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 اب الأولالب

 الوارد بجانب كل منها: الدعنى ,رض تطبيق أحكاـ ىذا النظاـفي مع,  ةػالآتييقصد بالتعابير   _1ادةــالم

 .6/21/1552 اريخت /05رقم/الأساسي للعاملين في الدولة القانوف   :  انونــــالق

 لتكرير النفط وتوزيع الدشتقات النفطية .للمؤسسة العامة الداخلي النظاـ   : ام الداخليـالنظ

رقػػم  التشػػريعي المحدثػػة بالدرسػػوـلتكريػػر الػػنفط وتوزيػػع الدشػػتقات النفطيػػة العامػػة الدؤسسػػة  :  ةـالعامــ المؤسســة
 . 1552 اـػعل /22/

 ,توضػػػع البػػػنى التنظيميػػػة الفر يػػػةيوضػػػ  الػػػذي ,  للمؤسسػػػةالرسمػػػي  الشػػػكل التنظيمػػػي  : الهيكـــل التنظيمـــي
 وكيفية ارتباط العلبقات الوظيفية مع الدستويات العليا والدنيا والأفقية بدا يخدـ تنفيذ الدهاـ المحددة. 

 يدثل توزيع وظائف الدلبؾ العددي  لى أجهزة الذيكل التنظيمي.و   : ل الإداريـالهيك

  مل دائم وردت تسميتو في ملبؾ الدؤسسة.كل   :  ةــــالوظيف

 ة.ػػػػر النفط والثروة الدعدنيػػوزي  : وزيرـــــال

 لتكرير النفط وتوزيع الدشتقات النفطية .العامة  الدؤسسة مدير  اـ  : امـــالمدير الع

 لرلس إدارة الدؤسسة الدشكل وفق أحكاـ القوانين والأنظمة.  : س الإدارةــمجل

لعػػاـ ( 42) التنظػػيم النقػػاا في الدؤسسػػة الدشػػكل وفقػػاً لأحكػػاـ قػػانوف التنظػػيم النقػػاا رقػػم  : ابيــــالتنظــيا النق
 وتعديلبتو النافذة. 2264
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وتظهػػر الطبيعػػة  ,ة في تكوينهػػاػالداخلػػ لتقػػومؼ الوظيفػػة فتػػوز  وامػػل ابطاقػػة و ػػف تعػػر   : ةـوصــا الوظيفــ 
درات ػلبت والقػػلحػد الأد  الدقبػوؿ للمؤىػ, وبردد اومسؤولياتها ة في أداء واجباتهاػػالخا 
   غلها. ػة لشػاللبزم

 أومػػػ  مراكػػػز العمػػػل ة ػوتتكػػػوف مػػػ  لرمو ػػػ , أو مكتػػػبشػػػعبة أو دائػػػرة أو مديريػػػة كػػػل  الوحـــدة التنظيميـــة:
  الوظائف الدتجانسة أو الدتكاملة أو الدترابطة في الدؤسسة.

 الدلحوظة بالدلبؾ العددي.  ظائففي إحدى الو بصورة دائمة  كل م  يعيّن  : املــــالع

 سنة فقط.العامل الذي تقضي الحاجة إلذ استخدامو خلبؿ موسم لزدد م  ال  لموسمي:امل اـالع

 م  القانوف.( 226) لى أ ماؿ مؤقتة بطبيعتها وفق أحكاـ الدادة العامل   امل المؤقت:ـالع

 م  القانوف. ( 221)الدادة  الذي يجري التعاقد معو وفق أحكاـالعامل   امل المتعاقد:ـالع

 الباب الثاني

اقػتراح الاسػتراتيجيات الدتعلقػة بتكريػر الػنفط إلذ العامة لتكريػر الػنفط وتوزيػع الدشػتقات النفطيػة الدؤسسة  تهدؼ _2ادةــالم
الطبيعػػػي في الآليػػػػات والصػػػنا ات البتروكيميائيػػػة وتوزيػػػع الدشػػػتقات النفطيػػػة بدػػػػا في ذلػػػ  اسػػػتخدامات الغػػػاز 

 :  ةػالآتيػالدهاـ والاختصا ات  , جل ذل م  أ , وتتولذ,   والدساك  
اقػػتراح الاسػػتراتيجيات الدتعلقػػة بتكريػػر الػػنفط والصػػنا ات البتروكيميائيػػة وتوزيػػع الدشػػتقات النفطيػػة بدػػا  .2

 . في ذل  استخدامات الغاز الطبيعي في الآليات والدساك  
 ديدة وفق خطط الدولة بهذا الشأف .العمل  لى إنشاء مصاؼ ج .1

إ داد وتطوير وبرديث الاتفاقيػات بهػدؼ جػذب الدسػتثمري  في لرػالات تكريػر الػنفط وبزػزي  وتوزيػع  .3
 الدشتقات النفطية .

برديػػػد أفضػػػليات التمويػػػل الاسػػػتثماري للمشػػػاريع الأكثػػػر أطيػػػة  لػػػى النطػػػاؽ الػػػو   في لرػػػاؿ تكريػػػر  .2
والقياـ بدا يلزـ لتأمين التمويل للمشػاريع مػ  الدؤسسػات الداليػة العربيػة النفط وتوزيع الدشتقات النفطية 

 والدولية .

التنسػػػيق والتعػػػاوف مػػػع الدؤسسػػػات التدريبيػػػة المحليػػػة والعربيػػػة والدوليػػػة مػػػ  أجػػػل بنػػػاء القػػػدرات الو نيػػػة  .0
 وتنمية الدوارد البشرية في الدؤسسة والشركات الدرتبطة بها .

 والدولية في لراؿ تكرير النفط وتوزيع الدشتقات النفطية . التنسيق مع الجهات العربية .6
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مواكبة التطورات العلمية والتكنولوجية الحديثة في لراؿ تكرير النفط وتوزيع الدشتقات النفطيػة والعمػل  .1
  لى الاستفادة منها .

بيئػة والجهػات تقييم الأثر البيئػي للنشػا ات والدشػاريع الخا ػة بهػا بالتنسػيق مػع الذيئػة العامػة لشػؤوف ال .4
 الأخرى والعمل  لى بزفيف ضرره .

التنسيق مع الجهات الدعنية في لراؿ استيراد وتصدير احتياجػات الجهػات الدرتبطػة بهػا مػ  الػنفط الخػاـ  .2
 والدشتقات النفطية .

 الإشراؼ  لى الشركات العاملة والدشتركة في لراؿ التكرير وتوزيع الدشتقات النفطية . .25

 الثالث  الباب

 ل الأولـالفص

مسػػػتفيدة مػػػ  , هػػػا مػػػ  أجل الػػػح أحػػػدث  تعمػػػل إدارة الدؤسسػػػة  لػػػى قيػػػادة وادارة العمػػػل وبرقيػػػق الأىػػػداؼ _3ادةـــــالم
ادئ ػػػأف تعمػل وفػق الدببصػورة خا ػة و ليهػا , الطرؽ العلميػة والعمليػة وأحدث فضل التجارب ومستخدمة أ

 :الآتيػػة
 استخداـ منهجيات  لمية في ابزاذ القرارات وحل الدشكلبت. .2
 ف يكوف الرئيس قدوة لدرؤوسيو.قيق مبدأ القدوة بأبر .1

 مع العمل.الايجاا مية روح التعاوف والدبادرة والانضباط والالتزاـ والتنسيق والتفا ل تن .3
 . في الإدارةالديدقرا ية وزيادة فعالية ومشاركة العاملين  تتنمية العلبقا .2
 الاىتماـ بالجانب الإنساني في العمل. .0
 تنمية الشعور لدى العاملين بالانتماء إلذ الدؤسسة. .6
 سيادة  لبقات الدساواة والعدالة وبرقيق تكافؤ الفرص بين جميع العاملين. .1

 وخواتهم وبذاربهم.  وضع العاملين في وظائف تتناسب مع اختصا اتهم وكفاءاتهم ومؤىلبتهم .4
املين وبرفيػزىم لبػذؿ ػجػل حػث العػيعية مػ  أـ الحػوافز الداديػة والدعنويػة والدكافػلت التشػجاستخدا .2

 الدزيد م  الجهد والعطاء والإبداع.
 ل.ػات في العمػاستخداـ أسلوب التخطيط العلمي والولرة واستنباط الأولوي   .25
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 لبقػات  يبػة مػع اعتمػع وتنظػيم وتنسػيق  وإقامػةلسهر  لى مصالح الدؤسسػة الداديػة والدعنويػة, ا   .22
ومػػػػع الدنظمػػػػػات , ة لعملهػػػػا ػات الدكملػػػػػػػػػػة الأخػػػػػرى, والجهػات العامػػػػػوالجهػػػػات الو ػػػػائية والجهػػػػ

 لبـ.ػة وأجهزة الإ ػالشعبي
 الدتابعة ومراقبة التنفيذ وتطبيق مبدأ الثواب والعقاب وذل  دوف بسييز في الدعاملة.   .21

 الفصل الثاني

 :وػختصا ضم  اوكل  _بدوجب القوانين والأنظمة النافذة  _الدؤسسة  وإدارةتولذ قيادة ت _4ادةــالم
 لرلس الإدارة. .2
 الددير العاـ. .1

 

ا الدؤسسػة لتحقيػق الغػرض الػذي قامػ  ػة الػح تسػير  ليهػػة برسم السياسػىو السلطة الدختصلرلس الإدارة  _أ_5المادة
 ويتولذ: , لو ػم  أج
الداليػػػة والمحاسػػػبية وأنظمػػػة العقػػػود والدبايعػػػات والتكػػػاليف وأنظمػػػة الحػػػوافز وضػػػع مشػػػاريع الأنظمػػػة  .2

الداديػػػة وأنظمػػػة الدصػػػالحات والتسػػػويات, ومشػػػروع النظػػػاـ الػػػداخلي للمؤسسػػػة وأنظمػػػة التخػػػزي  
 .  اػلإ دارىة ػات الدختصػورفعها للجه, والإ لبفالد اية  وأنظمةتود ات ػوالتوزيع, والدس

 ة للمؤسسة والشركات التابعة .ع الدعايير ومعدلات الأداء بالنسبوض .1

الإنتػػػػاج والتصػػػدير والتسػػػػويق والاسػػػتثمار والعمالػػػػة والريعيػػػة والأسػػػػعار سػػػم سياسػػػػات وأىػػػداؼ ر  .3
 ومتابعة الشركات في برقيقها للؤىداؼ الح تقررىا الدولة بهذا الشأف.

تػو ل تطػوير الإنتػاج وأحكػاـ الرقابػة  لػى جودضع الخطط التفصيلية والوامج التنفيذيػة الػح تكفػو  .2
 .وحس  استخداـ الدوارد الدتاحة

 للمؤسسة.ة ػإقرار الخطة السنوية للشركات التابع .0

 .اتها م  خلبفنيبما ينشأ  والعمل  لى حلّ , للمؤسسةالشركات التابعة  بينالتنسيق  .6

ير العػػاـ للمؤسسػػة أو الشػػركات يتقػػدـ بهػػا الدػػدوغيرىػػا الػػح ربػػع السػػنوية والسػػنوية  دراسػػة التقػػارير .1
 إلذ اعلس.ة ػػالتابع
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في لرلػس التنظػيم النقػاا أو لشثلو رئيس لرلس الإدارة أو الددير العاـ دراسة كل ما يرى الوزير أو  .4
 الإدارة  رضو م  القضايا الح تتعلق بنشاط الدؤسسة وشركاتها.

 أوبػػد وة مػػ  رئيسػػو  _ _ نػػد الضػػرورة يجتمػػع ولػػو أف يجتمػػع لرلػػس الإدارة مػػرة  لػػى الأقػػل في الشػػهر ,  _ب
 .  وػػأ ضائة ػػبطلب م  غالبي

 بدا يلي:برئاسة الوزير الدنعقد لرلس الإدارة يختص  _6ادةـالم
الخطػة السػنوية الدوحػدة للمؤسسػة وشػركاتها ضػم  إ ػار الخطػة , و إقرار الخطة السػنوية للمؤسسػة  .2

 .الخمسية للدولة
للمؤسسػػػػػة وشػػػػركاتها في ضػػػػػوء تقػػػػارير مؤشػػػػػرات تقػػػػػوم الأداء ومناقشػػػػػة الخطػػػػط السػػػػػنوية  إ ػػػػداد .1

 السنوي. 

وتقػوم أدائهػا وإبػراء ذمػة , ا ػلذػ ةػػػركات التابعػللمؤسسة والشػالعمومية والقوائم الدالية ة ػإقرار الديزاني .3
 أ ضاء لرلس إدارتها ولجانها الإدارية. 

  و.لذا وإنقا ةاقتراح زيادة رأس ماؿ الدؤسسة والشركات التابع .2

 ..   ىاؤ .. وإلغا .. وبذزئتها .. ودلرها إنشاء وحدات اقتصادية .0

 

 :ةالآتيػيتولذ الددير العاـ الصلبحيات  أ__7ادةـالم
 تنفيذ قرارات لرلس الإدارة. .2
 إدارة الدؤسسة وتطوير أساليب العمل فيها وتد يم أجهزتها. .1

 النافذة.لشارسة حق التعيين وفق القوانين والأنظمة  .3

 .في حدود القوانين والأنظمة النافذة , ترفيع ونقل وندب العاملين في الدؤسسة  .2

الدسػػػلكية  لػػػى وفػػػرض العقوبػػػات , ادات الدر ػػػدة ػة في حػػػدود الا تمػػػػافلت التشجيعيػػػػن  الدكػػػمػػػ .0
 .  وفق القوانين والأنظمة النافذة اعػة الإتبػالدخالفين للؤ وؿ الوظيفية الواجب

العػػاموف في الشػػركات التابعػػػة  دراءالدػػو ة الدؤسسػػب دير العػػاـ و الدػػديري  الدركػػػزيينمعػػاوف الدػػتفػػوي   .6
 و.ػببع  اختصا ات للمؤسسة

 الشركات التابعة للمؤسسة. أ ماؿ لى  الإشراؼ .1

في إدارة شػػػػػؤوف  بأوسػػػػػع الصػػػػػلبحيات, حػػػػػدود القػػػػػوانين والأنظمػػػػػة , في يتمتػػػػػع الدػػػػػدير العػػػػػاـ للمؤسسػػػػػة   _ب
 لرلس الإدارة وأماـ الوزير    حس  سير العمل فيها. أماـ  مسؤولاً  الدؤسسة ويكوف
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)بنػاء  لػى عػاوف الدػدير العاـممػع مرا ػاة مبػادئ الادارة في الدؤسسػة وأحكػاـ القػوانين والأنظمػة النافػذة يسػمى   _8ادةــالم
 . الو ف الخا ة بو  مهامو وفق بطاقةوبردد بقرار م  الوزير  اقتراح الددير العاـ(

  , يدػػػػػػػػارس كػػػػػػػػل مػػػػػػػػدير , وأحكػػػػػػػػاـ القػػػػػػػػوانين والأنظمػػػػػػػػة النافػػػػػػػػذةسسػػػػػػػػةمػػػػػػػػع مرا ػػػػػػػػاة مبػػػػػػػػادىء الإدارة في الدؤ  _9ادةــــــــــالم
 الدهػػاـ الآتيػػة:_ في حدود  لبحياتو  _

 الصادرة    الإدارة.والقرارات تنفيذ التعليمات والأوامر    .2
 تنفيذىا. وتتبع  للمؤسسة السنوية و الخمسية الخطط  الدساطة في إ داد   .1
 .الدؤسسة إلذالخطط  تنفيذ عية وسنوية    تتبع  تقدم تقارير شهرية ورب   .3
   لدديرية والدوائر والشعب التابعػة لذا.ا لى  مل  والإداريالف   الإشراؼ  .2
 والعاملين. إ دار التعليمات الإدارية والفنية بدا يخدـ مصلحة العمل   .0

وتػيرة ية لرفػع لعمل  لى تهيئة الظروؼ الدناسبة للنشاط الف  والإداري مػ  الناحيػة الداديػة والبشػر ا .6
 .والإنتاجالعمل 

 للعػاملين وفػق احتياجػاتة والإداريػة ػػػالفنيارات ػالكفػاءات والدهػمسػتوى ع ػالعمل  لى تطوير ورفػ .1
 .  لػالعم

 أدائها.وبرسين  ةلدؤسسلتطوير  مل االلبزمة اقتراح الوامج والدشاريع  .4
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 م :ة ػيتألف الذيكل التنظيمي للمؤسس  _11ادةـالم
 مكتب الجاىزية .  -2
 مكتب أمانة سر الددير العاـ . -1

 مديرية الشؤوف الدالية . -3

 مديرية الحسابات العامة . -2

 مديرية الرقابة الداخلية . -0

 مديرية الدوارد البشرية . -6

 ية الشؤوف التجارية والقانونية .مدير  -1

 مديرية التخطيط والدراسات -4

 الدديرية الفنية . -2
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 لأولالفصـل ا

 الدهػػاـ الآتيػػة:يتولذ مكتب الجاىزية   _11ةـادالم
 الدرحلة التحضيرية للمؤسسة والشركات التابعة لذا في حالة السلم بدا يلي : - أ

 بالعاملين في الدؤسسة وما يتبع لذا , تضم  ناوي  إقامتهم وىواتفهم . ا. تنظيم لوائ 
 . تنظيم لوائ  بكافة الآليات وبرديد  ربات نقل الدبي  للعاملين ومعرفة خطوط السير ذىاباً وإياباً .1
 . إ ػػداد خطػػة تػػأمين مبيػػ  سػػيارات نقػػل للعػػاملين إمػػا في مرائػػب الدؤسسػػة وشػػركاتها أو في مرائػػب الدولػػة3

 القريبة م  خطوط السير .
 . إ داد وثائق الدقرات التعبوية ) الرئيسية والتبادلية والاحتيا ية ( وتأمين جاىزيتها .2
 . تأمين جاىزية الاتصلبت في الدقر العملياتي في الدؤسسة والتأكد م  جاىزيتها ) الداخلية والخارجية(.0
إليهػػػا العػػػاملين والتأكػػػد مػػػ  جاىزيتهػػػا وقػػػدراتها  لػػػى . جاىزيػػػة الدلبجػػػلم أو الدنػػػا ق الػػػح يدكػػػ  أف يخلػػػى 6

 استيعاب العاملين ويفضل أف تكوف في منطقة قريبة م  الدؤسسة .
. يشارؾ في  مل اللجنة الأمنية فيما يتعلق بإ داد الخطػة الأمنيػة للمؤسسػة وبإشػراؼ  ػاـ مػ  مػدير  ػاـ 1

 الدؤسسة .
 لية والاحتيا ية وبرديد الدهل الزمنية اللبزمة للتحرؾ.. إ داد جدوؿ حساب التحرؾ إلذ الدقرات التباد4
 . برديد وتدقيق كافة الواجبات الوظيفية لكافة العاملين في الدقرات .2

 . تفقد واختبار كافة أجهزة الوقاية الفردية الدتوفرة في الدؤسسة .25
 . إ داد وتنظيم خطة إخلبء لدباني الرئيسية للمؤسسة .22
 اىزية للمؤسسة وربط كافة التدابير بأزمنة حقيقية م  خلبؿ بذارب  ملية .. إ داد خطة الج21
. تنظػػػػيم وفػػػػت  سػػػػجلبت الدراقبػػػػة وتػػػػدقيق الػػػػدخوؿ والخػػػػروج مػػػػ  وإلذ الدؤسسػػػػة ) مػػػػ  العػػػػاملين والػػػػزوار 23

 والآليات ( .
ة لذػػػذه . تشػػػكيل لرمو ػػػات الحمايػػػة الذاتيػػػة في الدؤسسػػػة ) ضػػػم  النسػػػب المحػػػددة ( مػػػ  العنا ػػػر الددربػػػ22

إنقػاذ ( والتحقػق مػ  فهمهػم لدهػامهم اسػتناداً إلذ خطػة الػدفاع  –إسػعاؼ  –إخػلبء  –الغاية ) إ فػاء 
 الددني .

