .توزيع البريد الداخلي والخارجي  -3

  .نقل الوفود الرسمية  -4

  .أعمال حرفية وصيانة مختلفة-5

  .أعمال الحراسة الليلية -6

  .أعمال تنظيف المنظمة وترتيب غرفها -7

  .تقديم المشروعات إلى الضيوف -8

  .أية مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر أو مدير الإدارة -9
  

  :بات والمؤهلات المتطل: ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .معرفة وخبرة جيدة في مجال عمله   -
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة في مجال العمل 12مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعـة عمله مع خبـرة لا تقل عن  •
  

  : العلاقات التنظيمية:  رابعا

 .مسؤول أمام  الرئيس المباشر -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  ادارة الشؤون الادارية والمالية - معاونلوظيفة 

  

  ....... :الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                       معاون:   مسمى الوظيفة   - 1  

  معاون رابع:   الدرجة الوظيفية  -2  

  إدارة الشؤون الادارية والمالية:      الادارة - 3  

  والمراسم العلاقات العامةقسم :       القسم  - 4  

   

  : طبيعة وواجبات الوظيفة:  ثانيا

وكـل مـا يتعلـق    ..... سائق، ساعي، منظف، حارس، بدالة، عامل بوفيه، حرفي، : تختص هذه الوظيفة 

بالقيام بالأعمال الحرفية والخدمية المعاونة المتعلقة بطبيعة عمل المنظمة، ويتولى على وجـه الخصـوص   

  :وحسب طبيعة الوظيفة

  .داء الواجبات الرسميةسيارات وتنسيق العمل في  أياقة الس -1

  .تسيير خطوط نقل الموظفين -2

  .توزيع البريد الداخلي والخارجي  -3

  .نقل الوفود الرسمية  -4

  .أعمال حرفية وصيانة مختلفة-5

  .أعمال الحراسة الليلية -6

  .أعمال تنظيف المنظمة وترتيب غرفها -7

  .تقديم المشروعات إلى الضيوف -8

  .أية مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر أو مدير الإدارة -9
  

  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .معرفة وخبرة جيدة في مجال عمله   -
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنوات  6مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة العمل  مع خبرة لا تقل عن   -
  

  : قات التنظيميةالعلا:  رابعا

  .مسؤول أمام  الرئيس المباشر  -
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  يـات الوصف الوظيفـبطاق

  

 المكتب الإقليمي بالقاهرة

  ..: الرمز 
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  المكتب الإقليميلوظيفة مديـر 

  

  ......  :الرمـز                 : الوظيفــة : أولا 
  

  المكتبمدير   :   مسمى الوظيفة  -1

 )مستشار أول( مدير أول -  :  الدرجة الوظيفية  -2

  )رمستشا(مدير ثان  -

  المكتب الإقليمي   :  الإدارة  -3

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانيا 

القرارات المشاركة في اجتماعات جامعة الدول العربية ذات العلاقة بأنشطة المنظمة، وتزويد المنظمة ب  -

التعاون والتنسـيق مـع المنظمـات العربيـة      المساهمة في ، بالإضافة إلىوالتوصيات بصفة مستمرة

تنفيذ مهام المكتب المنصوص عليهـا  والإشراف على ، العاملة في جمهورية مصر العربيةصة المتخص

  : ويتولى على وجه الخصوصفي النظام الداخلي للإدارة العامة 
  

تمثيل المنظمة في الاجتماعات والندوات واللقاءات العربية والإقليمية والدولية والتي يكلف بها من قبل  .1

 .ةالإدارة العامة للمنظم

تمثيل المنظمة في الاجتماعات التي لها علاقة بأنشطة المنظمة والتي تعقد في مقـر الأمانـة العامـة     .2

لجامعة الدول العربية والمنظمات العربية المتواجدة في جمهوريـة مصـر العربيـة، والاجتماعـات     

 .القطرية ذات العلاقة والتي يكلف بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

صال والتنسيق بين المنظمة والأمانة العامة لجامعة الدول العربية والمنظمات المتواجدة في متابعة الات .3

 .جمهورية مصر العربية

 .التعرف على احتياجات دول المنطقة من الخدمات الفنية التي تقدمها المنظمة بمقابل ومتابعة تنفيذها .4

 .بموافقة الإدارة العامة القيام بأنشطة وفعاليات تساهم في توفير موارد مالية إضافية .5

 .المساعدة في تجميع المعلومات حول الخبرات العربية المتواجدة في دول المنطقة .6

المساعدة في الحصول على البيانات والمعلومات والتقارير والدراسات والخبرات العربيـة عـن دول    .7

 .المنطقة وإرسالها إلى الإدارة العامة

برنامج عمل المنظمة التي تقام بجمهورية مصر العربية بالتنسـيق  المساهمة في تنفيذ أنشطة وفعاليات  .8

 .مع الإدارات المعنية

الإعلام عن فعاليات وأنشطة المنظمة في مختلف أجهزة الإعلام المتواجـدة فـي جمهوريـة مصـر      .9

 . العربية، والحصول على مواضيع وأخبار لتضمينها في إصدارات المنظمة
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ت المكتب ومعوقـات الأداء فيه واقتـراح سبل تطويرها ورفعهـا  إعداد تقارير دورية عن إنجـازا .10

 .للمدير العام

 .تعلق بعمل المكتبالمشاركة في الفعاليات التي ت .11

 .ى تنمية مهارات العاملين بالمكتبالعمل عل .12

 .وتقييم أدائهم العاملين في المكتبالإشراف على  .13

 .والمتعاقدين الثالثة والرابعة والخامسة من الفئات في المكتب للموظفينمنح الإجازات الاعتيادية  .14