 . التأكد م  جاىزية أجهزة الإ فاء ومراقبة  لبحيتها .20
 . إ داد لوائ  الدناوبة بالدقر العملياتي للمؤسسة ومراقبة تنفيذىا والتقيد بها .26
 لعنا ر الكفؤة للعمل في الدقر العملياتي وبرديد مهامهم .وضع لوائ  با -21



   العامة لتكرير النفط وتوزيع المشتقات النفطية النظام الداخلي للمؤسسة                                                                                                                            
 
 

- 9 - 

. الإشػػػراؼ  لػػػى مكاتػػػب الجاىزيػػػة في الجهػػػات الػػػح تتبػػػع الدؤسسػػػة والاتصػػػاؿ بهػػػا بشػػػكل دوري لتػػػأمين 24
 تبادؿ الدعلومات.

الفػػرع الخػػاص بشػػكل  –. تنظػػيم وتنسػػيق التعػػاوف والتوا ػػل مػػع الدقػػر التعبػػوي في رئاسػػة لرلػػس الػػوزراء 22
 ي .دور 

 تنظيم وتنسيق التعاوف مع إدارة التعبئة العامة م  خلبؿ ضابط ارتباط التعبئة في الدؤسسة . -15
 تفقد الإحتيا ي الاستراتيجي في الدؤسسة . 12
 . التأكد م  جاىزية ما ىو معبأ لصالح القوات الدسلحة بالتنسيق مع ضابط التعبئة .11

 نتقاؿ م  حالة السلم الذ حالة الحرب بدا يلي  :الدرحلة التنفيذية  ند رفع الجاىزية والا - ب
 . تفقد اللوائ  الاسمية للعاملين في الدؤسسة وشركاتها والح تضم  ناوي  إقامتهم وىواتفهم .2
 . تفقد لوائ  الآليات و ربات نقل الدبي  وبرضيرىا .1
 . تفقد خطة استد اء الدبي  استعداداً للتنفيذ .3
الدرائػػػػب واسػػػػتد اء السػػػػػائقين واسػػػػتد اء السػػػػائقين لتجيزىػػػػا اسػػػػتعداداً لتنفيػػػػػذ  . تفقػػػػد تليػػػػات الدبيػػػػ  في2

 الاستد اء    الطلب .
 . التحقيق م  جاىزية مقرات القيادة ) الرئيسية والتبادلية ( وجاىزيتها وجاىزية الوثائق .0
 لدقر القيادة .. التأكد م  جاىزية الاتصالات في الدؤسسة ) الداخلية والخارجية ( بكافة أنوا ها 6
 . التحقق م  جاىزية الدلبجلم ومنا ق الإيواء القريبة م  مقر الدؤسسة وشركاتها وقدرتها الاستيعابية .1
 . التحقق م  جاىزية الخطة الأمنية ونقاط الحراسة والدفاع والحماية الذاتية    الدؤسسة وشركاتها .4
ؾ إلذ مقػػرات القيػػادة التبادليػػة والاحتيا يػػة اللبزمػػة . التحقػػق مػػ  إجػػراء الحسػػابات الضػػرورية لإجػػراء التحػػر 2

 لذل  .
 . التأكد م  جاىزية أجهزة الوقاية الفردية الدتوفرة في الدؤسسة .25
 . التأكد م  جاىزية الوقاية الفردية الدتوفرة في الدؤسسة .22
ذىا خػلبؿ الدهػل الزمنيػة . التحقق م  جاىزية خطة إخلبء الدباني الرئيسية في الدؤسسة والقػدرة  لػى تنفيػ21

 المحددة .
. التأكػػد مػػ  جاىزيػػة الدؤسسػػة لتنفيػػذ خطػػة الجاىزيػػة والانتقػػاؿ بػػالوزارة ومؤسسػػاتها مػػ  حالػػة السػػلم الذ 23

 حالة الحرب مع التقيد الكامل بالدهل الزمنية المحددة .
 ؤسسة ومنشلتها .. التحقق م  فت  سجلبت الدراقبة لدخوؿ وخروج العاملين والآليات م  وإلذ الد22
إخػػلبء –. التأكػػد مػػ  جاىزيػػة لرمو ػػات الحمايػػة الذاتيػػة للعمػػل وفهمهػػم لدهػػامهم في الدؤسسػػة ) إ فػػاء 20
 إنقاذ ( . –إسعاؼ  –
 . التحقق م  وجود وجاىزية لوائ  الدناوبة في الدقر العملياتي للمؤسسة .26
 تو للبستخداـ .. تفقد الاحتيا ي الاستراتيجي في الدؤسسة وشركاتها وجاىزي21
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. التأكد م  جاىزية وسػائط الاتصػاؿ بػالدقر التعبػوي لرئاسػة لرلػس الػوزراء والدقػرات التعبويػة في الجهػات 24
 الح تتبع الدؤسسة .

 . التحقق م  جاىزية مكاتب الجاىزية في الدؤسسات والجهات التابعة للمؤسسة .22
/  نػػػػد 1/ و /2تعليمػػػػات جاىزيػػػػة الدؤسسػػػػة رقػػػػم /. التنسػػػيق مػػػػع الجهػػػػات الدعنيػػػػة في الدؤسسػػػػة  لتنفيػػػػذ 15

 الضرورة / تعليمات جاىزية الدولة / .

 يتألف مكتب الجاىزية م  :جـ_  

 . رئيس مكتب الجاىزية .2
 الدسؤوؿ الأم  . .1

 ضابط الارتباط في الدؤسسة . .3

لس يحتفظ مكتب الجاىزية بالوثائق والخطط و التأكد م  وجود الدوجودات الواردة بكتاب رئاسة لر
 . 10/0/1552/ؼ ج تاريخ 613الوزراء رقم 

 الدهػػاـ الآتيػػة: أمانة سر الددير العاـ تولذ ت  _أ_12ة الماد
 و.ػػو واجتما اتػقابلبتر م  تنظيم موا يد الددير العاـ ومسالاؿ الدتعلقة بأمانة ػػجميع الأ م .2
بعػػد إ ػػداد  ا  ليػػػووتنظػػيم  رضػػهالكتػػب والدراسػػلبت والدػػذكرات الدرفو ػػة إلذ الدػػدير العػػاـ اسػػتلبـ  .1

 .وم  ثم متابعة توزيع وا دار الدتوجب ا داره    الددير العاـ  اللبزمػةحالات الإ
 حفظ  ور  نها.يتوجب حفظها أو حفظ وتصنيف الدعاملبت والوثائق الح  .3
 . الجهات العامة الأخرىلشركات و تنسيق ومتابعة بريد ا .2

 بياف الرأي والدقترح في القضايا المحالة إليو م  الددير العاـ. .0

 :أمانة سر الددير العاـ ب يرتبطب_  
 . الديواف الخاص.2

 .أمانة سر لرلس الإدارة.1
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 الدهػػاـ الآتيػػة:أمانة السر تتولذ  _13 ادةـالم
 العاـ.والاجتما ات للمدير  ,والدقابلبت ينيد الدراجعتنظيم موا  .2
 تلقي وتأمين الاتصالات الذاتفية الخا ة بالددير العاـ. .1
 تنظيم الأرشيف الخاص بالددير العاـ وحفظ الوثائق والدراسلبت وتصنيفها. .3
 تب والدذكرات والدراسلبت وفق توجيهػات الددير العاـ. الك إ داد .2

وتنظػيم وفق توجيهات الدػدير العػاـ ركات التابعة لذا ومتابعة الصازىا تلقي  ور    مراسلبت الش .0
 أرشيف خاص بوثائق الشركات .

 

 الدهػػاـ الآتيػػة:يتولذ الديواف الخاص  _ 14المـادة 
 الددير العاـ. أ ولًا و رضو  لىاستلبـ الويد السري وتسجيلو في سجل خاص  .2

 الذ الجهات ذات العلبقة .اسلبت الدطلوبة م  الددير العاـ الكتب والدر  متابعة ا دار .1

 و.ػأرشفة وتصوير الوثائق السرية وحفظ ما يلزـ منها أو ما يوجو الددير العاـ بحفظ .3

 

 الدهػػاـ الآتيػػة:تتولذ أمانة سر لرلس الإدارة  _15 ادةالمـ

 لرلس الإدارة.بغية  رضها  لى ة م  الددير العاـ جمع وتنظيم الدواضيع والدراسلبت المحال .2
جػػدوؿ وإ ػػداد برضػػير تلػػ  الدواضػػيع والدراسػػلبت وتػػأمين مػػا يلػػزـ مػػ  الدسػػتندات الدتعلقػػة بهػػا ,  .1

 لرلس الإدارة.جلسػػات اؿ ػػأ م
ة بػو إلذ ػجػدوؿ الأ مػاؿ والوثػائق الدتعلقػ ا مػعوإرسػػالذإ داد الػد وات الخا ػة بعقػد الجلسػات ,  .3

 .او م  يلزـ حضوره  اعلسأ ضاء 

.  إ داد الصكوؾ اللبزمة للقرارات الح تصدر   .2  لرلس الادارة وإبلبغها لد  يلزـ
حفػػػظ كافػػػة الصػػػكوؾ والدراسػػػلبت والمحاضػػػر وكػػػل مػػػا يتعلػػػق بعمػػػل لرلػػػس الادارة في مصػػػنفات  .0

 يسهل العودة اليها  ند الحاجة .
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 الثالث الفصل

 

 تتػػولذ ( منػػو و26الدتضػػم  النظػػاـ الدػػالر النافػػذ ولاسػػيما الدػػادة ) 1551( لعػػاـ 242يطبػػق الدرسػػوـ رقػػم )أ__17 المــادة
 الدهػػاـ الآتيػػة: الشؤوف الداليةديرية م

الدوازنػػات التقديريػػة مػػ  الشػػركات التابعػػة للمؤسسػػة وتنظػػيم موازنػػة تقديريػػة إجماليػػة ورفػػع وا ػػداد  اسػػتلبـ  .2
 اـ والدذكرات الدتعلقة بذل  في الدوا يد المحددة .التقارير للمدير الع

ورفعهػػا الذ الدػػدير العػػاـ الدرسػػلة مػػ  الشػػركات التابعػػة للمؤسسػػة ودراسػػتها وبرليلهػػا البيانػػات الداليػػة ا ػػداد  .1
القصػػوى مػػ  الامكانػػات الدتاحػػة واجػػراء الدقارنػػات التحليليػػة  ةمشػػفو ة بالدقترحػػات الػػح تكفػػل الاسػػتفاد

 .ماثلةللفعاليات الدت

 .صيل الدوارد ومتابعة اجراءات استيفائها بالدوا يد المحددة للشركات التابعة للمؤسسة بر .3

 تامين تسديد الالتزامات الدترتبة في موا يدىا المحددة . .2

 العمل  لى تأمين تسليم او استلبـ الدواؿ وفق الأنظمة النافذة. .0

 ة والشركات التابعة.الدالية للمؤسس فتنظيم أ ماؿ التدقيق الدتعلقة بالشؤو  .6

السػػعي لتطػػوير أسػػاليب العمػػل الدػػالر في الدؤسسػػة وشػػركاتها بدػػا يخػػدـ برقيػػق أىػػداؼ الدؤسسػػة والغايػػة الػػح  .1
 أحدث  م  أجلها .

 الأشراؼ  لى أ ماؿ الصناديق الرئيسية والفر ية وتنظيم  مليات القب  والدفع . .4

 الاشراؼ الدالر  لى أ ماؿ الدستود ات. .2

 لرفع مستوى الأداء . باستمرارالعاملين في الدديرية تدريب وتأىيل  .25

الحاسػػب الالكػػتروني في إلصػػاز كافػػة الأ مػػاؿ الدتعلقػػة بهػػا وأرشػػفتها الكترونيػػاً وفػػق  اسػػتخداـالعمػػل  لػػى  .22
 الأساليب الحديثة والدتطورة .

 مديرية الشؤوف الدالية م :  تتألف _ب

   .الدائرة الدالية  .2

 .دائرة حفظ الدستندات الدالية .1

 مكتب الدتابعة وتوثيق الدعلومات.3
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 الدهػػاـ الآتيػػة: الدائرة الدالية تتولذ  __أ18ة الماد
متابعػػة  مػػل الشػػعب الػػح تتبػػػع لذػػا والاشػػراؼ  لػػى حسػػػ  أدائهػػا وتطبيقهػػا للؤنظمػػة والقػػػوانين  .2

 الدعموؿ بها  .

وكذل  الدوازنات التقديرية ورفعهػا الذ الدػدير العػاـ في  إ داد البيانات الدالية بعد دراستها وبرليلها .1
 الدوا يد المحددة .

 برصيل الدوارد وتسديد الالتزامات الدالية في الدوا يد المحددة . .3

 تنظيم أ ماؿ الدراجعة والتدقيق . .2

 الإشراؼ  لى أ ماؿ الصناديق وأ ماؿ القب  والدفع والدقبوضات والددفو ات . .0

   :م  لدالية الدائرة ا تتألف _ب

 ، وتتولى : والمصارف  التصفية.شعبة 1
 والتعويضػػػات وبػػػدلات الاغػػػتراب للعػػػاملين في الدؤسسػػػةومتمماتهػػػا إ ػػػداد جػػػداوؿ الرواتػػػب والأجػػػور  -

 .وإ داد الشيكات والحوالات وتسجيلها لأ حاب العلبقة 
سػػػميات والالتزامػػػات في وتسػػػديد الح تصػػػفية الالتزامػػػات والنفقػػػات الداليػػػة الػػػح تترتػػػب  لػػػى الدؤسسػػػة -

 .موا يدىا 
 إ داد البيانات الدالية والإحصائية وقوائم الإنفاؽ الشهري الدورية . -

 .والخارجية وتصفيات الاستملبؾ  إ داد أوامر  رؼ وأوامر دفع تصفيات العقود الداخلية -
 .مس  سجلبت الشطب اللبزمة لذل   -
 .ومراقبة الا تمادات الخا ة بها الدشاركة في إ داد الدوازنة الاستثمارية  -
 .متابعة الا تراضات والدراسلبت بخصوص تصفيات الدشتقات النفطية وغرامات التأخير  -
الإفػػراج  ػػ  الكفػػالات وإجػػراء مػػا  والإشػػراؼ  لػػىالدشػػاركة في اللجػػاف الدختلفػػة ولجػػاف الحػػل الػػودي  -

 .يلزـ بشأنها 
مديريػة الشػؤوف دراسػة مشػاريع العقػود الػواردة مػ  و ليػة مس  اضبارة خا ة بػالعقود الخارجيػة والداخ -

وإ ادتهػا  اللبزمػة إف وجػدتقبل التأشير  ليها مػ  الدػدير الدػالر واقػتراح التعػديلبت  والقانونيةالتجارية 
 .والقانونية أ ولًا إلذ مديرية الشؤوف التجارية 

 القياـ بفت  الا تمادات الدستندية لدى الدصرؼ . -

فت  الا تمادات الدستندية لدى الدصػرؼ .لإجػراء جميػع مقبوضػات ومػدفو ات متابعة إجراءات  -
 الدؤسسة     ريقو وإ داد الدراسلبت الخا ة بها وفق الأنظمة النافذة .
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إجػػراء  مليػػات القػػب  والصػػرؼ  ػػ   ريػػق  ػػناديقها الرئيسػػية والفر يػػة بعػػد برديػػد موجػػودات  -
    الحد الأ لى الدقرر لدى الدصرؼ .ىذه الصناديق بقرار م  الوزير وإيداع ما يزيد 

 برري  حسابات الدؤسسة العامة     ريق فت  الا تمادات الدستندية الخارجية . -

الدتعلقػػة بحسػػاب الدػػدفو ات الخػػاص بالدؤسسػػة وإجػػراء الدطابقػػة الدصػػرفية  رؼالدصػػ فاسػػتلبـ كشػػ -
 .اللبزمة أ ولًا 

ة البطاقػػػات وتػػػدوير الحسػػػابات للسػػػنة إ ػػػداد الكشػػػوؼ التحليليػػػة بالا تمػػػادات الدسػػػتندية لكافػػػ -
 القادمة وفقاً للتعليمات النافذة .

 . في الدؤسسة   رؼ الرواتب والتعويضات والسلف والنفقات النثرية للعاملين -

بشػكل شػهري وإجػراء مػا يلػزـ في الدؤسسػة مطابقة كشوؼ الدصرؼ مع الددفو ات والدقبوضػات  -
 بشأنها .

سػجل أوامػر الصػرؼ والػدفع مػع سػندات القيػد الخا ػة مس  سجل الدػدفو ات والدقبوضػات وت -
 بها وم  ثم إرسالذا الذ دائرة حفظ الدستندات الدالية .

  وتتولذ:،   والتامينات  شعبة الرواتب والأجور. 2 -

 ػػػػػداد جػػػػػداوؿ الرواتػػػػػب والأجػػػػػور إاسػػػػػتلبـ الجػػػػػداوؿ والكشػػػػػوؼ الدتعلقػػػػػة بوقو ػػػػػات العػػػػػاملين و  -
 .ات التصفية والصرؼر ذكمسندات الاستحقاؽ و و والتعويضات 

مػػػػ   لكػػػػلة ػالداليػػػػ الدتعلقػػػػة بالأمػػػػػور ة برفػػػػظ بهػػػػا القػػػػرارات والوثػػػػائق ػػػػػػػشخصػػػػية ماليأضػػػػابير  فػػػػت  -
 . في الدؤسسة  العاملين

 .ت والدكافلت للعاملين في الدؤسسةسجلبت رسمية لشطب الرواتب والأجور والتعويضا مس  -
 .للعاملين في الدؤسسةت الاغتراب الرواتب والأجور ومتمماتها وبدلا دفع -
 .الدؤسسة  معالخا ة ببداية الخدمة للعاملين  (2) إ داد الاستمارة رقم    -
 .الدؤسسة  فيالخا ة باشتراكات العاملين  (1) إ داد الاستمارة رقم  -
في لجميػػػع العػػػاملين  (3) رقػػػم  الاسػػػتمارةالخا ػػػة بالتعػػػديلبت الطارئػػػة  لػػػى  الكشػػػوفاتإ ػػػداد  -

 .الدؤسسة 
 .في الدؤسسة الخا ة بنهاية خدمة العاملين  (2) تمارة رقم إ داد الاس -
ة ػػػديد حصػوتسػ, الاجتما يػة  التأمينػاتعػاملين في مؤسسػة الشػتراكات ابرضير ومراقبة وتسديد  -

 .في الدؤسسة  شخصية بتأمينات كل م  العاملين أضابيرفت  الدؤسسة , و 
ة ومؤسسػػة ػؤسسػػة التأمينػػات الاجتما يػػواردة مػػ  مػوالإجابػػة  لػػى الكتػػب الػػ بالدراسػػلبتالقيػػاـ  -

 .ات ػػوالدعاش التأمين
ة ػلدؤسسػػػة التأمينػػػات الاجتما يػػػ  ػػػنهمتنظػػػيم كشػػػوؼ شػػػهرية بأسمػػػاء العػػػاملين والدبػػػال  الدسػػػددة  -

 .ات ػولدؤسسة التأمين والدعاش
 .والتأمين والدعاشات الاجتما يةمتابعة الحصوؿ  لى إيصالات التسديد م  مؤسسة التأمينات  -
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 لػػػى  ػػػحة  والتصػػػديقوالتػػػأمين والدعاشػػػات اء الدطابقػػػة مػػػع مؤسسػػػة التأمينػػػات الاجتما يػػػة إجػػػر  -
 .الاشتراكات

السػػػداد الشػػػهرية  شػػػعاراتوتنظػػػيم إ لرواتػػػبأقسػػػاط التأمينػػػات المحسػػػوبة  لػػػى جػػػداوؿ ا مطابقػػػة  -
 سػنة وفػق الأ ػوؿ لكػلومتابعة الحصوؿ  لى بػراءة الذمػة م  كل  اـ كانوف الثاني  شهر بقاً ل

 .والتأمين والدعاشات   مؤسسة التأمينات الاجتما ية م
والبيانػػػات الصػػػكوؾ والكشػػػوؼ وكافػػػة  الدؤسسػػػةالأضػػػابير والقيػػػود الخا ػػػة بالعػػػاملين في  مسػػػ   -

 . الاجتما ية بالتأميناتالدتعلقة 
كافػػػػة ومعالجػػػة   الدعنيػػػػةوإرسػػػالذا للجهػػػات  الدؤسسػػػػةتنظػػػيم بلبغػػػات إ ػػػػابة العمػػػل للعػػػاملين في   -

 ناشئة  نها .الأمور ال
الجػػػػداوؿ والدسػػػػتندات الدتعلقػػػػة بضػػػػم الخدمػػػػة في الدولػػػػة ومتابعػػػػة برويػػػػل مبػػػػال  الأقسػػػػاط إ ػػػػداد   -

 . الواجبة التسديد أ ولاً 
إ ػػداد القػػوائم الخا ػػة بالاقتطا ػػات والحسػػميات الجاريػػة والدنفػػذة  لػػى جػػداوؿ رواتػػب العػػاملين   -

 وفق الأ وؿ المحاسبية .لصالح لستلف الجهات العامة ومس  ومتابعة حساباتها 
الدتعلقػػػػة بقػػػػانوف التأمينػػػػات الاجتما يػػػػة فيمػػػػا يخػػػػص اشػػػػتراكات كافػػػػة الصػػػػكوؾ متابعػػػػة تنفيػػػػذ    -

 العاملين وأية أمور أخرى ذات الصلة .

 وتتولى : والموازنة  شعبــة التدقيق-3

 .م  واقع الدوازنات الدقدمة م  الشركات  الشركاتإ داد موازنة الدؤسسة وتوزيعها  لى  -
الاسػػتثمارية للمؤسسػة والعمػػل  لػػى تطػوير أسػػاليب العمػػل الدشػاركة بالخطػػة إ ػداد الخطػػة الداليػػة و  -

 الدالر .
والتأشػير  ليهػا بدػا يفيػد  ػحتها قانونيػاً وحسػابياً  والوثائق الدرفقة بهاتدقيق أوامر الصرؼ والدفع  -

 . شعبة التصفية و مستندياً الصادرة    
سػػلف الدائمػػة والدؤقتػػة والإيفػػاد ومسػػ  سػػجل خػػاص بهػػا ومتابعػػة المػػن  قػػرارات  إ ػػداد مشػػاريع -

 تسديدىا في نهاية العاـ أو  ند إنتهاء الغاية الح وضع  م  أجلها أ ولًا .
بالتسلسػل للعػودة والقانونيػة  التجاريػة الشػؤوف مديريػة ضبارة لتصنيف العقود الػواردة مػ  مس  ا -

 إليها  ند الحاجة .
 بعد تدقيقها إلذ شعبة الدوازنة  لدتابعة قيدىا في سجل مراقبة الدوازنة .إرساؿ كافة أوامر الصرؼ  -
 . الداليةالعمل  لى إ داد الخطة العامة للمؤسسة م  الناحية  -
تحقاقات سػػػػوالا التابعػػػػة لذػػػػاللشػػػػركات  والاسػػػػتثمارية مناقشػػػػة ودراسػػػػة مشػػػػاريع الدوازنػػػػات الجاريػػػػة -

   .الإنتاجيةوخطة العمليات  الجارية
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 الجاريػػػػػػػػػػػػػػػة  تحقاقاتتقديريػػػػػػػػػػػػػػػة السػػػػػػػػػػػػػػػنوية للمؤسسػػػػػػػػػػػػػػػة والاسػػػػػػػػػػػػػػػروع الدوازنػػػػػػػػػػػػػػػة الػمشػػػػػػػػػػػػػػػ إ ػػػػػػػػػػػػػػػداد -
التخطػػػيط والدراسػػػات بالاسػػػتناد والخطػػػة الاسػػػتثمارية بالتنسػػػيق مػػػع مديريػػػة  اريةػالجػػػالإيػػػرادات  و

 . لى مشاريع الدوازنات التقديرية الدقترحة م  قبل الشركات 
في الدؤسسػػػة ة ػػػػة والتحليليػة الجزئيػػػلفر يػػيراديػػة  لػػى الحسػػابات الدسػػا دة واالا تمػػادات الإ توزيػػع -

 . النافذالدالر النظاـ  وفق
 . الدالية في الدؤسسة أ ولاً ات الا تماد توزيع -
 اػلذػ ةػاللبزمػعارا بتوفير الا تمادات ػليات الصرؼ إشػسجل الا تمادات والتأشير  لى  م مس  -

 .فيما يتعلق با تمادات الدؤسسة 
ع ػع مػػػذكرات الصػػػرؼ وأوامػػػر الدفػػػػات نفقػػػات الدوازنػػػة مػػػ  واقػػػالنفقػػػات في دفػػػتر مفػػػرد تسػػػجيل -

 .ةػػالدطابق وإجراء
وذلػػ  ,  التابعػػةالدنػػاقلبت اللبزمػػة بػػين الحسػػابات للموازنػػة التقديريػػة للمؤسسػػة والشػػركات  إجػػراء -

 الدر يػة.وفق الأسس المحددة في الأنظمة 

ؼ و صػػر ومبػػال  العقػػود والد سػػجل القطػػع الأجنػػق والعقػػود مبينػػة فيهػػا اسػػتعمالات القطػػع مسػػ  -
وذلػػ  بنػػاءً  لػػى  ليػػو ومراقبػػة بذػػاوز الا تمػػادات الدر ػػدة بػػالقطع الأجنػػق  ترتػػبوالبػػاقي الد منهػػا

 الكشوؼ الدقدمة والدعتمدة أ ولًا م  قبل الشركات التابعة للمؤسسة .

 .في الدؤسسة كشوؼ الدصروفات الشهرية والسنوية للموازنة   إ داد -
 .في الدؤسسة يلية للمشاريع الاستثمارية الكشوؼ التحل إ داد -
 الحسػاباتدائػرة مديريػة ات الدوازنػة الاسػتثمارية ومطابقتهػا مػع قيػود وسػجلبت ػػػدفػاتر نفق تدقيق -

 .العامة 

 المخزن : ويتولى مايلي -4               
   5فقة وأوزانها ونو ياتها للوثائق الدر  أ دادىايستلم الدواد والتجهيزات ويتأكد م  مطابقة  -

   5يسلم الدواد والتجهيزات بدوجب أذونات  رؼ نظامية وفقا" للتعليمات النافذة   -

   5والاخراجات وفق التعليمات النافذة  الإدخالاتيدس  بطاقات الدخزف لتسجيل  -

   5يعد الكشوفات الدورية وكافة البيانات الح تطلب منو  -

 .اقات مراقبة الدخزوف  في دائرة لزاسبة الدواديطابق بشكل مستمر ودوري بين مضموف بطاقات لسزنو وبط -

   5يلحق بالدواد نتيجة التخزي    أضراريحافظ  لى الدواد ويبل  رؤسائو    كل تلف أو  -

الطلػػب ويرفعهػػا  إ ػػادةمسػػتوى  إلذيعػػد  لبػػات شػػراء بػػالدواد الػػح تسػػتجر بشػػكل مسػػتمر  نػػد و ػػوؿ الكميػػات  -
   5للجهات  احبة العلبقة 
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   5هدة الشخصية لتسجيل العدد والأدوات الح تسلم للعاملين يدس  بطاقات الع -

 5يقوـ بكل ما يكلف بو م  قبل رئيسو الدباشر  -

 

 الدهػػاـ الآتيػػة: دائرة حفظ الدستندات الداليةتتولذ  _ 19ة الماد
تصػػػػفية النفقػػػػة وبعػػػػد إجػػػػراءات حفػػػػظ أوامػػػػر الصػػػػرؼ ومسػػػػتنداتها وسػػػػندات القيػػػػد العائػػػػدة لذػػػػا بعػػػػد  .2

 تسجيلها لدى دائرة الحسابات العامة .
 حفظ نسخ    الدوازنات التقديرية الدوافق  ليها م  قبل وزارة الدالية . .1

والقوائم الدالية والتقػارير الدوريػة الػح ترفعهػا مديريػة الشػؤوف الداليػة  العموميةحفظ نسخ    الديزانيات  .3
 والحسابات للمدير العاـ .

والقػػوائم الداليػػة الصػػادر بشػػأنها قػػرارات قبػػوؿ وحفػػظ نسػػخ مػػ   العموميػػةفػػظ نسػػخ  ػػ  الديزانيػػات ح .2
التقػػػػارير الػػػػواردة مػػػػ  الجهػػػػاز الدركػػػػزي للرقابػػػػة الداليػػػػة والإجابػػػػات والػػػػردود  ليهػػػػا والدنظمػػػػة في لستلػػػػف 

 مديريات الدؤسسة .

 حفظ نسخ    جلسات براءة الذمة لرئيس وأ ضاء لرلس الإدارة  . .0

تأكػػد مػػ  وجػػود مسػػتندات  قػػد وتصػػفية و ػػرؼ النفقػػة و ػػحة تسػػجيلها  لػػى أمػػر الصػػرؼ قبػػل ال .6
حفظهػػا واسػػتدراؾ أيػػة نػػواقص في الثبوتيػػات والدسػػتندات الدسػػجلة  لػػى أمػػر الصػػرؼ قبػػل اسػػتلبمها 

 أ ولًا .

تسليم أوامر الصرؼ الدطلوبة م  بع  الجهات بدوجب دفتر ذمة أ ولر والعمل  لى اسػتعادتها فػور  .1
 لانتهاء م  الغاية الح سلم  م  أجلها إلذ تل  الجهات .ا

والدوازنػات التقديريػة والديزانيػات العموميػة والقػوائم الداليػة تقدم وتسليم أية أوامر  رؼ مػع مسػتنداتها  .4
إلذ مفتشػػي الجهػػاز الدركػػزي للرقابػػة الداليػػة  نػػد  لبهػػا مػػ  أجػػل تػػدقيق أ مػػاؿ الدؤسسػػة والعمػػل  لػػى 

   ند إنتهاء الدفتم م  دراستها .استعادتها أ ولاً 
 

 

 الآتيػػة:اـ ػػالدهيتولذ مكتب الدتابعة وتوثيق الدعلومات _ 21المادة 
 5تدقيق الويد الوارد و رضو  لى الددير الدختص .2

 الددير الدختص  الجهات الدعنية وفق توجيهات إلذ وإرسالوتدوي  الويد الوارد والصادر  .1

 5أرشفة الويد  .3
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 5حفظ الدراسلبت والوثائق  .2

 يانتها وتقدم الد م الف  تامين إدارة قوا د البيانات الخا ة بالدديرية م  حيث ضماف سريتها و  .0
 .للتجهيزات والشبكات والولريات بدا يؤم  بيئة تشغيلية  حيحة 

 

 الرابع الفصل                                                               

العامػػة تتػػولذ مديريػػة الحسػػابات الدتضػػم  النظػػاـ المحاسػػق الأساسػػي و  1551(لعػػاـ 225يطبػػق الدرسػػوـ رقػػم) _ 21المــادة 
 الآتيػػة:اـ ػػالده

وا يػػدىا المحػػددة اسػػتيفائها في م إجػػراءات لػػى برصػػيل الدػػوارد ومتابعػػة  والتأكيػػد ةالدؤسسػػمتابعػػة شػػركات  -
 وتنظيم مذكرة للمدير العاـ بهذه الدوارد .

  لى تسديد الالتزامات الدالية بدوا يدىا المحددة . والتأكيدمتابعة شركات الدؤسسة  -

 الدراجعة والتدقيق الدتعلقة بالشؤوف المحاسبية لشركات الدؤسسة  أ ماؿتنظيم  -

 الدراجعة المحاسبية . أ ماؿتنظيم  -

سػػاليب العمػػل المحاسػػق  في الدؤسسػػة وشػػركاتها بدػػا يخػػدـ برقيػػق أىػػداؼ الدؤسسػػة والغايػػة السػػعي لتطػػوير أ -
 الح أحدث  م  أجلها .

 الدقبوضات والددفو ات . أ ماؿالمحاسق  لى  الإشراؼ -

 . الأساسي لى تطبيق النظاـ المحاسق  الإشراؼ -

 . إجماليةوتنظيمها في ميزانية  ةلدؤسساالواردة م  شركات  العمومية والقوائم الداليةبذميع الديزانبات  -

 لزددة بالاتفاؽ مع مديرية الشؤوف التجارية والقانونية . لأغراض لى بزصيص الدؤونات  الإشراؼ -

 النافذة . الأنظمة لى تطبيق لزاسبة التكاليف في شركات الدؤسسة وذل  وفق  الإشراؼ -

 الاداء . العاملين في الدديرية باستمرار لرفع مستوى وتأىيلتدريب  -

الكترونيػػاً وفػػق  وأرشػػفتهاالدتعلقػػة بهػػا  الأ مػػاؿالعمػػل  لػػى اسػػتخداـ الحاسػػب الالكػػتروني في الصػػاز كافػػة  -
 الحديثة والدتطورة . الأساليب

 العمل  لى حفظ الدستندات والوثائق المحاسبية وفق ما نص  ليو النظاـ الدالر والمحاسق . -

 تتألف مديرية الحسابات العامة م  : –ب 
 دائرة الحسابات والديزانية . .2

 دائرة الدراسات والتحليل الدالر . .1

 مكتب الدتابعة و توثيق  الدعلومات . .3
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 اـ الآتيػػة:الدهػ والديزانية  العامةتتولذ دائرة الحسابات   أ__22 ةالماد

وإجػػػػػراء , ات الدسػػػػػا دة ميػػػػػة العامػػػػػة واليو إ ػػػػػداد سػػػػػندات القيػػػػػد والتسػػػػػجيل في الػػػػػدفاتر اليوميػػػػػ .2
 .  الأساسيالدنجزة وفق النظاـ المحاسق  الترحيلبت م  واقع مستندات القيد

 ة المحاسبة النافذة.ػتطبيق أنظم .1

 الدؤسسة .استلبـ مذكرات التصفية والصرؼ وأوامر الدفع الصادرة     .3

 دليل الحسابات الخاص بالدؤسسة . إ داد .2

 م : العامةسابات الحدائرة  تتألف ب_

  وتتولذ:،   والميزانية  الحسابات شعبة. 1

 وقيدىا في اليومية العامة والأستاذ العاـ . سندات القيدتنظيم      -  
 . بديزانية الدؤسسة الختامية والخا ة بالقيود  القيد المحاسبية وفقاً للؤنظمة النافذة سنداتتنظيم       -
 .وسجل للتكاليف  ومتابعة تسديدىاوالذمم السلف  مس  سجل إفرادي لحسابات      -
 فت  بطاقات أستاذ  اـ وأستاذ مسا د لكافة حسابات الدؤسسة.      -
وفقػاً للطريقػة , اللبزمػة لذػا الحساباتتوجيو و ,  لقيد م  واقع الوثائق والدستنداتإ داد سندات ا -

 زدوجة . الح تتفق و بيعة  مل الدؤسسة واستناداً لقوا د المحاسبة الد
الترحػيلبت مػ  واقػع مسػتندات  وإجػراء,  يومية العامة واليوميات الدسا دةالتسجيل في الدفاتر ال -

 .الأساسينجزة وفق النظاـ المحاسق القيد الد
 .للمؤسسة موازي  الدراجعة الشهرية والربع سنوية والسنوية  إ داد -
 الأساسػػيادسػػة مػػ  النظػػاـ المحاسػػق ماقضػػ  بػػو الدػػادة الس قالقػػوائم الداليػػة للمؤسسػػة وفػػ إ ػػداد -

 . 16/21/1551تاريخ  225النافذ الصادر بالدرسوـ 
بنػػػاءً  لػػػى البيانػػػات حسػػػابات فػػػائ  الدوازنػػػة وفػػػائ  السػػػيولة ومتابعتهػػػا مػػػع وزارة الداليػػػة  مسػػػ  -

 .الدقدمة م  الشركات 
 ةػوافقػبدا ػأو إغلبقهػ ,هاتل لدعالجواقتراح الح, اغرة أو اعمدة ػالحسابات ذات الأر دة الش دراسة -

 .للمؤسسة  الددير العاـ 

 .الدؤسسة إدارة بها  تتعاملالرقابة  لى حركة أنواع الدنتجات والدواد الجاىزة الح  -
الفر يػػة والحسػػابات الداليػػة  والدسػػتود اتإ ػػداد دليػػل تػػرقيم للمػػواد يتفػػق مػػع حسػػابات الدخػػازف  -

 .ةػو  ند الحاجػوتعديل
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 الأرقاـ الواردة في الدليل وفي وثائق الإدخاؿ والبطاقات. الدؤسسة باستخداـ مراقبة -
 .والقيمةالوثائق الدتعلقة بحركة الدواد في بطاقات مراقبة الدخزوف بالكمية  تسجيل -
 اخراجات الدواد.  تسعير -
والاخراجػػػػػات  الإدخػػػػػالاتوإجمػػػػالر ,  ر ػػػػيد أوؿ الشػػػػػهر)كشػػػػػف شػػػػهري بحركػػػػػة الدػػػػػواد   إ ػػػػداد -

 .(الكمية والقيمةفي نهاية الشهر ب والر يد
 .الدخزف الكشف الشهري مع بطاقات  مطابقة -
  برػ الجػاىزةإجراءات الجرد الدسػتمر خػلبؿ العػاـ والإشػراؼ  لػى الجػرد الفعلػي للبضػا ة  متابعة -

 .الصنع في نهاية الدورة الدالية
 .  الأ ناؼ الراكدة وبطيئة الحركةالبيانات   تقدم -
 . برديدىاات الدخزوف والدشاركة فيمستوي مراقبة -
 وبسػػعرفي بطاقػػات الدنتجػػات بحسػػب سػػعر الدبيػػع  عبيانػػات الإنتػػاج التػػاـ ونصػػف الدصػػنّ  تسػػجيل -

 .يتناسب مع حركة الصنع

 م  خلبؿ حركة الدواد الشهرية . لسازف إدارة الدؤسسةالإشراؼ لزاسبياً  لى  -

 الدهػػاـ الآتيػػة: ت والتحليل الدالر الدراساتتولذ دائرة  _ 23 ةالماد
دراسػػػة أسػػػاليب العمػػػل الدػػػالر والمحاسػػػق في الدؤسسػػػة والشػػػركات التابعػػػة لذػػػا والعمػػػل  لػػػى تطويرىػػػا بدػػػا  .2

 يتلبئم مع التطورات الدالية والمحاسبية في العالد .
 ة .. دراسة حاجة الدؤسسة والشركات التابعة لذا م  التمويل مع الجهات ذات العلبق1
. دراسة تليات التعاوف بين الدؤسسة والشػركات التابعػة لذػا مػ  حيػث التكامػل فيمػا بينهػا ماليػاً ولزاسػبياً 3

 والدصروفات غير الدباشرة . والإنتاجوالعمل  لى بزفيف نفقات التشغيل 
ة وحضػور دورات تدريبيػ بإتبػاع. تطوير كفاءة وخوات العاملين في الدؤسسة والشركات التابعة لذػا وذلػ  2

 ندوات  لمية داخلية وخارجية .