 .في حدود اختصاصاته قبل المدير العاممن  أية مهام أخرى يكلف بها .15

  

  : المتطلبات والمؤهلات: ثالثا 

  :المعارف والمهارات  -1

  .تقديم الاقتراحات لرفع كفاءة الأداءعلى إعداد تقارير المتابعة على والإشراف والمبادرة قدرة على  -

  .)الانجليزية أو الفرنسية(الأجنبية تقان اللغة العربية وإحدى اللغات إ  -

  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

تتناسب مع مع خبرة  الإدارة أو الهندسةأو  الاقتصادادلها في ـأو ما يع ليسانس/ ادة البكالوريوسـشه -

  .الدرجة الوظيفية المطلوبة

  

   لاقات التنظيميةالع:  رابعا

  مسؤول أمام المدير العام -1

 .في مكتبه معه وفنيا عن العاملين مسؤول إداريا -2

يقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الأخرى فيما يتعلق بنشاط  -3

  اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  الإقليمي  بتالمك -  أخصائيلوظيفة 
  

  ........ :الرمـز               :  الوظيفــة: أولا 
  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير أول( أول أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  المكتب الإقليمي  :  الإدارة  -3

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانيا 

مساعدة في تنفيذ مهام المكتب المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة العامة ويتـولى علـى   ال

  :الخصوص  وجه

في تمثيل المنظمة في الاجتماعات والندوات واللقاءات العربية والإقليمية والدولية والتي يكلف  المشاركة .1

 .بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

في تمثيل المنظمة في الاجتماعات التي لها علاقة بأنشطة المنظمة والتي تعقد في مقر الأمانة  المشاركة .2

ول العربية والمنظمات العربية المتواجدة في جمهورية مصر العربية، والاجتماعـات  العامة لجامعة الد

 .القطرية ذات العلاقة والتي يكلف بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

المساهمة  في متابعة الاتصال والتنسيق بين المنظمة والأمانة العامة لجامعة الدول العربية والمنظمـات   .3

 .ة مصر العربيةالمتواجدة في جمهوري

المساهمة في التعرف على احتياجات دول المنطقة من الخدمات الفنية التي تقـدمها المنظمـة بمقابـل     .4

 .ومتابعة تنفيذها

 .المساهمة في القيام بأنشطة وفعاليات تساهم في توفير موارد مالية إضافية بموافقة الإدارة العامة .5

 .لعربية المتواجدة في دول المنطقةالمساهمة  في تجميع المعلومات حول الخبرات ا .6

المساهمة في الحصول على البيانات والمعلومات والتقارير والدراسات والخبـرات العربيـة عـن دول     .7

 .المنطقة وإرسالها إلى الإدارة العامة

المساهمة في تنفيذ أنشطة وفعاليات برنامج عمل المنظمة التي تقام بجمهورية مصر العربية بالتنسـيق   .8

 .ارات المعنيةمع الإد

المساهمة في الإعلام عن فعاليات وأنشطة المنظمة في مختلف أجهزة الإعلام المتواجدة في جمهوريـة   .9

 . مصر العربية، والحصول على مواضيع وأخبار لتضمينها في إصدارات المنظمة

المساهمة في إعداد تقارير دورية عن إنجـازات المكتب ومعوقــات الأداء فيـه واقتــراح سـبل      .10

 .تطويرها ورفعها للمدير العام

 .المساهمة في الفعاليات التي تتعلق بعمل المكتب .11

 .مدير المكتبأية مهام أخرى يكلف بها من قبل  .12
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  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  :المعارف والمهارات  -1

يجابيـة فيهـا،   في إعداد تقارير المتابعة والتقييم والتحليل وتشخيص الجوانب السلبية والإكفاءة عالية   -

  .واقتراح الإجراءات اللازمة لتحقيق تنفيذ أفضل لهذه البرامج

والمجلس التنفيذي ومتابعة تنفيـذ القـرارات    الجمعية العامةكفاءة عالية في الإعداد الفني لاجتماعات   -

  .الصادرة عنهما

  .قدرة على الإشراف والتوجيه والمباشرة  -

  .)الانجليزية أو الفرنسية(الأجنبية غات إتقان اللغة العربية وإحدى الل  -

  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

  .سنة 16أو ما يعادلها في الاقتصاد أو الهندسة أو الإدارة مع خبرة لا تقل عن  ليسانس/ شهادة البكالوريوس -

  

  :ة ـات التنظيميـالعلاق: رابعا 

  .مكتبالمسؤول أمام مدير  -1

بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة ومع المنظمات والجهات الأخرى فيما يتعلق بنشاط  يقوم -2

  .وتحت إشراف مدير المكتب اختصاصه
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  الإقليمي  بتالمك -  أخصائيلوظيفة 

  

  ....... :الرمـز                            : الوظيفــة : أولا 
  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير ثان( ثان أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  المكتب الإقليمي  :  الإدارة  -3

  
  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانيا 

مساعدة في تنفيذ مهام المكتب المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة العامة ويتـولى علـى   ال

  :وجه الخصوص 
 

اعات والندوات واللقاءات العربية والإقليمية والدولية والتي يكلف المشاركة في تمثيل المنظمة في الاجتم .1

 .بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

المشاركة في تمثيل المنظمة في الاجتماعات التي لها علاقة بأنشطة المنظمة والتي تعقد في مقر الأمانة  .2