دراسة تفصيلية دقيقة وإيجاد الربط البيانات والدعلومات الخا ة بالقوائم الدالية للمؤسسة وإجراء جمع  .0
 إليهاوالدصروفات وتفسير النتائج الح تو ل  الإيراداتوالعلبقة فيما بينها م  حيث العلبقة بين 

ؼ نقاط الضعف والقوة في الخطط خلبؿ فترة زمنية معينة وذل  والبحث    أسبابها وذل  لاكتشا
يتم ذل  باستخداـ نسبة  أفباف تشمل فترة التحليل للقوائم الدالية  دة سنوات متتالية ويدك  

قدية ومعدؿ دوراف الدخزوف السلعي والدراقبة الدالية السيولة الريعية ومعدؿ دوراف النالتداوؿ ونسبة 
 قدية خلبؿ فترات زمنية متتالية .التدفقات الن وكشوؼ

 لدؤسسة .ا إيراداتوضع تصور لأداء الدؤسسة الدتوقع في الدستقبل م  خلبؿ احتساب  .6
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 والأسسالرقابة الدالية بتقييم ومراجعة أ مالذا للتأكد م  أف تنفيذىا يسير وفقاً للمعايير  إجراء.1
 معالجتها في الوق  الدناسب .الدوضو ة لاكتشاؼ الأخطاء والالضرافات ونقاط الضعف و 

. قياس سيولة الدؤسسة وقياس الربحية فيها واكتشاؼ الالضرافات السلبية في الوق  الدناسب ومعالجتها 4
 ومعرفة مركز الدؤسسة الدالر بين مثيلبتها .

. تقييم الدؤسسة م  خلبؿ التحليل الدالر للحكم  لى مستوى الأرباح وقدرة الدؤسسة  لى السيولة 2
 تماف وتقييم الدوجودات .ئسداد الالتزامات وقدرتها  لى الإو 

 في نهاية فترة التقييم . لدؤسسة. وضع التو يات اللبزمة لتطوير ا25

 

 الآتيػػة:اـ ػػالدهيتولذ مكتب الدتابعة وتوثيق الدعلومات _ 24المادة 
 5 لى الددير الدختصتدقيق الويد الوارد و رضو  .6

 الذ الجهات الدعنية وفق توجيهات الددير الدختص  وإرسالوتدوي  الويد الوارد والصادر  .1

 5أرشفة الويد  .4

 5حفظ الدراسلبت والوثائق  .2

 يانتها وتقدم الد م الف  تامين إدارة قوا د البيانات الخا ة بالدديرية م  حيث ضماف سريتها و  .25
 .لريات بدا يؤم  بيئة تشغيلية  حيحة للتجهيزات والشبكات والو 

الإشراؼ  لى موارد تقنية الدعلومات م  حيث استخدامها بشكل متوافق مع القوانين والأنظمة الدر ية  .22
وم  ضمنها سياسات الدؤسسة في لراؿ التشغيل وحماية موارد تقنية الدعلومات وسياسة التخزي  

 الاحتيا ي.

    ريق  التخطيط والدراساتئرة تقانة وبن  الدعلومات بدديرية إرساؿ الدعلومات بشكل يومي الذ دا .21
 الشبكة .

 5مس  سجلبت لدتابعة أ ماؿ أو ملفات يطلب الددير الدختص متابعتها  .23
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 اـ الآتيػػة:تولذ مديرية الرقابة الداخلية الدهػمع مرا اة أحكاـ قانوف الذيئة الدركزية للرقابة والتفتيم, ت  أ__ 25المادة
 القياـ بكل ما م  شأنو بسكين الإدارة م  الإحا ة بكيفية سير العمل في الدؤسسة . .2

 الكشف    موا   الخلل وأسباب القصور الإداري ودوا ي  دـ كفاءة التنفيذ . .1

خػػػػلبؿ الخطػػػػط الرقابيػػػػة مػػػػ  برقيػػػػق الرقابػػػػة الآنيػػػػة واللبحقػػػػة  لػػػػى الأداء الإداري العمػػػػل  لػػػػى  .3
 .الدمنهجة 

التحقيق في الدخالفات الإدارية والدسلكية , المحالة إليها م  الددير العاـ ومػ  الذيئػة الدركزيػة للرقابػة  .2
 والتفتيم .

الإشػػراؼ  لػػى حسػػ  سػػير العمػػل في الدؤسسػػة وفػػق القػػوانين والأنظمػػة النافػػذة ومعالجػػة القضػػايا  .0
 , وتقدم التقارير  نها الذ الددير العاـ .وحالات الدخالفات في ىذا اعاؿ 

 الاقتراح والدساطة في تطوير أساليب العمل , بدا يخدـ رفع مستوى الأداء في الدؤسسة . .6

والطػػػػرؽ الكفيلػػػػة بتحقيػػػػق الرقابػػػػة الوقائيػػػػة والإشػػػػراؼ  لػػػػى تنفيػػػػذىا مػػػػ  قبػػػػل  الأسػػػػاليبوضػػػػع  .1
 الدديريات الدختصة .

 : ة م  الدوائر الآتيػةتتألف مديرية الرقابة الداخلي ب_ 

 يق .التحقالرقابة و دائرة  .2

 دائرة الدتابعة . .1

 

 : الدهػػاـ الآتيػػةالرقابة والتحقيق تتولذ دائرة  -أ _26 ادةـالم
 القياـ بأ ماؿ الرقابة الآنية واللبحقة  لى الأداء الإداري وتطويره . .2

فيػػة سػػير الأ مػػاؿ في الجهػػات التابعػػة لذػػا وضػػم  الولايػػة العامػػة بسكػػين الإدارة مػػ  الإحا ػػة بكي .1
 للهيئة .

ضػػعها أو  ارئػػة تلزػػددة مػػ  خػػلبؿ خطػػة  مػػل سػػنوية  بأ مػػاؿ الدؤسسػػة الداخليػػةقابػػة الر  تنفيػػذ .3
 الإدارة بالاتفػاؽ مع الذيئة.

ائهػػػا أثنػػػاء أدفي وضػػػع اليػػػد  لػػػى كػػػل مػػػا يتعلػػػق بالدخالفػػػات الإداريػػػة والدسػػػلكية الػػػح تكتشػػػفها  .2
ووضػع الإدارة للحصوؿ  لى الإذف بالتقصي أو التحقيق بهػا,  إ لبـهماتها الرقابية والتفتيشية و لد
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اؿ العػاـ, ػاليد  لى الدخالفات والجػرائم الدرتكبػة مػ  قبػل العػاملين بدػا فيهػا الجػرائم الواقعػة  لػى الدػ
 ة بها.ػػالإدارة والذيئوإ لبـ  لى أدلتها ووقائعها  التحفظو 

 .أ ولًا والدسلكية المحالة إليها  وظيفيةبالدخالفات ال التحقيق .0
المحالػة إليهػا للرقابة الداخليػة  م  الذيئة التحقيق في الدخالفات والجرائم في حدود التفوي  الدعطى .6

 .أ ولًا 
مػػػػ  الدػػػػدير العػػػػاـ  إليهػػػػا  تفػػػػوض بهػػػػا مػػػػ  قبػػػػل الذيئػػػػة أو المحالػػػػةالتحقيػػػػق في كافػػػػة القضػػػػايا الػػػػح  .1

 للمؤسسة .

 الدهػػاـ الآتيػػة:الدتابعة  دائرةتتولذ   -27ةالمـاد
أ ػػولاً  إليهػػاوتقػػارير الرقابػػة الداخليػػة الدعتمػػدة والمحالػػة تلقػػي تقػػارير الذيئػػة الدركزيػػة للرقابػػة والتفتػػيم  .2

 . والعمل  لى تنفيذىا م  الددير 

في وسػػػػػائل الإ ػػػػػلبـ, وتقػػػػػدم  الدنشػػػػػورة, أو أ ػػػػػولاً المحالػػػػػة إليهػػػػػا متابعػػػػػة الشػػػػػكاوى والدخالفػػػػػات  .1
 ة.ػالدقترحات اللبزمة للتقصي  نها بالتنسيق مع الدديريات ذات العلبق

 تقدم تقارير دورية    الدقترحات والتو يات الح لد يتم تنفيذىا . .3

 الذ الدديريات الدختصة لتنفيذىا . وإحالتهامعالجة التقارير  .2
 .لواردة بالتقارير مع الدديريات الدختصة متابعة تنفيذ التو يات والدقترحات ا .0
 الذيئة الدركزية للرقابة والتفتيم بصكوؾ التنفيذ . إبلبغ .6
متابعة تنفيذ التو يات والدقترحات الواردة بالتقػارير مػع الدػديريات الدختصػة وإ ػلبـ الجهػات الػح  .1

 وردت منها ىذه التقارير بدا يشعر حس  التنفيذ .
 بير خا ة وأرشفتها .حفظ ىذه التقارير ضم  أضا .4

 دسساال الفصل

 الدهػػاـ الآتيػػة:الدوارد البشرية ديرية م تتولذ أ__28المادة

 تطبيق القوانين والأنظمة النافذة الدتعلقة بالأوضاع الوظيفية للعاملين وتبدلاتها.  .2

العػػػػاملين واختبػػػػارىم وتعييػػػػنهم إدارة رأس الدػػػاؿ البشػػػػري وتطػػػػويره مػػػػ  خػػػػلبؿ إدارة  مليػػػة انتقػػػػاء  .1
 وتو يف الوظائف ووضع الشروط اللبزمة لذل  .

 . ؤسسةالعاملين العلمية والدهنية م  أجل برقيق أىداؼ الد إمكانياتاستخداـ وتطوير  .3
 الاىتماـ بالتدريب وتهيئة البيئة اللبزمة للئبداع والتطوير وتو ية العاملين . .2
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الشػعور بػالأم  والأمػاف الػوظيفي وبرسػين  لبقػات العمػل إرساء مبادئ وأخلبقيات العمل وبػث  .0
القػػدوة  –الػػولاء  –ونشػػر ثقافػػة متكاملػػة تسػػعى الذ تنميػػة الجانػػب الدعنػػوي ) العػػدؿ بػػين الجميػػع 

سػػػر ة الالصػػػاز   ػػػدـ  –العطػػػاء بػػػلب حػػػدود  –برمػػػل الدسػػػؤولية  -تطػػػوير الػػػذات  –للمػػػرؤوس  
 . ( المحافظة  لى الدمتلكات –تكرار الأخطاء 

 إقامة الاجتما ات الدورية لتعزيز التعاوف بين العاملين . .6
 ومبدأ الرقابة الذاتية . مؤسسةتعزيز مبدأ الانتماء لل .1
 تعزيز مبدأ الا تماد  لى فرؽ العمل . .4
تعريػػف العػػاملين بنظػػاـ ومعػػايير تقػػوم الأداء ومفػػاىيم وأسػػس التقيػػيم وتعػػريفهم  لػػى نتػػائج تقػػوم  .2

 تراء العاملين بالإدارة وبيئة العمل . فاؼطوير وبرسين أدائهم واستشأدائهم وحثهم  لى أطية ت
 أرشفة سجلبت العاملين وإدارة نظاـ الدعلومات الخا ة بالعاملين . .25
 إ داد كافة الصكوؾ الدتعلقة بالعاملين . .22

إ ػػػداد خطػػػة القػػػوى العاملػػػة السػػػنوية والخمسػػػية للمؤسسػػػة بالتنسػػػيق مػػػع الجهػػػات الدعنيػػػة ومتابعػػػة  .21
 ا. تنفيذى

التنسيق والتعاوف مع الدؤسسات التدريبيػة المحليػة والعربيػة والدوليػة مػ  أجػل بنػاء القػدرات الو نيػة  .23
 وتنمية الدوارد البشرية في الدؤسسة والشركات الدرتبطة بها .

وضع خطػة التػدريب والتأىيػل الفػ  والإداري داخػل وخػارج القطػر الكفيلػة بتنميػة وتأىيػل الدػوارد  .22
 .  والشركات التابعة لذا  ؤسسة بالتعاوف مع مديريات الدؤسسةالبشرية في الد

إ ػداد الدراسػات اللبزمػة لتنميػة الدػػوارد البشػرية في الدؤسسػة ومتابعػة تخػػر مػا تو ػل إليػو العلػػم في  .20
 لراؿ إدارة الأفراد وأساليب الإدارة الحديثة. 

يػػػع الدراسػػػلبت مسػػػ  سػػػجل الدراسػػػلبت الصػػػادرة والػػػواردة إلذ الدؤسسػػػة , وحفػػػظ  ػػػور  ػػػ  جم .26
 ق الصادرة    الدؤسسة.ثائوالصكوؾ والو 

  با ة وتصوير الدراسلبت الخا ة بالدؤسسة. .21
 تنظيم  مل وسائط النقل, والخدمة الذاتفية وأ ماؿ الصيانة ضم  مباني الإدارة الدركزية.    .24

 الإشراؼ  لى أ ماؿ إ لبح الكهرباء والتمديدات الصحية والدصا د وغيرىا . .22

 الاذنة والدقسم والاستعلبمات و ماؿ النظافة والحديقة .الإشراؼ  لى  .15

 .في الدؤسسة حركة الآلياتتنظيم  .12
 .وفق الأنظمة النافذة  تأمين المحروقات للآليات ومس  قيود  رفها واستهلبكها .11

 تأمين إ لبح و يانة تليات الدؤسسة والحفاظ  لى جاىزيتها الفنية.  .13

 سة وإ داد برامج زياراتها وجولاتها ومقابلبتها .تأمين استقباؿ الوفود الح تزور الدؤس .12

تػػػػأمين مقػػػػابلبت الشخصػػػػيات الرسميػػػػة والدسػػػػؤولة والوفػػػػود واللجػػػػاف والدػػػػراجعين مػػػػع الدػػػػدير العػػػػاـ  .10
 ومعاونو بعد إ داد تقرير مسبق    موضوع الدقابلة .
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تلقػػػػي شػػػػكاوى الدػػػػوا نين وتسػػػػجيلها في سػػػػجل خػػػػاص ودراسػػػػة ىػػػػذه الشػػػػكاوى وإ ػػػػداد الػػػػلبزـ  .16
 حالتها الذ الجهات الدعنية ومتابعتها لإيصاؿ الشاكي الذ حقو وإبلبغو نتيجة شكواه خطياً.لإ

 :م الدوارد البشرية مديرية تتألف   ب_
 دائرة بزطيط الدوارد البشرية . .2

 أىيل .التدريب والتدائرة  .1

 . دائرة شؤوف العاملين .3

 . دائرة الشؤوف الإدارية والخدمات .2

 . والترجمة العلبقػات العامػة دائرة .0

 الدكتب الذندسي الصنا ي . .6

 .الدكتب الصحفي .1

 . بعة وتوثيق الدعلوماتامكتب الدت .4

 الدهػػاـ الآتيػػة: الدوارد البشريةدائرة بزطيط  تتولذ أ__29 المادة

 ماً ونو اً. برديد وجمع لستلف البيانات الدتعلقة باحتياجات الدؤسسة م  القوى العاملة ك .2

إ ػػػداد خطػػػة القػػػوى العاملػػػة والاسػػػتخداـ السػػػنوية والخمسػػػية للمؤسسػػػة بالتعػػػاوف مػػػع الدػػػديريات  .1
 الدختصة ومتابعة تنفيذىا, وتقييمها في ضوء التنفيذ الفعلي. 

 إلذ ىيئة بزطيط الدولة والجهات الدعنية.  إ داد التقارير الدورية والربعية والسنوية اللبزمة .3

ع الدراسػػػػات اللبزمػػػػة لتنشػػػػيط القػػػػوى العاملػػػػة ورفػػػػع أدائهػػػػا وتوزيعهػػػػا حسػػػػب الدسػػػػاطة في وضػػػػ .2
 مؤىلبتها والدورات التدريبية الح بزضع لذا.

إ داد مشػروع خطػة العمالػة في ضػوء مقترحػات الإدارات الدختصػة والتو ػيف الػوظيفي والدػلبؾ  .0
 العددي بالتعاوف مع دائرة شؤوف العاملين ومتابعة تنفيذ ىذه الخطة .

لبـ دائػػػػرة التػػػػدريب بأسمػػػػاء الدرشػػػػحين الجػػػػدد لإمػػػػلبء الوظػػػػائف الشػػػػاغرة ومػػػػؤىلبتهم وذلػػػػ  إ ػػػػ .6
 لاختيار التدريب الذي يناسب الدراكز الوظيفية الح سيشغلها .

 .عدد العاملين وتوز هم بحسب مؤىلبتهم وفئاتهم في الدديريات إ داد جداوؿ ب .1
 تهاء الخدمة.التسرب والنقل واننتيجة الشواغر إ داد جداوؿ بعدد  .4
والعقػػود  و قػود العػرب غػير السػوريين _ والعقػود الدؤقتػة_ _  قػود الخػوةإ ػداد جػداوؿ بأ ػداد  .2

 الدوسمية والعرضية.
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تنظػػيم بيانػػات إحصػػائية ) ربعية_نصفية_سػػنوية( حػػوؿ أوضػػاع القػػوى العاملػػة وتوزيعهػػا حسػػب  .25
لدوائر بهػذه البيانػات بنػاء  لػى وتزويد الدديريات وا الشهادة أو الجنس أو العمر أو  بيعة العمل

  لبها .

 والرسوـ البيانية . جمع البيانات الدتعلقة بالقوى العاملة و رضها بالخطوط  .22

 

 الدهػػاـ الآتيػػة: أىيلتتولذ دائرة التدريب والت أ__31المادة 
اخل وخارج القطر وفق الاحتياجات وضع خطط التدريب والتأىيل الف  والإداري والدعلوماتي د .2

والتنسيق مع الشركات التابعة للمؤسسة في إ داد خطط التدريب التدريبية للعاملين في الدؤسسة 
 الخا ة بها بناء  لى الدعلومات التالية :

 التوجهات في السياسات الرئيسية في الدؤسسة.  -أ   

 خطط القوى العاملة السنوية والخمسية .  -ب 
 شرات الأداء ومعدلات الإنتاج .مؤ  –جػ 
مهارات العاملين مستويات   -تو يف الوظائف–الدعلومات الخا ة بالأفراد والوظائف   -د 

 كفاءاتهم ومؤىلبتهم و الشواغر الدتوفرة نتيجة لحركة العاملين.
 اقتراحات الدديريات   -ىػ
 في ضوء نتائج تقوم أداء العاملين . -و 

بية والتاىيلية ذات العلبقة بدهاـ وأىػداؼ الدؤسسة داخلياً وخارجياً الإ داد للدورات التدري .1
بالتعػاوف مع الدؤسسات والجهػات ذات العلبقػة وبرديد التكاليف في ضوء الا تمادات الدالية 

 الدر دة . 
دورات ورش العمل   –حلقات دراسية  -الإشراؼ  لى تنفيذ الخطط التدريبية الدعتمدة )ندوات .3

 لدستلزمات الخا ة بها وإ داد الطرؽ الدناسبة لتقوم الخطط الدنفذة منها .(و تأمين ا

بعد انتهاء فترة التدريب لدعرفة التغيرات الطارئة  لى  الدتدربين. برديد الأساليب اللبزمة لدتابعة 2
الشخص الدناسب أدائهم م  خلبؿ نتائج تقوم تدائهم نصف السنوية والاستفادة منها لوضع 

 .ف الدناسبفي الدكا
 . تقدم الدراسات الدتعلقة بحاجة الدؤسسة للخواء أو إيفاد العاملين للتدريب داخل وخارج القطر .0
اقتراح  قد الندوات و الحلقات الدراسية وإقامة ورش العمل لتدريب العاملين  لى الكفاءات  .6

   العاملين ومهارات العمل بدشاركة الشركات التابعة وتنظيم سجل خاص يتضم  معلومات 
الذي  اتبعوا الدورات الداخلية والخارجية والخوات الدكتسبة الح توفرت لديهم نتيجة ىذه الدورات 
بشأف إمكانية اقتراحهم كمدربين للؤنشطة التدريبية الح تنفذ داخل الدؤسسة بعد التنسيق مع 
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ىذه الأنشطة التدريبية الدنفذة لستلف الإدارات والشركات التابعة وإ داد التقارير الدورية    لستلف 
. 

الدشاركة بانتقاء الدرشحين لإتباع الدورات التدريبية وفقاً للشروط الدوضو ة للمشاركة ,وإجراء  .1
 مليات الدفاضلة  ند اللزوـ بناء  لى نتائج تقوم الأداء العاملين وتقترح دراسة حاجة الدؤسسة 

 القطر . للخواء أو ايفاد العاملين للتدريب داخل وخارج

الإشراؼ  لى تنفيذ الأنشطة التدريبية الح تكلف بها الدؤسسة لصالح الجهات العامة وتنظيم  .4
 سجلبت خا ة بهذه الأنشطة .

متابعة التطورات العلمية الدستجدة سواء منها النظري أو العملي ودراستها والتنسيق مع الدديريات  .2
نها وذل  بهدؼ تطوير الأفراد و إكسابهم لبحث سبل التعاوف لدعرفة مدى استفادة الدؤسسة م
 الخوات الجديدة لتنمية قدراتهم ومهاراتهم العملية .

إ داد الدراسات اللبزمة لتنمية الدوارد البشرية في الدؤسسة والشركات التابعة لذا والارتقاء بو يها  .25
ليب الإدارة الحديثة الف  والإداري ومتابعة تخر ما تو ل إليو العلم في لراؿ إدارة الأفراد وأسا
 والدشاركة في الاجتما ات الداخلية والخارجية حوؿ مواضيع الدوارد البشرية ..  

. الدراقبة والتأكد م  التطبيق الصحي  لإجراءات التقوم النصف السنوي وبقصد الترفيع وفق 22
 القوانين والأنظمة النافذة ومتابعة تطور أداء العاملين م  تقوم لآخر .

ستلبـ تقارير تقوم الأداء العاملين في الدؤسسة ومدراء العامين للشركات التابعة لذا  وتدقيقها . ا21
ورفعها إلذ الددير العاـ لا تماد نتائج تقوم الأداء وإرسالذا إلذ الددير الدختص لإبلبغ أ حاب 

 النافذة بذل . العلبقة    نتائج تقوم أدائهم بشكل سري والاحتفاظ بها وفق القوانين والأنظمة

إ داد الجداوؿ النهائية في الأسبوع الأوؿ م  شهر أيلوؿ ) خلبؿ فترة استحقاؽ الترفيع( م  . 23
أجل إجراء  ملية ترفيع العاملين بناء  لى نتائج  ملية تقوم أداء العاملين ورفعها إلذ دائرة شؤوف 

 العاملين لإ دار  كوؾ الترفيع بالنسبة للعاملين في الدؤسسة .

 الدهػػاـ الآتيػػة:دائرة شؤوف العاملين  تتولذ أ__31 المادة
تطبيق القوانين والأنظمة النافذة الدتعلقة بأوضاع العاملين وتبدلاتها وإ داد الصكوؾ اللبزمة  .2

 لذل .  

اجات واحتيوإ داد قوائم بها  ند الطلب وبرديد الوظائف الشاغرة بدفاتر فت  ومس   .1
والدشاركة في دراسة خطط القوى بالدشاركة مع دائرة بزطيط القوى العاملة م  العاملين ؤسسة الد

 . الخططمع شعبة العاملة 
والشواغر الدتوفرة  الدعتمدة تنظيم وإجراء الدسابقات والاختبارات في ضوء خطط القوى العاملة  .3

 .وحسب لتعليمات الصادرة    الجهات الو ائية بالدولة 
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العاملين ومتابعة إبلبغها  وضاعبأالدتعلقة والقرارات والأوامر إ داد الكتب والصكوؾ   .2
 لأ حاب العلبقة والجهات الدعنية وفقاً للتعليمات النافذة .

 . وفق القوانين والأنظمة النافذة ؤسسةالدشاركة في لجاف اختيار العاملين في الد  .0
وحقوقهم وتعريفهم بالقوانين و الأنظمة النافذة الاتصاؿ بالعاملين الجدد وتوضي  واجباتهم   .6

 . ؤسسةبالد
 رض كافة الصكوؾ الخا ة بشؤوف العاملين الخاضعة لرقابة الجهاز الدركزي للرقابة الدالية م   .1

والنقل والإ ادة إلذ العمل وما في حكمها للتأشير والترفيعات الدورية التعيينات والعلبوات 
ا للموازنة العامة وللقوانين والأنظمة النافذة وذل  وفقاً لقانوف  ليها بعد التثب  م  مطابقته
 الجهاز الدركزي للرقابة الدالية .

كافة الصكوؾ الدتعلقة بالعامل   وإرساؿمس  البطاقات الذاتية للعاملين وفق التعليمات النافذة  .4
 . الدولة بعد تأشيرىا م  الجهاز الدركزي للرقابة الدالية الذ السجل العاـ للعاملين في

 تبلي  الجهات الدالية الوثائق والصكوؾ ذات الأثر الدالر     ريق الديواف العاـ  .2
إ طاء  ورة مصدقة أو خلب ات    الوثائق والدستندات والسجلبت الشخصية للعاملين  .25

 حسب التعليمات النافذة .
 الوثائق برفظ فيها الأوراؽ الثبوتية وجميعؤسسة ت  أضابير شخصية لكل  امل في الدف .22

 والصكوؾ والدعلومات الذاتية الخا ة بو .
ومرا اة  حفظ الأوراؽ والصكوؾ في الأضابير بشكل يومي لسهولة مراجعتها  ند الاقتضاء .21

 ومس  الفهارس الدناسبة الح تسا د  لى ذل  .تسلسل تواريخها 
 ومس    ة حفظ  ورة    التقارير والبيانات والدراسلبت الدتعلقة بسير العمل في الدائر  .23

 أي جهة إلا بتوجيهات م  الدسؤولين الدباشري  . إلذالأضابير و دـ تسليم أية إضبارة 
ق التعلميات ومتابعة تنفيذه وفلدن  الإجازات الإدارية السنوية للعاملين زم  وضع جدوؿ  .22

حيل جميع أنواع وتر  الدؤسسةمس  بطاقات الإجازات للعاملين في النافذة بهذا الشأف و 
 .زات  ليهاالإجا

 وتثبي  الوقو ات الخا ة بذل   ليها مراقبة دواـ العاملين والإشراؼ  لى  بع بطاقات الدواـ .20
. 

م  واقع  الدؤسسةفي مديريات بالوقو ات الإدارية للعاملين  الذندسي الصنا يالدكتب إبلبغ  .26
 بطاقات الدواـ .

لسنوية وفق أحكاـ القانوف إ داد قوائم العاملين الدستحقين البدؿ النقدي    الإجازات ا .21
 الأنظمة النافذة .و 

دراسة وتدقيق كافة الصكوؾ والدعاملبت المحالة اليها والعائدة للعاملين في الشركات التابعة  .24
 .وفقاً للقوانين والأنظمة النافذة للمؤسسة ورفعها أ ولاً بعد تدقيقها 
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 الدهػػاـ الآتيػػة: والخدمات الإداريةالشؤوف دائرة  تتولذ أ__ 32المادة

مسػػػػ  سػػػػجل الدراسػػػػلبت الصػػػػادرة والػػػػواردة إلذ الدؤسسػػػػة , وحفػػػػظ  ػػػػور  ػػػػ  جميػػػػع الدراسػػػػلبت  .2
 ق الصادرة    الدؤسسة.ثائوالصكوؾ والو 

  با ة وتصوير الدراسلبت الخا ة بالدؤسسة. .1
 انة ضم  مباني الإدارة الدركزية. تنظيم  مل وسائط النقل, والخدمة الذاتفية وأ ماؿ الصي .3

 الإشراؼ  لى أ ماؿ إ لبح الكهرباء والتمديدات الصحية والدصا د وغيرىا . .2

 الإشراؼ  لى الاذنة والدقسم والاستعلبمات و ماؿ النظافة والحديقة . .0

 .في الدؤسسة حركة الآلياتتنظيم  .6
 .وانين والأنظمة النافذة وفق الق تأمين المحروقات للآليات ومس  قيود  رفها واستهلبكها .1

 تأمين إ لبح و يانة تليات الدؤسسة والحفاظ  لى جاىزيتها الفنية.  .4

 تتألف دائرة الشؤوف الإدارية والخدمات م : ب_

 تولذ:وي .شعبة الديوان العام، 1

تسػػػجيل الويػػػد الصػػػادر والػػػوارد في السػػػجلبت الدخصصػػػة لػػػذل  ,وحفػػػظ نسػػػخ  ػػػ  الدراسػػػلبت  -
 لصادرة .ا

 ى ربط الويد الصادر بالوارد وبالعكس وفقاً للتعليمات النافذة.العمل  ل -
 ة .ؤسسمس  سجل خاص بالقرارات والأوامر والتعليمات و التعاميم الصادرة    الد -
 وفقاً للتعليمات النافذة . ؤسسةحفظ وتنسيق الدراسلبت الخا ة بالد -
 وفق توجيهات الإدارة . سسةمديريات الدؤ تعميم القرارات والبلبغات والتعليمات  لى لستلف  -
 مس  دفاتر الذمة الدناسبة لتسليم الويد الوارد والصادر. -

 . الدؤسسة با ة الكتب والدراسلبت في  -
 متابعة تأمين الدواد الخا ة بعمل الشعبة  -
 تصوير الوثائق والدستندات . -
 .  وغيرىا متابعة تأمين  يانة الآلات الخا ة بالنسخ والتصوير  -

 تولذ:وت ، والخدمات  الصحية .شعبة الشؤون2

وتػأمين مػا يلػزـ لحسػ  ة والإشراؼ  لى أ مػاؿ الطبابػة فيهػا ؤسستنظيم الخدمات الصحية في الد -
 سيرىا .
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ديريات وتسػجيل الإجػراءات التشخيصػية والدعالجػة الدػمتابعة العمل بالبطاقة الصحية للعاملين في  -
 طبية والعمليات .والو فات والأجهزة ال الإحالات إلذ ليها بالإضافة 

 . الدؤسسة مستو فتتبع جاىزية  -
 مػػع الصػػندوؽ الدشػػترؾ وحفػػظ الأضػػابير الخا ػػة بهػػمالدعتمػػدي   قػػود الأ بػػاء  متابعػػة اجػػراءات -

 .وتدقيقها بدا ينسجم مع الأنظمة والقوانين النافذة في الدؤسسة و احبة العمل بها 
 الصحية .تتبع تنفيذ العقود الدومة مع الدشافي و الدستو فات  -
العائػػػػدة للعػػػػاملين في  والأخصػػػػائيينتػػػػدقيق ومراقبػػػػة الو ػػػػفات الطبيػػػػة وفػػػػواتير الدشػػػػافي والدخػػػػابر  -

 لاستكماؿ إجراءات  رفها . مديرية الشؤوف الدالية والحساباتوإحالتها الذ الدؤسسة 
وجػب م  خلبؿ الو فات والفػواتير الطبيػة الرسميػة بد الدؤسسةتدوي  النفقات الطبية للعاملين في  -

 برنامج  لى الكمبيوتر .
وجػب ؤسسػة بدمس  السجلبت الخا ة بالنظارات والعدسات و الأجهزة الطبيػة الػح بسنحهػا الد -

 النظاـ الطق النافذ فيها .
 للمكافلت الطبية. الدؤسسةإ داد القوائم اللبزمة والح تبين استحقاؽ العاملين في مديريات   -

ين مػػػػ  خػػػػلبؿ الإشػػػػراؼ  لػػػػى أ مػػػػاؿ الخػػػػدمات داخػػػػل تهيئػػػػة الدنػػػػاخ الصػػػػحي الدناسػػػػب للعػػػػامل -
 . ؤسسةالد

تنظػػيم  مػػل الحػػراس و مػػاؿ الدقاسػػم والسػػائقين و مػػاؿ الحػػدائق والتنظيػػف و الأذنػػة والإشػػراؼ  -
  لى  ملهم و إرشادىم وتوجيههم بالأ ماؿ الدنا ة بهم .

 الدستودع . تنظيم  لبات بالدواد والدستلزمات اللبزمة لعمل الشعبة ومتابعة تأمينها م  -
مػػػ  الدزايػػػا العينيػػػة  الدؤسسػػػةمسػػػ  البطاقػػػات و الكشػػػوفات الػػػح تبػػػين اسػػػتحقاقات العمػػػاؿ في  -

 والإشراؼ  لى توزيعها .
 توفير الإسعافات الأولية في مكاف العمل بالتنسيق مع الدستو ف . -
تػػدخين  ػػ  ولسػػا ر اللضػػرورة المحافظػػة  لػػى كافػػة الدسػػتلزمات الدوجػػودة في الدبػػنى  عػػاملينتو يػػة ال -

 . ريق وضع الدلصقات والإشارات الدالة  لى خطر التدخين 

 متابعة تنفيذ تعليمات ترشيد الطاقة والمحافظة  لى البيئة الصحية السليمة . -

 .تنظيم أذونات السفر للعاملين في الدؤسسة  -

  وتتولذ:والذوال   ويتبعها مستودع القطع التبديلية ،  والمرافق  . شعبة المرآب3                        

تسػػػجيل الويػػػد الػػػوارد والصػػػادر وكافػػػة الطلبػػػات الدتعلقػػػة بصػػػيانة وإ ػػػلبح الآليػػػات وإحالتهػػػا إلذ  -
 الجهات الدختصة بالدؤسسة لاستكماؿ ما يلزـ بشأنها أ ولًا.

 مراقبة حركة الآليات وتنظيمها. -
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ات ػة المحروقػػػمػػد لحصػػر كميػػوذج الدعتػات وفػػق النمػػػػػػتنظػػيم أوامػػر الدهمػػات اليوميػػة والشػػهرية للآلي -
 ة.ػافػػوالدس

 العمل  لى فرز وتنظيم  مل السائقين حسب توجيهات الإدارة. -
( 36) م ػتػػأمين المحروقػػات والزيػػوت ومسػػ  قيػػود  ػػرفها واسػػتهلبكها وفػػق موجبػػات القانػػػػػوف رقػػ -

 النافذة.  والأنظمة والتعليمات  2245اـ ػلع
ا شػػهرياً, واقػػتراح لزاسػػبة السػػائقين  ػػ  المحروقػػات تػػدقيق بطاقػػات حركػػة سػػير الآليػػات وتصػػنيفه -

 الدصروفة زيادة    الدعدؿ الدقرر.
تػػدقيق ومطابقػػة فػػواتير المحروقػػات والزيػػوت وإحالتهػػا إلذ الدديريػػة الداليػػة والتجاريػػة لصػػرؼ قيمتهػػا  -

 حسب الأ وؿ.
 .الدختصة ة الدعدؿ الوسطي لاستهلبؾ كل تلية م  الوقود بالتعاوف مع اللجنة ػتنظيم لائح -

 استلبـ وتسليم الآليات للسائقين مع ما فيها م  قطع إضافية. -
 حفػػػظ الأضػػػػابير الذاتيػػػػة لآليػػػػات الدؤسسػػػػة وتسػػػػوية الوضػػػػع القػػػػانوني لدػػػػا يطػػػػرأ  ليهػػػػا مػػػػ  تبػػػػديل -

 تغيير ملكية.( _لزرؾ شاسي)
 مس  سجل خاص بالإ لبحات الجارية  لى الآلية, وما يركب لذا م  قطع جديدة. -
ير الآليػػات والتػأمين  ليهػػا ومتابعػػة معاملبتهػػا لػدى دوائػػر النقػػل والجهػػات العامػػة بذديػد رخػػص سػػ -

 وؿ.ػالأخرى حسب الأ 
 تسجيل لزاضر تركيب وتنسيق القطع التبديلية. -
 يات  لى أساس الدسافات الدقطو ة.وضع الوامج الزمنية للصيانة الدورية و مرة الآل -

 اء  لبقة الدؤسسة بها.د الآليات بعد تنسيقها أ ولًا وإنهو تدقيق قي -

 القياـ بعمليات الصيانة الدورية للآليات العاملة في الدؤسسة . -

تنظػػػيم  مػػػل ومناوبػػػة السػػػائقين والسػػػيارات الدوضػػػو ة بتصػػػرؼ الإدارة ومراقبػػػة مهامهػػػا ومسػػػ   -
 السجلبت والبطاقات اللبزمة لضبط أ مالذا وفق الأنظمة والقوانين النافذة.

ات الفنيػػة وتنظػػيم  لبػػات الإ ػػلبح للؤ طػػاؿ , ليػػتم تنفيذىػػػا  ػػ  العمػػل  لػػى إجػػراء الإ ػػلبح -
  ريق لجنػة الشراء.

 التأكد م  جاىزية الآلية فعلياً بعد الإ لبح وم  القطع التبديلية الدثبتة  ليها أثناء الإ لبح. -
 تنظيم  لبات إخراج القطع التبديلية م  مستودع القطع التبديلية. -

 الخا ة بالدؤسسة .متابعة تامين  يانة الالات  -
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 الدهػػاـ الآتيػػة:تتولذ دائرة العلبقات العامة والترجمة -أ   _33ة ـادالم

القيػػػاـ بالدراسػػػلبت والاتصػػػالات الدطلػػػوب اجراؤىػػػا مػػػع الجهػػػات العربيػػػة والأجنبيػػػة ومػػػع الدنظمػػػات  .2
 لددير العاـ.والدؤسسات الدولية وفقاً لتوجيهات ا

 استقباؿ الوفود م   رب وأجانب, وتأمين إقامتهم وتنقلبتهم. .1

تنظػػيم شػػؤوف الخػػواء و اسػػتقبالذم وتػػأمين إقػػامتهم وتػػنقلبتهم ومتابعػػة مػػا يتعلػػق بػػإجراءات إقػػامتهم  .3
 في القطر مع الجهات الرسمية ..