ورية مصر العربية، والاجتماعـات  العامة لجامعة الدول العربية والمنظمات العربية المتواجدة في جمه

 .القطرية ذات العلاقة والتي يكلف بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

المساهمة  في متابعة الاتصال والتنسيق بين المنظمة والأمانة العامة لجامعة الدول العربية والمنظمـات   .3

 .المتواجدة في جمهورية مصر العربية

ت دول المنطقة من الخدمات الفنية التي تقـدمها المنظمـة بمقابـل    المساهمة في التعرف على احتياجا .4

 .ومتابعة تنفيذها

 .المساهمة في القيام بأنشطة وفعاليات تساهم في توفير موارد مالية إضافية بموافقة الإدارة العامة .5

 .المساهمة  في تجميع المعلومات حول الخبرات العربية المتواجدة في دول المنطقة .6

الحصول على البيانات والمعلومات والتقارير والدراسات والخبـرات العربيـة عـن دول    المساهمة في  .7

 .المنطقة وإرسالها إلى الإدارة العامة

المساهمة في تنفيذ أنشطة وفعاليات برنامج عمل المنظمة التي تقام بجمهورية مصر العربية بالتنسـيق   .8

 .مع الإدارات المعنية

وأنشطة المنظمة في مختلف أجهزة الإعلام المتواجدة في جمهوريـة  المساهمة في الإعلام عن فعاليات  .9

 . مصر العربية، والحصول على مواضيع وأخبار لتضمينها في إصدارات المنظمة

المساهمة في إعداد تقارير دورية عن إنجـازات المكتب ومعوقــات الأداء فيـه واقتــراح سـبل      .10

 .تطويرها ورفعها للمدير العام

 .اليات التي تتعلق بعمل المكتبالمساهمة في الفع .11

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير المكتب .12
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  :المتطلبات والمؤھ�ت : ثالثا 
  :المعارف والمهارات  -1

أسلوب إعداد تقارير الإنجاز وتقييم الأنشطة وتحليلها ومتابعة تنفيـذ القـرارات وإعـداد    بمعرفة جيدة  -

  .التقارير والمحاضر الخاصة بذلك

  .درة على الإشراف والمبادرةق -

  .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   -

  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

  .سنة 12أو ما يعادلها في الاقتصاد أو الهندسة أو الإدارة مع خبرة لا تقل عن  ليسانس/ شهادة البكالوريوس -

  

  :ة ـلاقات التنظيميـالع: رابعا 

  .المكتبمسؤول أمام مدير  -1

وتحت إشـراف مـدير    فيما يتعلق بنشاط اختصاصهيقوم بالتنسيق والتعاون والمتابعة داخل المنظمة  -2

  .المكتب
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  الإقليمي  بتالمك -  أخصائيلوظيفة 

  

  ........ :ز الرمـ                             : الوظيفــة : أولا 
  

  أخصائي  :  مسمى الوظيفة   -1

  )سكرتير ثالث( ثالث أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

  المكتب الإقليمي  :  الإدارة  -3

  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانيا 

  :تنفيذ مهام المكتب المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة العامة ويتولى على وجه الخصوص 
 

ثيل المنظمة في الاجتماعات والندوات واللقاءات العربية والإقليمية والدولية والتي يكلف المشاركة في تم .1

 .بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

المشاركة في تمثيل المنظمة في الاجتماعات التي لها علاقة بأنشطة المنظمة والتي تعقد في مقر الأمانة  .2

ربية المتواجدة في جمهورية مصر العربية، والاجتماعـات  العامة لجامعة الدول العربية والمنظمات الع

 .القطرية ذات العلاقة والتي يكلف بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

المساهمة  في متابعة الاتصال والتنسيق بين المنظمة والأمانة العامة لجامعة الدول العربية والمنظمـات   .3

 .المتواجدة في جمهورية مصر العربية

في التعرف على احتياجات دول المنطقة من الخدمات الفنية التي تقـدمها المنظمـة بمقابـل    المساهمة  .4

 .ومتابعة تنفيذها

 .المساهمة في القيام بأنشطة وفعاليات تساهم في توفير موارد مالية إضافية بموافقة الإدارة العامة .5

 .المنطقةالمساهمة  في تجميع المعلومات حول الخبرات العربية المتواجدة في دول  .6

المساهمة في الحصول على البيانات والمعلومات والتقارير والدراسات والخبـرات العربيـة عـن دول     .7

 .المنطقة وإرسالها إلى الإدارة العامة

المساهمة في تنفيذ أنشطة وفعاليات برنامج عمل المنظمة التي تقام بجمهورية مصر العربية بالتنسـيق   .8

 .مع الإدارات المعنية

ي الإعلام عن فعاليات وأنشطة المنظمة في مختلف أجهزة الإعلام المتواجدة في جمهوريـة  المساهمة ف .9

 . مصر العربية، والحصول على مواضيع وأخبار لتضمينها في إصدارات المنظمة

المساهمة في إعداد تقارير دورية عن إنجـازات المكتب ومعوقــات الأداء فيـه واقتــراح سـبل      .10

 .عامتطويرها ورفعها للمدير ال

 .المساهمة في الفعاليات التي تتعلق بعمل المكتب .11

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير المكتب .12
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  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  :المعارف والمهارات  -1

تنظيم العلاقات الخارجية وتقديم المعونات الفنية للقطاع الصناعي مع قـدرة علـى   بأسس  جيدةمعرفة   -