 تنظيم اللقاءات والاجتما ات وتدوي  المحاضر الخا ة بها.  .2

 ات والدطبو ات الدتعلقة بالجوانب الإ لبمية والتعريفية    نشاط الدؤسسة.توزيع الدذكر  .0

برضػػير وتػػأمين مسػػتلزمات  قػػد الدػػؤبسرات والنػػدوات وورشػػات العمػػل والمحاضػػرات والدعػػارض المحليػػػػػة  .6
 والدوليػػة. 

 تنظيم  قد الندوات وحلقات البحث العلمي الدتخصص.  .1

 القطر بدهاـ رسمية .تأمين إجراءات سفر الدوفدي  الذ خارج  .4

متابعػػػػة العلبقػػػػات العامػػػػة ور ػػػػد الدناسػػػػبات الدختلفػػػػة وإ ػػػػداد بطاقػػػػات وبرقيػػػػات التهػػػػاني والتعػػػػازي  .2
 والد وات .

 تلقي شكاوى الدوا نين ومتابعة الرد  ليها مع الجهات الدعنية . .25

يػػة ر ػػد ومتابعػػة وتوثيػػق مػػا يػػرد في أجهػػزة الإ ػػلبـ الدختلفػػة مػػ  معلومػػات أو ملبحظػػات إخبار  .22
ذات  ػػلة بالدؤسسػػة والشػػركات التابعػػة لذػػا والتأكػػد مػػ  إخطػػار الدػػدير العػػاـ والإدارات والشػػركات 

 بفحواىا ومتابعة إ داد الردود الدناسبة مع ىذه الإدارات والشركات .

والفاكسػػػػات الػػػػواردة الذ الدؤسسػػػػة المحالػػػػة اليهػػػػا أ ػػػػولاً مػػػػ  اللغتػػػػين ترجمػػػػة العقػػػػود والدراسػػػػلبت  .21
 رنسية الذ العربية .الانكليزية والف

 إ داد الدراسلبت الأجنبية الح تصدر    الدؤسسة باللغتين الانكليزية و الفرنسية. .23

 ترجمة النشرات والدواضيع الح لذا  لبقة بنشاط الدؤسسة . .22

 الترجمة للوفود الزائرة للمؤسسة . .20
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 ػػة:الآتياـ ػػالدهالدكتب الصحفييتولذ  _ 34المادة

الاىتماـ بالشؤوف الإ لبمية والصحفية ومتابعة كل مػا ينشػر  ػ  نشػا ات الدؤسسػة وشػركاتها في وسػائل  .2
 الإ لبـ وإ داد الردود والتوضيحات اللبزمة بشأنها  . 

الاىتمػػػػاـ بالشػػػػكاوى الػػػػح تػػػػرد الذ الدؤسسػػػػة أو تنشػػػػر حولذػػػػا في وسػػػػائل الإ ػػػػلبـ وبالشػػػػؤوف الإ لبميػػػػة  .1
 والصحفية .

ويد والوثػائق اللبزمػة الػح سػتعرض  لػى الدػدير العػاـ وتلػ  الػح تلػزـ للبجتما ػات الػح يرأسػها أو تهيئة ال .3
 الح سيشارؾ بها .

 ة: ػػالآتياـ ػػالده يتولذ الدكتب الذندسي الصنا ي _35ادة_ـالم
نتاجية للعاملين م  خلبؿ أنظمة إ داد البيانات والدراسات الدتعلقة بسبل رفع الكفاءة الإ .2

الحوافز الدعموؿ بها وإ داد الوامج والاقتراحات اللبزمة لذل  بالتنسيق مع مركز تطوير الإدارة 
 والإنتاجية والجهات ذات العلبقة .

إ داد الدراسة التقيمية وتو يف الأ ماؿ الإنتاجية بالتعاوف مع الدديريات الدعنية بغية برديد  .1
, وتقدم الدراسات للجهات الدختصة ومتابعتها رية للؤ ماؿ الح تنفذىا الدؤسسةياالدقاييس الدع

 .بشكل مستمر م  اجل إجراء التعديلبت الضرورية لتطوير الأداء

برديد نسب التنفيذ للوحدات الإنتاجية والخدمية بدقارنة الأ ماؿ الدخططة والدنفذة مع معايير  .3
 ساب  لبوات الإنتاج.الأداء المحددة في الدراسة الخا ة بح

ة  لبوة الدؤسسة ػساب العلبوات و دد العلبمات للعاملين وسعر العلبمة وكتلبحإ داد جداوؿ  .2
 .العمليات الحسابية والصرفية , وذل  م  اجل إبساـ

العمل  لى دراسة الأنظمة الداخلية والخا ة الدعموؿ بها بالدؤسسة أو م  الدفترض أف تصدر  .0
وذل  إما بشكل مباشر أو     ريق اقتراح تشكيل اللجاف الدختصة  ووضعها موضع التنفيذ

 لذل  .

 الآتيػػة:اـ ػػالدهيتولذ مكتب توثيق الدعلومات _  36 المادة
 5تدقيق الويد الوارد و رضو  لى الددير الدختص .2
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 وفق توجيهات الددير الدختص تدوي  الويد الوارد والصادر وارسالو الذ الجهات الدعنية  .1

 5أرشفة الويد  .3

 5حفظ الدراسلبت والوثائق  .2

 يانتها وتقدم الد م تامين إدارة قوا د البيانات الخا ة بالدديرية م  حيث ضماف سريتها و  .0
 .للتجهيزات والشبكات والولريات بدا يؤم  بيئة تشغيلية  حيحة الف  

يث استخدامها بشكل متوافق مع القوانين الإشراؼ  لى موارد تقنية الدعلومات م  ح .6
والأنظمة الدر ية وم  ضمنها سياسات الدؤسسة في لراؿ التشغيل وحماية موارد تقنية الدعلومات 

 وسياسة التخزي  الاحتيا ي .

 التخطيط والدراسات إرساؿ الدعلومات بشكل يومي الذ دائرة تقانة وبن  الدعلومات بدديرية  .1
     ريق الشبكة .

 ات يطلب الددير الدختص متابعتها سجلبت لدتابعة أ ماؿ أو ملفمس   .4

 سابعالالفصل 

 الدهػػاـ الآتيػػة:  والقانونية التجاريةالشؤوف ديرية متتولذ  _أ -37المادة
سسة م  مستلزمات تأمين احتياجات الدؤ للإبراـ العقود الداخلية والخارجية  لازمةابزاذ الإجراءات ا.2

 العمل والدشاريع الإستراتيجية الجديدة ومتابعة تنفيذىا . 
تدقيق العقود وإجراءاتها الح توـ م  قبل الشركات التابعة للمؤسسة في ضوء التعليمات والأنظمة  .1

 النافذة . 

النفطية الدشتقات حاجة الشركات التابعة للمؤسسة م   التنسيق مع مكتب تسويق النفط لتأمين. 3
لشركات الذ اومتابعة إجراءات إبراـ  قودىا وإحالتها والنفط الخاـ  والإضافاتوالزيوت الدعدنية 

 الدعنية لدتابعة تنفيذىا . 

 قود تصدير الدشتقات النفطية وفق خطة التصدير  في لراؿ ابراـ . التنسيق مع مكتب تسويق النفط2
 . الشركات الدعنية لدتابعة تنفيذىا ومتابعة إجراءات إبراـ العقود وإحالتها الذ 

. الدساطة في إلصاز اتفاقيات الشركات الدشتركة الح تساىم فيها الدؤسسة بشخصيتها الا تبارية 0
 وذل  م  النواحي القانونية والتجارية وبالتنسيق مع الجهات الدعنية .

 التنسيق مع الدديريات التجارية في الشركات التابعة للمؤسسة .. 6
ؼ وضع  ي  والاتفاقات بهددراسة التطورات الدختلفة للعقود والعمل  لى تطوير نماذج العقود  .1

  قود واتفاقات نموذجية برقق أىداؼ الدؤسسة .
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 القانونية الخا ة بالدؤسسة والإشراؼ  لى القضايا الدتعلقة بالشركات التابعة لذا. ى. متابعة الد او 4
 زمة للمواضيع الدعروضة  لى الدؤسسة .. إ داد الدراسات القانونية اللب2

 م :والقانونية  التجاريةالشؤوف الدديرية تتألف  ب_

 .العقوددائرة  .1

 . والاستيرادالتوريدات دائرة  .2

 .التخليص الجمركيدائرة  .3

 الدائرة القانونية .4

 مكتب الدتابعة وتوثيق الدعلومات .5

 الآتيػػة:اـ ػػلدها العقود دائرة تتولذ  أ__38المادة
كافػػػػة الاحتياجػػػػات الداخليػػػػة والخارجيػػػػة اللبزمػػػػة للمؤسسػػػػة وفػػػػق إ ػػػػداد العقػػػػود الخا ػػػػة بتػػػػأمين   .2

 الأنظمة والقوانين .

اسػػػتلبـ وتػػػدقيق العقػػػػود وإجراءاتهػػػا الػػػح أ ػػػػدت مػػػ  قبػػػل الشػػػػركات التابعػػػة للمؤسسػػػة في ضػػػػوء  .1
 التعليمات والأنظمة النافذة .

خليػػػػػة والخارجيػػػػػة وكػػػػػل مػػػػػا يتعلػػػػػق بعمػػػػػل الػػػػػدائرة مػػػػػ  كتػػػػػب  لػػػػػى حفػػػػػظ العقػػػػػود الدا الإشػػػػػراؼ .3
 ومراسلبت ومراجع .

والتوجيهػػػات والدسػػػا دة للجهػػػات الدسػػػؤولة  ػػػ  العقػػػود في الشػػػركات التابعػػػة  الإرشػػػاداتتقػػػدم  .2
 للمؤسسة .

إ ػػداد دفػػاتر الشػػروط الداليػػة والحقوقيػػة واسػػتكماؿ أضػػابير الدناقصػػات و لبػػات  ػػروض الأسػػعار  .0
 .الح توـ م  قبل الدؤسسة ي والعقود بالتراض

 مرفقاً بها دفاتر الشروط الفنية.م  الجهات الطالبة مع الدوا فات الفنية شراء الاستلبـ  لبات  .6

متابعػػػػة الإجػػػػراءات الدتعلقػػػػة باضػػػػبارة الإ ػػػػلبف واسػػػػتكماؿ إجػػػػراءات اسػػػػتلبـ العػػػػروض ومتابعػػػػة  .1
لتعاقػد بعػد الحصػوؿ  لػى الدوافقػات دراستها بالتنسيق مع اللجاف الدختصػة و ػولاً إلذ الإرسػاء وا

 . للعقود الح توـ م  قبل الدؤسسة اللبزمة 

الدراسػػػػلبت  وإ ػػػػداد والخارجيػػػػة  تنظػػػػيم الإ ػػػػلبف  ػػػػ  الدناقصػػػػات أو  لبػػػػات العػػػػروض الداخليػػػػة .4
 الدتعلقة بذل  . 

 تنظيم كتب الإحالة وأوامر الدباشرة وتبليغها للمتعهدي  ضم  الددة القانونية .  .2
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 صديق العقود م  الجهات الدختصة وتوزيعها  لى الجهات الدعنية . متابعة ت .25

اسػػػتكماؿ إجػػػراءات التأمينػػػات النهائيػػػة والدؤقتػػػة وبسديػػػدىا وإجػػػراء جػػػرد دوري لذػػػا وإ ادتهػػػا بعػػػد  .22
 الدقدمة لأجلها .  غرضالانتهاء   م  ال

 –هػػػػا العقػػػػود وملبحق –الدناقصػػػػات  –مسػػػػ  سػػػػجلبت خا ػػػػة )  لبػػػػات  ػػػػروض الأسػػػػعار  .21
 رومين م  التعامل مع جهات القطاع العاـ ( وتنظيم كافة الدراسلبت الخا ة بالعقود . المح

 ذي  لد يرس  ليهم العطاء وفق الأ وؿ النافذة . التأمينات الأولية للمتعهدي  ال إ ادة .23

 تأمين احتياجات الدؤسسة بالشراء والدباشرة  ند الحاجة وحسب الأ وؿ . .22

 باريػػةالشػػركات الدشػػتركة الػػح تسػػاىم بهػػا الدؤسسػػة بشخصػػيتها الا تالدسػػاطة في إلصػػاز اتفاقيػػات  .20
 وذل  بدا يتعلق بالنواحي القانونية والتجارية وبالتنسيق مع الجهات الدعنية .

الدشاركة في الدفاوضات  الح بذػري مػع الشػركات الػح ترغػب بػإبراـ  قػود شػراكة في لرػاؿ تكريػر  .26
 وغيرىا . النفط وبززي  وتوزيع الدشتقات النفطية

تطوير وبرديث الاتفاقيات الدومة مع الشركات الأجنبية الخا ة بإنشػاء مصػافي جديػدة مشػتركة  .21
 في جذب الدستثمري  . بدا يساىموفق خطط الدولة بهذا الشأف 

متابعػػػة تنفيػػػػذ العقػػػػود الدومػػػة مػػػػع الشػػػػركات وخا ػػػة فيمػػػػا يتعلػػػػق بالتزامػػػات وحقػػػػوؽ وواجبػػػػات  .24
 مل  لى ضماف حس  تنفيذىا .الجانب الو   ومتابعة الع

الدشػػاركة في إ ػػداد وتوقيػػع  قػػود الدشػػاريع الدشػػتركة وإلصػػاز مػػا يلػػزـ لاسػػتكماؿ إ ػػدارىا ومتابعػػة  .22
 تنفيذىا بالتنسيق مع الدديريات الدعنية في الدؤسسة .

 الجهات الدعنية إنشاء قا دة بيانات مالية وبذارية وخا ة بعقود الدشاريع الدشتركة وبالتنسيق مع .15

 بشكل دوري وسنوي .لدشاريع الدصافي إ داد البيانات اللبزمة لبياف حصص أ راؼ العقد  .12

 إ داد جميع الدراسلبت الدتعلقة بنفقات وتكاليف الشركات الدشتركة . .11

متابعػػة التطػػورات العالديػػة للنمػػاذج و ػػي  الاتفاقيػػات والعقػػود والاسػػتفادة منهػػا قػػدر الإمكػػاف في  .13
 لعقود في الدؤسسة .تطوير نماذج الاتفاقيات وا

 دائرة العقود م  : وتتألف
 وتتولى المهام التالية : ود الداخليةشعبة العق – 39المادة  

إ ػػداد دفػػاتر الشػػروط الداليػػة والحقوقيػػة واسػػتكماؿ أضػػابير الدناقصػػات و لبػػات  ػػروض الأسػػعار  .2
يػػػة الػػػح تزيػػػد والتعاقػػػد بالتراضػػػي الػػػح تومهػػػا الدؤسسػػػة لتػػػامين الاحتياجػػػات مػػػ  السػػػوؽ الداخل

 قيمتها الدقدرة    سقف الشراء الدباشر .

متابعػػة الإجػػراءات الدتعلقػػة بالإ لبنػػات الداخليػػة واسػػتلبـ الكفػػالات والعػػروض الداخليػػة ومتابعػػة  .1
 دراستها مع اللجاف الدختصة و ولاً للئرساء والتعاقد وما يتبع ذل  .

 يتبع ذل  .إ داد العقود الداخلية ومتابعة تنفيذىا وتصنيفها وما  .3
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حفػػػظ ملفػػػات العقػػػود الداخليػػػة وكافػػػة الدسػػػتندات الدتعلقػػػة بعمػػػل الشػػػعبة مػػػ  مراسػػػلبت وكتػػػب  .2
 ومراجع وغيرىا .

الدؤسسػػة  ػػ   ريػػق لجػػاف الػػراء الدباشػػر مػػ  القطػػاع العػػاـ والخػػاص  تالعمػػل  لػػى تػػامين احتياجػػا .0
 والإشراؼ  لى تل  اللجاف ومتابعة  ملها .

 

 الآتيػػة:اـ ػػالده الاستيرادالتوريدات و دائرة تتولذ  أ__41المادة 
 والتنسيق لتأمين احتياجات الدصافي م  النفط الخاـ داخلياً وخارجياً . الإشراؼ. 2

 بالدؤسسة .تابعة تنسيق  مليات استيراد الدشتقات النفطية والزيوت الدعدنية للشركات ال.1

لػػنفط الخػػاـ للمصػػافي خارجيػػاً بالتنسػػيق مػػع مكتػػب تسػػويق الػػنفط وداخليػػاً دراسػػة خطػػط تزويػػد ا.3
 بالتنسيق  مع الدؤسسة العامة للنفط . 

خطػػة تزويػػد الػػنفط الخػػاـ للمصػػافي داخليػػاً وخارجيػػاً وفقػػاً لاحتياجػػات الطاقػػة الإنتاجيػػة دراسػػة .2
  هات الدعنية .ووضع برنامج زم  لتزويدىا بالنفط الخاـ بالتنسيق مع الج لذذه الدصافي

 ػ   ريػق الدسػتورد خارجيػاً للمصػافي سػواء أكػاف الخػاـ عمليات تزويد الػنفط ل والدتابعة الإشراؼ.0
 أو النواقل . و ال

والجهػػػات تػػػدقيق مػػػذكرات الشػػػح  ونقػػػل الػػػنفط الخػػػاـ الدػػػورد إلذ الدصػػػافي مػػػع الجهػػػات الدصػػػدرة .6
 .الدستلمة 

 التابعػػػػةالػػػػح تقػػػػوـ بهػػػػا الشػػػػركات ادات الدسػػػػتندية فػػػػت  الا تمػػػػ لػػػػى  مليػػػػات  الإشػػػػراؼ متابعػػػػة.1
شػػػػعارات فػػػػت  إوذلػػػػ  بتلقػػػػي لصػػػػالح الجهػػػػات الدتعاقػػػػد معهػػػػا  لػػػػى شػػػػراء الػػػػنفط الخػػػػاـ  بالدؤسسػػػػة

 .  وتبليغها للشركة الدصدرة ) الدستفيد ( الا تمادات 

 فت  سجلبت خا ة لعقود شراء النفط الخاـ داخلياً وخارجياً . . 4

 زيوت الدعدنية والإضافات .لطة استيراد الدشتقات النفطية والغاز واالدساطة في إ داد خ .2

 التابعػة للمؤسسػة شػركاتالنفط لصػالح ال قالإشراؼ  لى تنفيذ العقود الح يومها مكتب تسوي .25
مسػ  سػجلبت و فيما يتعلق باستيراد وتصدير الدشتقات النفطية والزيوت الدعدنية والنفط الخػاـ 

 حل تنفيذىا .لذذه العقود ومتابعة مرا

 والغػػاز وسػػواىا الػػح يػػتم شػػراؤىا داخليػػاً وخارجيػػاً  النفطيػػة  تنظػػيم إحصػػائيات أسػػعار الدشػػتقات .22
  الدياً ولزلياً .ها تطور أسعار بيع ومتابعة

تنفيػذ  قػود بيػع الدشػتقات النفطيػة داخليػاً بالتنسػيق مػع الشػركات ذات العلبقػة   لى  الإشراؼ .21
. 
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لزليػػاً بالتنسػػيق مػػع التابعػػة للمؤسسػػة مػػ  الدشػػتقات النفطيػػة  متابعػػة تسػػويق منتجػػات الشػػركات .23
 . تل  الشركات 

التنسػػػػيق مػػػػع الشػػػػركات التابعػػػػة للمؤسسػػػػة حػػػػوؿ الكميػػػػات الدنتجػػػػة و ػػػػرؽ تػػػػأمين توزيعهػػػػا إلذ  .22
 الدشتري  بدا في ذل   مليات التخزي  والشح  وغيرىا .