  .ذه المعوناتتحديد أولويات ه

  .أسلوب إعداد تقارير المتابعة وتحليل وتقييم الأنشطة ومتابعة تنفيذ البرنامجمعرفة جيدة ب  -

  .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   -

  .إتقان استخدام الكمبيوتر  -

  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

  .سنوات 8أو ما يعادلها في الاقتصاد أو الهندسة أو الإدارة مع خبرة لا تقل عن  ليسانس/ شهادة البكالوريوس -

  

  العلاقات التنظيمية : رابعا 

  .المكتبمسؤول أمام مدير  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  الإقليمي  بتالمك – أخصائيلوظيفة 

  
  ........ :الرمـز                        : الوظيفــة : أو� 

  

  أخصائي  :   مسمى الوظيفة  -1

  )ملحق أول(رابع أخصائي   :  الدرجة الوظيفية  -2

  المكتب الإقليمي  :  الإدارة  -3

  
  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانيا 

  :تنفيذ مهام المكتب المنصوص عليها في النظام الداخلي للإدارة العامة ويتولى على وجه الخصوص 
 

ات واللقاءات العربية والإقليمية والدولية والتي يكلف المشاركة في تمثيل المنظمة في الاجتماعات والندو .1

 .بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

المشاركة في تمثيل المنظمة في الاجتماعات التي لها علاقة بأنشطة المنظمة والتي تعقد في مقر الأمانة  .2

عربية، والاجتماعـات  العامة لجامعة الدول العربية والمنظمات العربية المتواجدة في جمهورية مصر ال

 .القطرية ذات العلاقة والتي يكلف بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

المساهمة  في متابعة الاتصال والتنسيق بين المنظمة والأمانة العامة لجامعة الدول العربية والمنظمـات   .3

 .المتواجدة في جمهورية مصر العربية

قة من الخدمات الفنية التي تقـدمها المنظمـة بمقابـل    المساهمة في التعرف على احتياجات دول المنط .4

 .ومتابعة تنفيذها

 .المساهمة في القيام بأنشطة وفعاليات تساهم في توفير موارد مالية إضافية بموافقة الإدارة العامة .5

 .المساهمة  في تجميع المعلومات حول الخبرات العربية المتواجدة في دول المنطقة .6

البيانات والمعلومات والتقارير والدراسات والخبرات العربيـة عـن دول   المساهمة في الحصول على  .7

 .المنطقة وإرسالها إلى الإدارة العامة

المساهمة في تنفيذ أنشطة وفعاليات برنامج عمل المنظمة التي تقام بجمهورية مصر العربية بالتنسـيق   .8

 .مع الإدارات المعنية

ظمة في مختلف أجهزة الإعلام المتواجدة في جمهوريـة  المساهمة في الإعلام عن فعاليات وأنشطة المن .9

 . مصر العربية، والحصول على مواضيع وأخبار لتضمينها في إصدارات المنظمة

 .المساهمة في العمل على تنمية مهارات العاملين بالمكتب .10

إعداد تقارير دورية عن إنجـازات المكتب ومعوقـات الأداء فيه واقتـراح سبل تطويرهـا ورفعهـا    .11

 .للمدير العام

 .المساهمة في الفعاليات التي تتعلق بعمل المكتب .12

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير المكتب .13
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  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  :المعارف والمهارات  -1

معرفة جيدة بأسس تنظيم العلاقات الخارجية وتقديم المعونات الفنية للقطاع الصناعي مع قـدرة علـى     -

  .أولويات هذه المعوناتتحديد 

  .أسلوب إعداد تقارير المتابعة وتحليل وتقييم الأنشطة ومتابعة تنفيذ البرنامجبمعرفة جيدة   -

  .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   -

  .إتقان استخدام الكمبيوتر -

  
  :المؤھل العلمي والخبرة  -2

  .سنوات 6أو ما يعادلها في الاقتصاد أو الهندسة أو الإدارة مع خبرة لا تقل عن  ليسانس/شهادة البكالوريوس -

  

  العلاقات التنظيمية : رابعا 

  .المكتبمسؤول أمام مدير  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  المكتب الإقليمي – أخصائيلوظيفة 

  
  ....... :الرمـز                        : الوظيفــة : أو� 

  

   أخصائي  :  يفة مسمى الوظ  -1

  )ملحق ثان( خامس أخصائي  :  الدرجة الوظيفية  -2

   المكتب الإقليمي  :  الإدارة  -3
  

  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانيا 

مساعدة مدير المكتب الإقليمي في تنفيذ مهام المكتب المنصوص عليها في النظام الداخلي لـلإدارة  

  :العامة ويتولى على وجه الخصوص 
 

ي تمثيل المنظمة في الاجتماعات والندوات واللقاءات العربية والإقليمية والدولية والتي يكلف المشاركة ف .1

 .بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

تمثيل المنظمة في الاجتماعات التي لها علاقة بأنشطة المنظمة والتي تعقد في مقر الأمانة المشاركة في  .2

العامة لجامعة الدول العربية والمنظمات العربية المتواجدة في جمهورية مصر العربية، والاجتماعـات  

 .القطرية ذات العلاقة والتي يكلف بها من قبل الإدارة العامة للمنظمة

ابعة الاتصال والتنسيق بين المنظمة والأمانة العامة لجامعة الدول العربية والمنظمـات  في متالمساهمة  .3

 .المتواجدة في جمهورية مصر العربية

المساهمة في التعرف على احتياجات دول المنطقة من الخدمات الفنية التي تقـدمها المنظمـة بمقابـل     .4

 .ومتابعة تنفيذها

 .تساهم في توفير موارد مالية إضافية بموافقة الإدارة العامةالمساهمة في القيام بأنشطة وفعاليات  .5

 .في تجميع المعلومات حول الخبرات العربية المتواجدة في دول المنطقة المساهمة .6

المساهمة في الحصول على البيانات والمعلومات والتقارير والدراسات والخبـرات العربيـة عـن دول     .7

 .المنطقة وإرسالها إلى الإدارة العامة

المساهمة في تنفيذ أنشطة وفعاليات برنامج عمل المنظمة التي تقام بجمهورية مصر العربية بالتنسـيق   .8

 .مع الإدارات المعنية

المساهمة في الإعلام عن فعاليات وأنشطة المنظمة في مختلف أجهزة الإعلام المتواجدة في جمهوريـة   .9

 . دارات المنظمةمصر العربية، والحصول على مواضيع وأخبار لتضمينها في إص

إعداد تقارير دورية عن إنجـازات المكتب ومعوقـات الأداء فيه واقتـراح سبل تطويرهـا ورفعهـا     .10

 .للمدير العام

 .المساهمة في الفعاليات التي تتعلق بعمل المكتب .11

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير المكتب .12
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  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  :ت المعارف والمهارا -1

  .أسلوب إعداد تقارير المتابعة وتحليل وتقييم الأنشطة ومتابعة تنفيذ البرنامجبمعرفة جيدة   -

  .)الانجليزية أو الفرنسية(إتقان اللغة العربية وإحدى اللغات الأجنبية   -

  .إتقان استخدام الكمبيوتر -
  

  :المؤهل العلمي والخبرة  -2

  .سنوات 4مع خبرة لا تقل عن  دلها في الاقتصاد أو الهندسة أو الإدارةأو ما يعا ليسانس/ شهادة البكالوريوس -
  
  

  :العلاقات التنظيمية : رابعا 

 .المكتبمسؤول أمام مدير  -1
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  المكتب الإقليمي –لوظيفة إداري 

  

  .......:  الرمـز                       :الوظيفـة : اولا 

                                إداري:    مسمى الوظيفة   - 1  

  إداري اول  :   الدرجة الوظيفية   -2  

   المكتب الإقليمي:      الادارة - 3  

     
   

  :طبيعة وواجبـات الوظيفـة : ثانيا 

تختص هذه الوظيفة  بالأعمال الحسابية والأرشيف والاستقبال وتتضمن تجميع وتـدقيق البيانـات     -

ظيم الجداول والكشوفات ومستندات القيـد والصـرف وفـي    والمعلومات الحسابية والمساعدة في تن

مسك السجلات والبطاقات والاضابير والمشاركة في اعمال الجرد وتنظيم الاضابير وحفظها وتخضع 

  :للمراجعة التفصيلية للتأكد من دقة الاجراءات ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

  .ذج الاستمارات والكشوفات الحسابية بمختلف اشكالهاتجميع وتهيئة البيانات الحسابية لنما  - 1

  .تنظيم الجداول والاستمارات والكشوفات الحسابية - 2

  .تنظيم مستندات القيد والصرف واعداد وترحيل القيود المحاسبية  -3

  .مسك وتنظيم السجلات والبطاقات والقوائم والمستندات الحسابية -4

  .د الصرف ومراجعة تواقيع المستلمين وتدقيق مرفقاتهااستلام المستندات الحسابية بع   -5

  .المشاركة في اعمال الجرد الدورية والسنوية -6

  .تنظيم اضابير الحسابات حسب مواضيعها وتولي مسؤولية الحفظ فيها ويستخرج ويقدم الاوليات -7

  .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير المكتب -8
  

  :لات المتطلبـات والمؤهـ: ثالثـا 

  المعارف والمهارات  -1

  .معرفة بالنظم والتعليمات الحسابية وقابلية على استخدام الاجهزة الحسابية -
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .  سنة 24عادلها مع خبرة لا تقل عن شهادة الثانوية العامة او ما ي  -
   

  العلاقات التنظيمية: رابعـا 

  .مسؤول أمام  مدير المكتب -
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  الوصف الوظيفيبطاقة 
   مييالمكتب ا'قل  -لوظيفة إداري 

  
  .......: الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                                إداري:    مسمى الوظيفة   - 1  

    إداري ثان:   الدرجة الوظيفية   -2  

  المكتب الإقليمي:      الادارة - 3  
     

  :طبيعة وواجبـات الوظيفـة : ثانيا 

ختص هذه الوظيفة  بالأعمال الحسابية والأرشيف والاستقبال وتتضمن تجميع وتـدقيق البيانـات   ت  -

والمعلومات الحسابية والمساعدة في تنظيم الجداول والكشوفات ومستندات القيـد والصـرف وفـي    

مسك السجلات والبطاقات والاضابير والمشاركة في اعمال الجرد وتنظيم الاضابير وحفظها وتخضع 

  :راجعة التفصيلية للتأكد من دقة الاجراءات ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية للم

  .تجميع وتهيئة البيانات الحسابية لنماذج الاستمارات والكشوفات الحسابية بمختلف اشكالها  - 1

  .تنظيم الجداول والاستمارات والكشوفات الحسابية - 2

  .وترحيل القيود المحاسبيةتنظيم مستندات القيد والصرف واعداد   -3

  .مسك وتنظيم السجلات والبطاقات والقوائم والمستندات الحسابية -4

  .استلام المستندات الحسابية بعد الصرف ومراجعة تواقيع المستلمين وتدقيق مرفقاتها   -5