مسػػ  السػػجلبت الخا ػػة و  ليػػاً متابعػػة التػػدقيق لدػػذكرات الشػػح  والنقػػل للمنتجػػات الدبا ػػة داخ .20
تنظػيم جػداوؿ و  بتسجيل القيود والبيانات الدتعلقة بعقود التسويق الداخلي للمشػتقات النفطيػة

 شهرية بكميات الإنتاج والدشتقات النفطية الح يتم بيعها داخلياً .

مكتػػب تسػػويق الػػنفط  لػػدى قػػود مبيعػػات الدشػػتقات النفطيػػة الخارجيػػة الدومػػة  متابعػػة إجػػراءات .26
فػػػػت  السػػػػجلبت اللبزمػػػػة و والتنسػػػػيق مػػػػع الجهػػػػات الدعنيػػػػة والإشػػػػراؼ  لػػػػى تنفيػػػػذ ىػػػػذه العقػػػػود 

 لتسجيل القيود والدعلومات الدتعلقة بعقود التسويق الخارجي .

الإشػػػػراؼ والتنسػػػػيق مػػػػع الشػػػػركات التابعػػػػة للمؤسسػػػػة  لػػػػى تنفيػػػػذ ىػػػػذه العقػػػػود ومتابعػػػػة فػػػػت   .21
 قيد القيمة .الإ تمادات اللبزمة لصالح الشركة الدستفيدة و 

فػػػت  سػػػػجلبت تبػػػػين الحركػػػػة الداليػػػػة و مليػػػػات الشػػػػح  لعقػػػػود تصػػػػدير الدشػػػػتقات ومتابعػػػػة فػػػػت   .24
الحسػابات اللبزمػة لكػل  قػد لػدى مديريػة الحسػػابات والتنسػيق معهػم لكػل مػا يلػزـ لحسػ  سػػير 

 العمل .

ا إلذ القطػر إبداء الػرأي في الدػواد والدعػدات والتجهيػزات اللبزمػة لإنشػاء الدصػافي الدطلػوب إدخالذػ .22
 م  قبل الشركات الدتعاقدة مع الدؤسسة بدا ينسجم مع نصوص العقد .

دراسػػة  لبػػات إدخػػاؿ الدػػواد مػػ  قبػػل الشػػركات الدتعاقػػدة مػػع الدؤسسػػة بدػػا يتفػػق مػػع بنػػود العقػػد  .15
 وإتفاقيات الشراكة .

 القطػر مػ  إ داد السجلبت الخا ة بالدعاملبت الجمركية لدراقبة وتدقيق حجم الدواد الددخلػة إلذ .12
 قبل كل شركة بدا ينسجم وحجم الأ ماؿ الدنا ة بها .

إ ػػػػداد الدراسػػػػلبت اللبزمػػػػة بدػػػػا يتعلػػػػق بإدخػػػػاؿ الدػػػػواد أو إ ػػػػادة تصػػػػديرىا بالتنسػػػػيق مػػػػع مديريػػػػة  .11
 الشؤوف التجارية والقانونية .

 الآتيػػة:اـ ػػالدهتتولذ دائرة التخليص الجمركي الخاـ  أ__ 41المادة 
الجمركػي بسثيل الدؤسسة أو شركاتها أماـ الجمارؾ السورية والجهات الدرتبطة بعمليػات التخلػيص  .2

 والجهات الأخرى .
 الإشراؼ  لى استلبـ وتسليم البضائع لدى الجمارؾ وىيئات النقل الدختلفة . .1

لدراكػػػز الجمركيػػػة تنظػػػيم البيانػػػات الجمركيػػػة والتعهػػػدات اللبزمػػػة لسػػػحب البضػػػائع مػػػ  الدرافػػػلم وا .3
 الأخرى .
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 الإشراؼ  لى أ ماؿ التحميل والتنسيق وتأمين نقل البضائع . .2

 تدقيق وتنظيم الوثائق الدؤيدة للشحنات وإرسالذا . .0

 النافػػذةوالأنظمػػة وفػػق القػػوانين  الأمانػػاتمػػ  الخا ػػة بالدؤسسػػة العمػػل  لػػى بزلػػيص البضػػائع  .6
 .وتسديد الرسوـ الدترتبة  ليها 

 راءات التخليص الجمركي الدتعلقة بعمليات التصدير .الإشراؼ  لى إج .1

 د للشركات الدشتركة .االإشراؼ والب  ومتابعة  لبات إدخاؿ الدو  .4

 تسديد البيانات الجمركية حسب الأ وؿ الدتبعة . .2

 القياـ بأي  مل تخر يتعلق بإجراءات التخليص الجمركي . .25

 الشؤون القانونية دائرة:رابعاً 
 الآتيػػة:اـ ػػالدهالشؤوف القانونية  ائرةدتتولذ  أ__42المادة 

 –التجاريػة  –الددنيػة  –متابعة الإجراءات اللبزمػة لإقامػة ومعالجػة لستلػف أنػواع القضػايا)الإدارية  .2
الجزائيػػػػة ( وغيرىػػػػا مػػػػ  القضػػػػايا الػػػػح ترفػػػػع ضػػػػد الدؤسسػػػػة أو مػػػػ  قبلهػػػػا وإ ػػػػداد الػػػػدفوع اللبزمػػػػة 

 بالتنسيق مع لزامي الدؤسسة .
اوى أماـ المحاكم بكافة درجاتهػا وبالتنسػيق مػع إدارة قضػايا الدولػة وبسثيػل الدؤسسػة في متابعة الد  .1

 حضور الكشوؼ والخوة الح بذريها المحاكم.

اقػػػػتراح التعاقػػػػد مػػػػع لزػػػػامين في الػػػػد اوى ذات الطبيعػػػػة الخا ػػػػة وفػػػػق أحكػػػػاـ القػػػػوانين والأنظمػػػػة  .3
 النافذة .

 ين إلذ المحاكم الدسلكية وتقرير ذل  م   دمو . دراسة الحالات الح يجوز فيها إحالة العامل .2

بسثيػػػػل الدؤسسػػػػة أمػػػػاـ النيابػػػػة العامػػػػة في التحقيقػػػػات الػػػػح بذريهػػػػا بشػػػػأف الاختلبسػػػػات والسػػػػرقات  .0
والتعدي  لى أمػواؿ الدؤسسػة وغػير ذلػ  مػ  الحػوادث الػح يترتػب  ليهػا رفػع د ػاوى مػ  و لػى 

 الدؤسسة .

سير والدفاوضات القانونية مع الغير بشأف الحػوادث الػح قػد الدشاركة في اللجاف الخا ة بحوادث ال .6
يترتػػب  ليهػػا رفػػع د ػػاوى تعػػوي  مػػ  أو  لػػى الدؤسسػػة ودراسػػة التسػػويات بالتنسػػيق مػػع لجنػػػة 

 حوادث السير . 

إبػػػػداء الػػػػرأي في التسػػػػويات الػػػػح تػػػػتم بػػػػين الدؤسسػػػػة والغػػػػير بدػػػػذكرات معللػػػػة ورفعهػػػػا إلذ الجهػػػػات  .1
 الدختصة للب  فيها . 

تنسػػػيق مػػػع الشػػػركات التابعػػػة للمؤسسػػػة في الػػػد اوى الدشػػػتركة وإ ػػػداد الدراسػػػلبت لإدارة قضػػػايا ال .4
الدولػػػة والجهػػػات الو ػػػائية وتػػػأمين كافػػػة الوثػػػائق والثبوتيػػػات الدتعلقػػػة بهػػػا وإ ػػػداد الػػػدفوع اللبزمػػػة 

 خارجياً ( . –بالتنسيق مع الجهات الدختصة ) داخلياً 
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أو  ػػػػػػي الحرمػػػػػػاف بالنسػػػػػػبة للعارضػػػػػػين أو الدتعهػػػػػػدي   دراسػػػػػػة وإ ػػػػػػداد مشػػػػػػاريع قػػػػػػرارات حرمػػػػػػاف .2
 لاستكماؿ إجراءات إ دارىا م  الجهات الدختصة . 

فػت  ملفػات تنفيذيػة للؤحكػاـ بعػد ابزاذ الإجػراءات القانونيػة اللبزمػة لتنفيػذ الأحكػاـ القضػائية و  .25
 .اكتسابها الدرجة القطعية

قدـ بهػا العػاملوف أو الػح تػرد إلذ الدؤسسػة دراسة الدواضيع والشكاوى ذات الطابع القانوني الح يت .22
 م  الجهات الخارجية وإ داد الدذكرات الخا ة بها . 

الدؤسسػػػة بالتنسػػػيق مػػػع لزػػػامي   لػػػىإ ػػػداد الػػػدفوع والوثػػػائق اللبزمػػػة في الػػػد اوى الدقامػػػة مػػػ  أو  .21
 الدؤسسة . 

وفػػػق أحكػػػاـ القػػػوانين إقامػػػة ومتابعػػػة الػػػد اوى الجزائيػػػة بحػػػق العػػػاملين الدعتػػػوي  بحكػػػم الدسػػػتقيلين  .23
 والأنظمة النافذة بهذا الشأف .

 إقامة ومتابعة د اوى الا تداء  لى أمواؿ ولشتلكات الدؤسسة أماـ المحاكم الجزائية . .22

ذات والجهػػاز الدركػػزي للرقابػػة الداليػػة العمػػل  لػػى تنفيػػذ مقترحػػات الذيئػػة الدركزيػػة للرقابػػة والتفتػػيم  .20
 الصفة الجزائية .

 القضائية الح بزص الدؤسسة م  المحاكم وتبليغها للخصم . استخراج القرارات  .26
 تنفيذ تعليمات إدارة قضايا الدولة بخصوص التبلي  الصادر    الجهات القضائية الدختصة .  .21

 الخوة في حالة إجراءىا .  وأتعاب دفع رسوـ الإد اء في كافة مراحلو  .24
الصػػكوؾ وا ػػداد مشػػاريع  يتفػػرع  نهػػا دراسػػة ومعالجػػة قضػػايا الاسػػتملبؾ والأضػػرار الزرا يػػة ومػػا .22

 .  الدتعلقة بالاستملبؾ
و مليػػات شػػراءىا وتسػػجيلها أو الدسػػتأجرة  مؤسسػةمتابعػة القضػػايا الدتعلقػػة بالعقػػارات الدملوكػػة لل .15

 .  لدى الدوائر العقارية وتنظيم العقود الخا ة بها 

 .  الاشتراؾ في لجاف التخمين البدائية أو النهائية الخا ة بالاستملبؾ .12

 متابعة القضايا الناجمة     قود الإيجار والاستئجار لذذه العقارات .  .11

 والعقارات الدستأجرة أو الدؤجرة . مؤسسةمس  السجلبت اللبزمة للعقارات الدملوكة لل .13

 .  الدؤسسةلعقارات  التملي حفظ سندات  .12

سسػػة وإبػػداء الػػرأي بشػػأنها دراسػػة ومتابعػػة الدواضػػيع القانونيػػة المحالػػة إليهػػا مػػع بقيػػة الجهػػات في الدؤ  .10
 ورفع الدقترحات الدناسبة . 

دراسػػػػػة الصػػػػػعوبات الػػػػػح تعػػػػػاني منهػػػػػا الدؤسسػػػػػة مػػػػػ  خػػػػػلبؿ تطبيػػػػػق القػػػػػوانين والأنظمػػػػػة وإ ػػػػػداد  .16
 الدراسات  والتو يات بالتعديلبت الضرورية لذا  . 

القانونية والتنظيمية والح تلق حاجة العمل في الدؤسسػة  والإ داراتمين كافة الدراجع القانونية تأ .11
وحفظهػػػػا في مكتبػػػػو لسػػػػهولة العػػػػودة إليهػػػػا والاسػػػػتفادة منهػػػػا في لرػػػػالات  مػػػػل كافػػػػة مػػػػديريات 

 الدؤسسة . 
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الذ مديريػػة  إحالتهػػازـ الدؤسسػػة إبرامهػػا مػػ  الناحيػػة القانونيػػة قبػػل تػػدراسػػة مشػػاريع العقػػود الػػح تع .14
 ابات .الشؤوف الدالية والحس

إ ػػداد الدراسػػلبت اللبزمػػة إلذ الجهػػات الدختصػػة بتفسػػير النصػػوص القانونيػػة لإبػػداء الػػرأي بػػالأمور  .12
غير الواردة في القانوف الأساسي للعاملين في الدولة وقانوف العقود الدوحد أو دفتر الشػروط العامػة 

 الصادرة    الجهات الدختصة . 

  روض الأسعار . دراسة دفاتر الشروط الحقوقية للمناقصات و  .35

 الآتيػػة:اـ ػػالدهيتولذ مكتب الدتابعة وتوثيق الدعلومات _ 43 المادة
 5تدقيق الويد الوارد و رضو  لى الددير الدختص .2

 الذ الجهات الدعنية وفق توجيهات الددير الدختص  وإرسالوتدوي  الويد الوارد والصادر  .1

 5الويد  أرشفة .3

 5حفظ الدراسلبت والوثائق  .2

 يانتها وتقدم الد م تامين إدارة قوا د البيانات الخا ة بالدديرية م  حيث ضماف سريتها و  .0
 .للتجهيزات والشبكات والولريات بدا يؤم  بيئة تشغيلية  حيحة الف  

انين والأنظمة الإشراؼ  لى موارد تقنية الدعلومات م  حيث استخدامها بشكل متوافق مع القو  .6
الدر ية وم  ضمنها سياسات الدؤسسة في لراؿ التشغيل وحماية موارد تقنية الدعلومات وسياسة 

 التخزي  الاحتيا ي .

    ديرية التخطيط والدراساتإرساؿ الدعلومات بشكل يومي الذ دائرة تقانة وبن  الدعلومات بد .1
  ريق الشبكة .

 5الددير الدختص متابعتها  مس  سجلبت لدتابعة أ ماؿ أو ملفات يطلب .4
 

.

 الدهػػاـ الآتيػػة: الدديرية الفنيةتتولذ  _أ-44 المادة

في التكريػػر وتوزيػػع الدشػػتقات النفطيػػة واسػػتخدامات الغػػاز الطبيعػػي  إسػػتراتيجيةالدسػػاطة في رسػػم  .2
 .القطر 

 . الإشراؼ  لى أ ماؿ التكرير في الدصافي .1
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سػػاطة في وضػػع الخطػػط الإنتاجيػػة والاسػػتثمارية وبػػرامج العمػػرات السػػنوية ومتابعػػة تنفيػػذىا في الد .3
 . الشركات التابعة للمؤسسة

 لإضافات.وزيوت الأساس والزيوت الدعدنية وامتابعة تامين توريد وتوزيع الدشتقات النفطية  .2

غيػػار ومػػواد كيميائيػػة مػػ  قطػػع التابعػػة للمؤسسػػة متابعػػة تػػأمين احتياجػػات العمػػل في الشػػركات  .0
 .ووسائط

 .للمؤسسة متابعة أ ماؿ الصيانات وخطط العمرات السنوية في الشركات التابعة  .6

 .التابعة للمؤسسة متابعة أمور الصحة والسلبمة الدهنية والبيئية في الشركات  .1

 .للمؤسسة متابعة مشاريع التطوير والتأىيل والاستبداؿ في الشركات التابعة  .4

شاريع الدصافي الجديدة والوحدات الاقتصادية الأخرى والعمػل  لػى تطبيػق الخطػط تتبع إنشاء م .2
 اللبزمة لوضع ىذه الدشاريع في الاستثمار  ند الانتهاء م  تنفيذىا .

 الخاـ والدشتقات البترولية . النفط الدتابعة مع مكتب تسويق النفط بخصوص تأمين .25

 والبيئية وتعميمها  لى الشركات التابعة . الدساطة في وضع سياسة للصحة والسلبمة الدهنية .22

 مة للنفط بخصوص التزويد بالنفط الخاـ والغاز الطبيعي للمصافي .االدتابعة مع الدؤسسة الع .21

إبداء الػرأي في الدػواد والدعػدات والتجهيػزات اللبزمػة لإنشػاء الدصػافي الدطلػوب إدخالذػا إلذ القطػر  .23
 ينسجم مع نصوص العقد . م  قبل الشركات الدتعاقدة مع الدؤسسة بدا

 :م   الدديرية الفنيةتتألف  ب_

 .التكرير  دائرة .2

 . الامداد دائرة .1

 دائرة الحفاظ  لى الطاقة  .3

 ة .ئالصحة والسلبمة الدهنية والبيدائرة  .2

 . توثيق الدعلومات مكتب الدتابعة .0

 الآتيػػة:اـ ػػالده  التكرير دائرةيتولذ  أ__45المادة

 التكرير اليومية في الدصافي . نشا اتابعة مت .2

 .الدساطة في وضع الخطط الإنتاجية والاستثمارية وبرامج العمرات السنوية في الدصافي  .1
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 في الدصافي . والربعية والسنوية الشهرية الإنتاجيةمتابعة التقارير  .3

 متابعة تنفيذ العمرات والصيانات الدورية والصيانات الطارئة في الدصافي . .2

 متابعة تأمين مستلزمات أ ماؿ التكرير م  وسائط ومواد كيميائية وإضافات وقطع الغيار. .0

 متابعة حركة النفط الخاـ والدشتقات النفطية والأر دة والدخزونات في الدصافي . .6

 متابعة الدوازنات الدادية السنوية للخامات الدكررة والدشتقات النفطية في الدصافي . .1

 يل والتطوير والاستبداؿ في الدصافي .متابعة مشاريع التأى .4

تتبػػع تنفيػػذ إنشػػاء مشػػاريع الدصػػافي الجديػػدة والوحػػدات الاقتصػػادية الأخػػرى والعمػػل  لػػى تطبيػػق  .2
 الخطط اللبزمة لوضع ىذه الدشاريع في الاستثمار  ند الانتهاء م  تنفيذه .

 الدساطة في تنفيذ مهاـ الدديرية الأخرى .25

 :الشعب  م التكرير دائرة تتألف   ب_  

 وتتولذ:،  العمليات التكنولوجية  شعبة. 1

 التكرير اليومية في الدصافي . نشا ات متابعة -

 الخطط الإنتاجية و الدوازنات الدادية في الدصافي . متابعة التقارير الإنتاجية الشهرية و -

 في الدصافي. الدتعلقة بالوحدات الإنتاجية والخدميةوالتأىيل  متابعة مشاريع التطوير والاستبداؿ  -

 في الدصافي .متابعة تأمين مستلزمات أ ماؿ التكرير م  وسائط ومواد كيميائية وإضافات  -

 الدساطة في تنفيذ مهاـ قسم التكرير الأخرى . -

 وتتولذ:،  الصيانات الهندسيةشعبة .2

 متابعة تنفيذ برامج العمرات السنوية والصيانات الدورية والصيانات الطارئة في الدصافي. -

 متابعة تأمين مستلزمات الصيانات م  مواد وقطع غيار في الدصافي . -

التأىيل والتطوير الدتعلقة بالقياس والتحكم والطاقة والاتصالات في الاستبداؿ و متابعة مشاريع  -
 الدصافي .

 تأمين جاىزية الاتصالات والإنارة والأ ماؿ الددنية في مبنى الدؤسسة . -

 وتتولذ:،  ماديو التوازن ال ة التنسيقشعب. 3

م  قطع غيار ومواد كيميائية  الإنتاجالتنسيق ما بين الدصافي فيما يخص كافة مستلزمات  -
 ووسائط .