  .المشاركة في اعمال الجرد الدورية والسنوية -6

  .ي مسؤولية الحفظ فيها ويستخرج ويقدم الاولياتتنظيم اضابير الحسابات حسب مواضيعها وتول -7

  .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير المكتب -8
  

  :المتطلبـات والمؤهـلات : ثالثـا 

  المعارف والمهارات  -1

  .معرفة بالنظم والتعليمات الحسابية وقابلية على استخدام الاجهزة الحسابية -

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  . سنة 18تقل عن  ا مع خبرة لايعادله لثانوية العامة أو ماشهادة  ا   -
  

  :العـلاقات التنظيمية : رابعا 

  .مسؤول أمام مدير المكتب -



274 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي
   المكتب ا'قليمي  - لوظيفة إداري 

  

  .........: الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                                إداري:    مسمى الوظيفة   - 1  

    إداري ثالث :   الدرجة الوظيفية   -2  

  المكتب الإقليمي:      الادارة - 3  
     

  :طبيعة وواجبـات الوظيفـة : ثانيا 

تختص هذه الوظيفة  بالأعمال الحسابية والأرشيف والاستقبال وتتضمن تجميع وتـدقيق البيانـات     -

كشوفات ومستندات القيـد والصـرف وفـي    والمعلومات الحسابية والمساعدة في تنظيم الجداول وال

مسك السجلات والبطاقات والاضابير والمشاركة في اعمال الجرد وتنظيم الاضابير وحفظها وتخضع 

  :للمراجعة التفصيلية للتأكد من دقة الاجراءات ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

  .الكشوفات الحسابية بمختلف اشكالهاتجميع وتهيئة البيانات الحسابية لنماذج الاستمارات و  - 1

  .تنظيم الجداول والاستمارات والكشوفات الحسابية - 2

  .تنظيم مستندات القيد والصرف واعداد وترحيل القيود المحاسبية  -3

  .مسك وتنظيم السجلات والبطاقات والقوائم والمستندات الحسابية -4

  .تواقيع المستلمين وتدقيق مرفقاتها استلام المستندات الحسابية بعد الصرف ومراجعة   -5

  .المشاركة في اعمال الجرد الدورية والسنوية -6

  .تنظيم اضابير الحسابات حسب مواضيعها وتولي مسؤولية الحفظ فيها ويستخرج ويقدم الاوليات -7

  .مدير المكتبقبل أية مهام أخرى يكلف بها من  -8
  

  :المتطلبـات والمؤهـلات : ثالثـا 

  ف والمهارات المعار -1

  .معرفة بالنظم والتعليمات الحسابية وقابلية على استخدام الاجهزة الحسابية -

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة 12شهادة  الثانوية العامة أو مايعادلها مع خبرة لاتقل عن    -
  

  :العـلاقات التنظيمية : رابعا 

  .مسؤول أمام مدير المكتب -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
   المكتب ا'قليمي  - ة إداري لوظيف

  

  .......: الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                                إداري:    مسمى الوظيفة   - 1  

    إداري رابع:   الدرجة الوظيفية   -2  

  المكتب الإقليمي:      الادارة - 3  
    

  :طبيعة وواجبـات الوظيفـة : ثانيا 

لأعمال الحسابية والأرشيف والاستقبال وتتضمن تجميع وتـدقيق البيانـات   تختص هذه الوظيفة  با  -

والمعلومات الحسابية والمساعدة في تنظيم الجداول والكشوفات ومستندات القيـد والصـرف وفـي    

مسك السجلات والبطاقات والاضابير والمشاركة في اعمال الجرد وتنظيم الاضابير وحفظها وتخضع 

  :أكد من دقة الاجراءات ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية للمراجعة التفصيلية للت

  .تجميع وتهيئة البيانات الحسابية لنماذج الاستمارات والكشوفات الحسابية بمختلف اشكالها  - 1

  .تنظيم الجداول والاستمارات والكشوفات الحسابية - 2

  .سبيةتنظيم مستندات القيد والصرف واعداد وترحيل القيود المحا  -3

  .مسك وتنظيم السجلات والبطاقات والقوائم والمستندات الحسابية -4

  .استلام المستندات الحسابية بعد الصرف ومراجعة تواقيع المستلمين وتدقيق مرفقاتها   -5

  .المشاركة في اعمال الجرد الدورية والسنوية -6

  .ا ويستخرج ويقدم الاولياتتنظيم اضابير الحسابات حسب مواضيعها وتولي مسؤولية الحفظ فيه -7

  .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير المكتب -8
  

  :المتطلبـات والمؤهـلات : ثالثـا 

  المعارف والمهارات  -1

  .معرفة بالنظم والتعليمات الحسابية وقابلية على استخدام الاجهزة الحسابية -

  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

سنة، منها سنتان في الاختصاص  6ايعادلها مع خبرة عملية لاتقل عن شهادة  الثانوية العامة أو م   -

  . المطلوب
  

  :العـلاقات التنظيمية : رابعا 

  .مسؤول أمام مدير المكتب -
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  بطاقة الوصف الوظيفي
   يميلالمكتب ا'ق  - لوظيفة إداري 

  

  ......: الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                                إداري:    مسمى الوظيفة   - 1  

    إداري خامس:   الدرجة الوظيفية   -2  

  المكتب الإقليمي:      الادارة - 2  

  :      القسم  - 3  
   

  :طبيعة وواجبـات الوظيفـة : ثانيا 

تختص هذه الوظيفة  بالأعمال الحسابية والأرشيف والاستقبال وتتضمن تجميع وتـدقيق البيانـات     -

لمساعدة في تنظيم الجداول والكشوفات ومستندات القيـد والصـرف وفـي    والمعلومات الحسابية وا

مسك السجلات والبطاقات والاضابير والمشاركة في اعمال الجرد وتنظيم الاضابير وحفظها وتخضع 

  :للمراجعة التفصيلية للتأكد من دقة الاجراءات ويتولى على وجه الخصوص المهام التالية 

  .الحسابية لنماذج الاستمارات والكشوفات الحسابية بمختلف اشكالهاتجميع وتهيئة البيانات   - 1

  .تنظيم الجداول والاستمارات والكشوفات الحسابية - 2

  .تنظيم مستندات القيد والصرف واعداد وترحيل القيود المحاسبية  -3

  .مسك وتنظيم السجلات والبطاقات والقوائم والمستندات الحسابية -4

  .ت الحسابية بعد الصرف ومراجعة تواقيع المستلمين وتدقيق مرفقاتهااستلام المستندا   -5

  .المشاركة في اعمال الجرد الدورية والسنوية -6

  .تنظيم اضابير الحسابات حسب مواضيعها وتولي مسؤولية الحفظ فيها ويستخرج ويقدم الاوليات -7

  .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير المكتب -8
  

  :لبـات والمؤهـلات المتط: ثالثـا 

  المعارف والمهارات  -1

  .معرفة بالنظم والتعليمات الحسابية وقابلية على استخدام الاجهزة الحسابية -
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  . سنوات 4تقل عن  مع خبرة لايعادلها  شهادة  الثانوية العامة أو ما   -
  

  :العـلاقات التنظيمية : رابعا 

  .مكتبمدير المسؤول أمام  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  المكتب الإقليمي -لوظيفة معاون
  

  ........: الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

               معاون:    مسمى الوظيفة - 1  

    معاون اول:    الدرجة الوظيفية  -2  

  المكتب الإقليمي:      الادارة - 3  

    

  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانيا 

  :بات الوظيفة طبيعة وواج: ثانيا 

وكـل مـا   ..... سائق، ساعي، منظف، حارس، بدالة، عامل بوفيه، حرفـي،  : تختص هذه الوظيفة 

يتعلق بالقيام بالأعمال الحرفية والخدمية المعاونة المتعلقة بطبيعة عمل المنظمة، ويتولى على وجـه  

  :الخصوص وحسب طبيعة الوظيفة

  .لواجبات الرسميةسياقة السيارات وتنسيق العمل في  أداء ا -1

  .تسيير خطوط نقل الموظفين -2

  .توزيع البريد الداخلي والخارجي  -3

  .نقل الوفود الرسمية  -4

  .أعمال حرفية وصيانة مختلفة -5

  .أعمال الحراسة الليلية -6

  .أعمال تنظيف المنظمة وترتيب غرفها -7

  .تقديم المشروعات إلى الضيوف -8

  .المكتبدير أية مهام أخرى يكلف بها من م -9
  

  :المتطلبات والمؤهلات  : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .معرفة وخبرة جيدة في مجال عمله •
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة في مجال العمل 24مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة عمله مع خبرة لا تقل عن   • 
  

  :لتنظيمية العلاقات ا: رابعـا 

  .مسؤول أمام  مدير المكتب - 
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  المكتب الإقليمي   - لوظيفة معاون 

  

  .......: الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                        معاون:    مسمى الوظيفة   - 1  

  معاون ثان:   الدرجة الوظيفية  -2  

  المكتب الإقليمي:      الادارة - 3  

  :       م القس - 4  

   

  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانيا 

وكـل مـا   ..... سائق، ساعي، منظف، حارس، بدالة، عامل بوفيه، حرفـي،  : تختص هذه الوظيفة 

يتعلق بالقيام بالأعمال الحرفية والخدمية المعاونة المتعلقة بطبيعة عمل المنظمة، ويتولى على وجـه  

  :الخصوص وحسب طبيعة الوظيفة

  .يارات وتنسيق العمل في  أداء الواجبات الرسميةسياقة الس -1

  .تسيير خطوط نقل الموظفين -2

  .توزيع البريد الداخلي والخارجي  -3

  .نقل الوفود الرسمية  -4

  .أعمال حرفية وصيانة مختلفة-5

  .أعمال الحراسة الليلية -6

  .أعمال تنظيف المنظمة وترتيب غرفها -7

  .تقديم المشروعات إلى الضيوف -8

  .المكتبأية مهام أخرى يكلف بها من مدير  -9
  

  :المتطلبات والمؤهلات  : ثالثا  

  المعارف والمهارات  -1

  .معرفة وخبرة جيدة في مجال عمله -
  

  المؤهل العلمي والخبرة -2

  .سنة 18مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعـة عمله مع خبـرة لا تقل عن  •

  

  :العلاقات التنظيمية : رابعا 

  .مام  مدير المكتبمسؤول أ  -
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  بطاقة الوصف الوظيفي

  المكتب الإقليمي -لوظيفة معاون
  

  ........: الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                      معاون:    مسمى الوظيفة   - 1  

  معاون ثالث:   الدرجة الوظيفية  -2  

  المكتب الإقليمي:     الادارة - 3  
    

  : طبيعة وواجبات الوظيفة: ثانيا 

وكـل مـا   ..... سائق، ساعي، منظف، حارس، بدالة، عامل بوفيه، حرفـي،  : تختص هذه الوظيفة 

يتعلق بالقيام بالأعمال الحرفية والخدمية المعاونة المتعلقة بطبيعة عمل المنظمة، ويتولى على وجـه  

  :الخصوص وحسب طبيعة الوظيفة

  .سميةسياقة السيارات وتنسيق العمل في  أداء الواجبات الر -1

  .تسيير خطوط نقل الموظفين -2

  .توزيع البريد الداخلي والخارجي  -3

  .نقل الوفود الرسمية  -4

  .أعمال حرفية وصيانة مختلفة-5

  .أعمال الحراسة الليلية -6

  .أعمال تنظيف المنظمة وترتيب غرفها -7

  .تقديم المشروعات إلى الضيوف -8

  .المكتبأية مهام أخرى يكلف بها من مدير  -9
  

  :المتطلبات والمؤهلات : ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .معرفة وخبرة جيدة في مجال عمله   -
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنة في مجال العمل 12مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعـة عمله مع خبـرة لا تقل عن  •
  

  :العلاقات التنظيمية : رابعا 

 .مسؤول أمام  مدير المكتب -
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  وصف الوظيفيبطاقة ال

  المكتب الإقليمي -لوظيفة معاون
  

  ......... :الرمـز                  :الوظيفـة : اولا 

                       معاون:   مسمى الوظيفة   - 1  

  معاون رابع:   الدرجة الوظيفية  -2  

  المكتب الإقليمي:     الادارة - 3  
    

  :طبيعة وواجبات الوظيفة : ثانيا 

وكـل مـا   ..... ائق، ساعي، منظف، حارس، بدالة، عامل بوفيه، حرفـي،  س: تختص هذه الوظيفة 

يتعلق بالقيام بالأعمال الحرفية والخدمية المعاونة المتعلقة بطبيعة عمل المنظمة، ويتولى على وجـه  

  :الخصوص وحسب طبيعة الوظيفة

  .سياقة السيارات وتنسيق العمل في  أداء الواجبات الرسمية -1

  .الموظفين تسيير خطوط نقل -2

  .توزيع البريد الداخلي والخارجي  -3

  .نقل الوفود الرسمية  -4

  .أعمال حرفية وصيانة مختلفة -5

  .أعمال الحراسة الليلية -6

  .أعمال تنظيف المنظمة وترتيب غرفها -7

  .تقديم المشروعات إلى الضيوف -8

  .المكتبأية مهام أخرى يكلف بها من مدير  -9
  

  :مؤهلات المتطلبات وال: ثالثا 

  المعارف والمهارات  - 1

  .معرفة وخبرة جيدة في مجال عمله   -
  

  المؤهل العلمي والخبرة-2

  .سنوات  6مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة العمل  مع خبرة لا تقل عن   -
  

  :العلاقات التنظيمية : رابعا 

  .مدير المكتبمسؤول أمام    -
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  جدول المؤهلات ومدد الخبرة اللازمة لشغل 

   درجات وظائف  المنظمات العربية المتخصصة
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  المؤهلات ومدد الخبرة اللازمة لشغل درجات وظائف المنظمات العربية المتخصصة

  (*) المتخصصة وفقا للنظام الأساسي الموحد لموظفي المنظمات العربية

  

  

  سنوات الخبرة  المؤهل  الدرجة  الفئة

  سنة خبرة 24  ليسانس أو ما يعادلها/ بكالوريوس  )مستشار أول(مدير أول   فئة ثانية

  سنة خبرة 20 ليسانس أو ما يعادلها/ بكالوريوس  )مستشار(مدير ثان  

  سنة خبرة 16 ليسانس أو ما يعادلها/ بكالوريوس  )سكرتير أول(أخصائي أول   فئة ثالثة

  سنة خبرة 12 ليسانس أو ما يعادلها/ بكالوريوس )ثانسكرتير (أخصائي ثان 

  سنوات خبرة 8 ليسانس أو ما يعادلها/ بكالوريوس )ثالثسكرتير (ثالث أخصائي 

  (**) سنوات خبرة 6 ليسانس أو ما يعادلها/ بكالوريوس  )ملحق أول(رابع أخصائي 

  (**) سنوات خبرة 4 ليسانس أو ما يعادلها/ بكالوريوس  )ملحق ثان(خامس أخصائي 

  سنة خبرة 24  أو ما يعادلها/ الثانوية العامة   إداري أول  فئة رابعة

 سنة خبرة 18 أو ما يعادلها/ الثانوية العامة   إداري ثان

 سنة خبرة 12 أو ما يعادلها/ الثانوية العامة   إداري ثالث

 سنوات خبرة 6 أو ما يعادلها/ الثانوية العامة   إداري رابع

 (**)سنوات خبرة 4 أو ما يعادلها/ الثانوية العامة   إداري خامس

  سنة خبرة 24  مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة عمله  معاون أول  فئة خامسة

 سنة خبرة 18 مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة عمله  ثانمعاون 

 سنة خبرة 12 مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة عمله  ثالثمعاون 

 سنوات خبرة 6 مؤهل تعليمي متوسط تستلزمه طبيعة عمله  رابعمعاون 

 
  
تم الموافقة على النظام ا%ساسي الموحد لموظفي المنظمات العربية المتخصصة بموجب قرار المجلس ا�قتصادي    (*)

  ، )2009فبراير  – 83ع .د( 1770/2وا�جتماعي رقم 
  .)2017، أغسطس 100ع .د( 2162ا�قتصادي وا�جتماعي رقم تم تعديل سنوات الخبرة بقرار المجلس  (**)

  
  
  
  
 