 . الخطط الاستثمارية والإنتاجية والعمرات السنويةالتنسيق ما بين الدصافي بخصوص  -

 لزروقات بخصوص تسليم الدشتقات النفطية .شركة التنسيق ما بين الدصافي و  -
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والغاز الطبيعي  النفط الخاـتأمين ق ما بين الدصافي والدؤسسة العامة للنفط  بخصوص التنسي -
 . وغيرىا

 .وزيوت الأساس وغيرىا التنسيق مع مكتب تسويق النفط بخصوص توريد الدشتقات النفطية -

الدصافي مع الدؤسسة  إلذ ةالدسلموالغاز الطبيعي مطابقة كميات النفط الخاـ  الدساطة في إجراء -
 .لنفط لعامة لا

التكرير    النسب الدعيارية الدعتمدة الفنية لالضراؼ نسب  الأسبابالدساطة في دراسة  -
 .واقتراح الحلوؿ الدناسبة للمصافي 

شركة لزروقات  إلذكميات الدشتقات النفطية الدسلمة ل ات اللبزمةطابقالدساطة في إجراء الد -
 الدصافي . إنتاجلزروقات مع  وغير

الدسلمة إلذ النفطية الدطابقة مع مكتب تسويق النفط بخصوص الدشتقات  إجراء الدساطة في -
 شركة لزروقات والدصدر والدورد .

 الآتيػػة:اـ ػػالده  الامداد تتولذ دائرة أ__  46 المادة
 الدتابعة اليومية لحركة الدشتقات النفطية والزيوت الدعدنية . .2

   للمشتقات النفطية والزيوت الدعدنية الدعدة للتوزيع .يالدخاز متابعة الأر دة و  .1

وبالتعاوف   الدصافيوالاستثمارية وبرامج العمرات السنوية في  الإنتاجيةالدساطة في وضع الخطط  .3
 .مع قسم التكرير

الدساطة في دراسة وبرديد حاجة السوؽ المحلية م  الدشتقات النفطية والزيوت الدعدنية ومتابعة  .2
 أمينها .ت

الدساطة في وضع الخطط الاستراتيجية لتحديد حاجة السوؽ المحلية م  الدشتقات النفطية  .0
 والزيوت الدعدنية وزيوت الأساس .

متابعة مشاريع التأىيل والتطوير وأ ماؿ الصيانات لدعدات ومواقع التخزي  والتحميل والضخ  .6
 للمشتقات النفطية والزيوت الدعدنية .

 5فيذ مهاـ الدديرية الأخرى الدساطة في تن .1

 م  :  الامداد تتألف دائرة  ب_

 وتتولذ:،   والغاز توزيع وتوريد المشتقات البيضاء و ة تتبعشعب. 1

 متابعة تأمين حاجة السوؽ المحلية م  الدشتقات البيضاء والغاز الدساؿ . -

 متابعة الحركة اليومية للمشتقات البيضاء والغاز الدساؿ . -
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للمشتقات البيضاء والغاز الدساؿ ات الدادية نوالدواز   والأر دة يوالدخاز  الإنتاجيةمتابعة الخطط  -
. 

الدورية ؿ الصيانات امتابعة مشاريع الاستبداؿ والتأىيل والتطوير والخطط السنوية لأ م -
 والصيانات الطارئة لدواقع برميل وضخ الدشتقات البيضاء والغاز الدساؿ .

 وتتولذ:د المشتقات السوداء والزيوت المعدنية  ، توزيع وتوري و ة تتبعشعب. 2

 الحركة اليومية للمشتقات السوداء وزيوت التزليق .متابعة  -

 وزيوت التزليق . ءمتابعة تأمين حاجة السوؽ المحلية م  الدشتقات السودا -

للمشتقات السوداء وزيوت والدوازنات الدادية   والأر دة يمتابعة الخطط الإنتاجية والدخاز  -
 تزليق .ال

الدورية ؿ الصيانات امتابعة مشاريع الاستبداؿ والتأىيل والتطوير والخطط السنوية لأ م -
 والصيانات الطارئة لدواقع برميل وضخ الدشتقات السوداء وزيوت التزليق .

 

 الآتيػػة:اـ ػػالدهلبيئيةالصحة والسلبمة الدهنية واتتولذ دائرة  _  47 المادة
 الدساطة في وضع سياسة للصحة والسلبمة الدهنية والبيئية وتعميمها  لى الشركات التابعة .2

 .  ةللمؤسس

 .  ةالتابعة للمؤسسمتابعة تطبيق سياسة الصحة والسلبمة الدهنية والبيئة في الشركات  .1

 .تابعة تنفيذىاوميئي للمشاريع الجديدة بالدساطة في دراسة تقييم الأثر ال .3

فيما يتعلق بالأنظمة والضوابط البيئية  التنسيق مع الذيئات القطرية والدولية الدهتمة بشؤوف البيئة .2
 . وغيرىا

 متابعة تنفيذ الدشاريع البيئية في الشركات . .0
 الدساطة في اقتراح الندوات والدورات التدريبية في لراؿ الصحة والسلبمة الدهنية والبيئية  للعاملين .6

 .والخدمات الدا مة في الشركات التابعة للمؤسسة وبالتنسيق مع مديرية الدوارد البشرية

 5في إيجاد الحلوؿ الدناسبة للمشاكل البيئية الح تعاني منها الشركات التابعة للمؤسسة  ةالدساط .1

ئة التداوؿ وتصنيف ونقل وبززي  ونقل الدواد الضارة والخطرة  لى البي أسسالدساطة في وضع  .4
 5بالتعاوف مع الشركات التابعة للمؤسسة

 الآتيػػةاـ ػػالدهتتولذ دائرة الحفاظ  لى الطاقة _ــــ آ  48المادة 
 شعب في الشركات التابعة للمؤسسة . إنشاء -
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 ا .للمؤسسة والجهات التابعة لذ بأنوا هاواستخداـ الطاقة  الإنتاج لإدارةوضع سياسة  -

للتخفيػف  الأمثػلمتابعة تطبيق ىذه السياسة مػ  خػلبؿ الدراجعػة الشػاملة شػهرياً واقػتراح السػبل  -
 م  الذدر .

 . ةللمؤسس ةمتابعة التطورات العالدية في ىذا اعاؿ للبستفادة منها في الشركات التابع -

 عة للمؤسسة .ومفاىيم الحفاظ  لى الطاقة بين العاملين في الجهات التاب لأساليبنشر الو ي  -

 الكوادر البشرية للعمل في لراؿ الحفاظ  لى الطاقة . وتأىيلتدريب  -

 لػػى الشػػعب التابعػػة لذػػا حيػػث تقػػوـ بدراسػػة التقػػارير الطاقيػػة ودراسػػة التػػدقيق الطػػاقي  الإشػػراؼ -
 الدنفذة م  ىذه الشعب .

 .قوا د بيانات م  اجل بذميع ودراسة وتدقيق البيانات الواردة م  الشعب  إنشاء -

 الخا ة بها . الأبنيةالقياـ بكافة مهاـ الشعب الفر ية فيما يخص  -

 الدراجعة الشهرية لكافة البيانات . -

 تتألف دائرة الحفاظ  لى الطاقة في الدؤسسة م  لرمو ح  مل : –ب            
 لرمو ة التدقيق الطاقي ومهمتها :  -2

 وتنفيذ دراسات التدقيق الطاقي . إ داد .2

 . للؤبنيةتقانات الطاقات الدتجددة والعزؿ الحراري  العمل  لى تطبيق .1

الخطػػط السػػنوية بخصػػوص حفػػظ الطاقػػة والاسػػتفادة مػػ  مصػػادر الطاقػػة الدتجػػددة ورفػػع كفػػاءة  إ ػػداد .3
 استخداـ الطاقة .

 لرمو ة ميزاف الطاقة ومهمتها : -1

 بناء وجمع البيانات الإحصائية وبرليلها . .2

 إ داد موازنات الطاقة السنوية . .1

 د التقارير الإحصائية    وضع الطاقة في الجهات الدعنية .إ دا .3

 شعب تتبع للدائرة الدركزية وىي : ةتشكل الدائرة في مواقع الشركات التابعة للمؤسس –ج            
 شعبة الحفاظ  لى الطاقة في شركة لزروقات . .2

 شعبة الحفاظ  لى الطاقة في شركة مصفاة حمص. .1

 شركة مصفاة بانياس . شعبة الحفاظ  لى الطاقة في .3

 وتتولذ ىذه الشعب الدهماـ التالية :          
إنشػػػػػاء قوا ػػػػػد بيانػػػػػات باسػػػػػتهلبكات حوامػػػػػل الطاقػػػػػة كافػػػػػة وكميػػػػػات الإنتػػػػػاج وكػػػػػل مػػػػػا يتعلػػػػػق  -

 بالتجهيزات الدستهلكة للطاقة .  

يػة إ داد تقارير شهرية وسػنوية  ػ  أوجػو الاسػتهلبؾ لدختلػف حوامػل الطاقػة وفػق النمػاذج البيان -
 الدعتمدة م  قبل الدركز ومافاتو بها .
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برديد فرص ترشيد استهلبؾ الطاقة ورفع كفاءة اسػتخدامها  ػ   ريػق إ ػداد دراسػات التػدقيق  -
 الطاقي بالتعاوف مع الدائرة الدركزية واقتراح الحلوؿ الدناسبة .

 .تنفيذ جميع الأ ماؿ الح تكلف بها م  فبل الدائرة بهدؼ تطبيق أحكاـ القانوف  -

 

 الآتيػػة:اـ ػػالدهيتولذ مكتب الدتابعة وتوثيق الدعلومات _ 49المادة
 5تدقيق الويد الوارد و رضو  لى الددير الدختص. 2

 الذ الجهات الدعنية وفق توجيهات الددير الدختص  وإرسالوتدوي  الويد الوارد والصادر  .2

 5 أرشفة الويد .1

 5حفظ الدراسلبت والوثائق  .3

 يانتها وتقدم الد م الف  تامين إدارة قوا د البيانات الخا ة بالدديرية م  حيث ضماف سريتها و  .2
 .للتجهيزات والشبكات والولريات بدا يؤم  بيئة تشغيلية  حيحة 

لأنظمة الدر ية الإشراؼ  لى موارد تقنية الدعلومات م  حيث استخدامها بشكل متوافق مع القوانين وا .0
وم  ضمنها سياسات الدؤسسة في لراؿ التشغيل وحماية موارد تقنية الدعلومات وسياسة التخزي  

 الاحتيا ي .

    ريق  ديرية التخطيط والدراساتإرساؿ الدعلومات بشكل يومي الذ دائرة تقانة وبن  الدعلومات بد .6
 الشبكة .

 .الدختص متابعتها  مس  سجلبت لدتابعة أ ماؿ أو ملفات يطلب الددير .1

 

 

 الدهػػاـ الآتيػػة: مديرية التخطيط والدراساتتتولذ  _أ-51 المادة

 للمؤسسة.السنوية و لخمسية اداد مشاريع الخطط دراسة ومناقشة وإ  .2

ة الاسػػػتثمارية ػا ػػػبخو , السػػػنويةو لخمسػػػية أف إ ػػػداد الخطػػػط االتنسػػػيق مػػػع الشػػػركات التابعػػػة بشػػػ .1
 ػة منها. والدالي

 .ت الدعنية ورفعها للجهات الدختصةإ داد الخطط الاستراتيجية للمؤسسة بالتعاوف مع الدديريا .3

 وبرسين مشاريع الدؤسسة وشركاتها. الدشاركة في إ داد خطط الدراسات الدتعلقة بتطوير .2
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النظػػػػيرة العربيػػػػة ين الدؤسسػػػػة والدؤسسػػػػات بزطػػػػيط ومتابعػػػػة تنفيػػػػذ اتفاقيػػػػات التعػػػػاوف العلمػػػػي بػػػػ .0
مراكػػػز البحػػػوث والجامعػػػات أشػػػكاؿ التعػػػاوف العلمػػػي والفػػػ  مػػػع الذيئػػػات و لستلػػػف و والأجنبيػػػة, 

 .داخل وخارج القطر

الجاريػػة والاسػػتثمارية والخمسػػية الدتعلقػػة بدشػػاريع الخطػػط السػػنوية  الأ مػػاؿ جميػػعمتابعػػة تنفيػػذ  - .6
 لية والعربية والأجنبية وخطط ومشاريع التطوير.واتفاقيات التعاوف المحللمؤسسة, 

الدسػػػػػاطة في إجػػػػػراء الدراسػػػػػات الفنيػػػػػة اللبزمػػػػػة لإنشػػػػػاء مشػػػػػاريع جديػػػػػدة في الشػػػػػركات التابعػػػػػة  .1
 للمؤسسة .

الدسػػاطة في إجػػراء الدراسػػات الفنيػػة الخا ػػة بتطػػوير وتأىيػػل وبرسػػين أداء الوحػػدات الإنتاجيػػة )  .4
 دمية ووحدات الطاقة في الشركات التابعة للمؤسسة.الرئيسية والدسا دة ( والوحدات الخ

الدسػػػػػػاطة في إ ػػػػػػداد الدراسػػػػػػات الفنيػػػػػػة اللبزمػػػػػػة لإنشػػػػػػاء الدصػػػػػػافي الجديػػػػػػدة وإنشػػػػػػاء الوحػػػػػػدات  .2
 الاقتصادية الأخرى في القطر .

متابعػػة تنفيػػذ الدشػػاريع الجديػػدة ومشػػاريع التطػػوير والتأىيػػل وبرسػػين الأداء في الشػػركات التابعػػة  .25
 للمؤسسة .

في القطػر  الأخػرى لى مشاريع إنشاء الدصافي الجديدة وإنشاء الوحدات الاقتصػادية  شراؼالإ .22
 والدتابعة مع الجهات  احبة العلبقة داخلياً وخارجياً .

الدسػػػاطة في تقػػػدم الحلػػػوؿ الفنيػػػة الدناسػػػبة الػػػح تعػػػترض سػػػير مشػػػاريع لإنشػػػاء الدصػػػافي الجديػػػدة  .21
القطػػػػر والعمػػػػل  لػػػػى تنفيػػػػذ ىػػػػذه الحلػػػػوؿ بػػػػالطرؽ  ومشػػػػاريع الوحػػػػدات الاقتصػػػػادية الأخػػػػرى في

 الدناسبة .

الدساطة في دراسة  روض الشركات الخا ة بإنشاء مشاريع جديدة ومشاريع التأىيػل والتطػوير  .23
 .ومتابعة تنفيذىاوبرسين الأداء في الشركات التابعة للمؤسسة 

إنشػػػػػاء الوحػػػػػدات الدسػػػػاطة في دراسػػػػػة  ػػػػػروض الشػػػػركات الخا ػػػػػة بإنشػػػػػاء الدصػػػػافي الجديػػػػػدة و  .22
 .ومتابعة تنفيذىا الاقتصادية الأخرى في القطر 

اقتراح الدشاريع اللبزمػة للمؤسسػة وإ ػداد دفػاتر الشػروط الفنيػة اللبزمػة ودراسػة العػروض الدقدمػة  .20
 .بالتنسيق مع الشركات التابعة للمؤسسة  ومتابعة تنفيذ ىذه الدشاريع حتى الاستلبـ النهائي

في التنمية والدسػاطة في إدخػاؿ تكنولوجيػا الدعلوماتيػة الحديثػة في الشػركات تفعيل دور الدعلوماتية  .26
 التابعة للمؤسسة .

حفػػظ الوثػػػائق مػػػ  الدراسػػات ولسططػػػات تصػػػميمية وكتػػػب التشػػغيل والصػػػيانة والوثػػػائق العلميػػػة  .21
 الأخرى للمشاريع الدختلفة .



   العامة لتكرير النفط وتوزيع المشتقات النفطية النظام الداخلي للمؤسسة                                                                                                                            
 
 

- 49 - 

 :  م   مديرية التخطيط والدراساتتتألف  ب_

 .والدراسات الاقتصادية دائرة التعاوف الدولر .2

 دائرة التخطيط والإحصاء . .1

 .والاتفاقيات دراسات الدشاريع  دائرة .3

 .الدشاريع  الدتابعة وتنفيذ  دائرة .2

 . الدعلوماتوبن  تقانة الدائرة  .0

 . مكتب الدتابعة .6

 

 ة: ػػاـ الآتيػػالده  الدراسات الاقتصادية و التعاوف الدولردائرة تتولذ  _51ادة ـالم
دراسة مدى التطور الحا ل بالدقارنة مع السنة السابقة واستخراج الدؤشرات لدعدؿ الاستثمار  .2

 والربحية وفترات الاسترجاع .

دراسة أوضاع السوؽ الخارجية والأسعار العالدية للمواد الح تتعامل بها الدؤسسة استيراداً أو  .1
 تصديراً .

 ابعة تطوير حالة الدخزوف العالدي للمواد الح تتعامل بها الدؤسسة .مت .3

دراسة أوضاع الشركات العالدية الح تتعامل معها الدؤسسة وتطور أوضا ها وحجم أ مالذا في  .2
 السوؽ العالدية .

 متابعة الدراسات العلمية الح بذري  لى النطاؽ العالدي للمواد الح تتعامل معها الدؤسسة . .0

 ئة البيانات والدعلومات اللبزمة للدراسات الاقتصادية .تهي .6
الدكلفة بإجراء الدراسات الاقتصادية بالبيانات  الدؤسسةيد الجهات الدتخصصة م  خارج تزو  .1

 والح بزدـ ىدؼ الدراسة. الدؤسسةوالدعلومات الدتعلقة بنشاط 
اء دراسات اقتصادية الح تكلف بإجر  الدؤسسة( داخل)الدشاركة في أ ماؿ اللجاف الداخلية .4

 ومتابعتها وتزويد ىذه اللجاف بجميع الدعلومات الضرورية الح تبنى الدراسات  ليها .
أو  اللجاف  إجراء الدراسات التويرية للمشاريع الح تغلب  ليها الصفة الخدمية بالتعاوف مع .2

ا لإدراجها في ي يؤىلهلإدارات الح تناط بها ىذه الدراسات وتهيئتها بالشكل الدقبوؿ الذا
 .ؤسسة خطط الد

ووضعها بالشكل الدقبوؿ لدى ىيئة بزطيط الدولة وتسليمها للجهات  نجزةتهيئة الدراسات الد .25
 ة .ؤسسخطط الد ضم ات العلبقة لإدراجها ذ
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 إجراء الدراسات الاقتصادية الأولية للمشاريع بالتعاوف مع الدختصين م  الإدارات الأخرى . .22

 كلفة بإجراء الدراسات الاقتصادية لإلصازىا .متابعة جميع الجهات الد .21

 لستلفو الووتوكولات والدشاريع الدشتركة, متابعة تنفيذ اتفاقيات التعاوف ومذكرات التفاىم و  .23
  المحليػة والعربيػة والدوليػة. أشكاؿ التعاوف العلمي والف  بين الدؤسسة والجهات النظيرة

شػاركة في الندوات والمحاضرات والدؤبسرات الدولية والدعارض متابعة القضايا الدتعلقػة بالتنظيم والد .22
 والأسواؽ الدولية الح تشػارؾ بهػا الدؤسسة داخػل وخػارج القطر. 

 

 ة:ػػالآتياـ ػػالده تخطيط والإحصاء دائرة التتولذ  -أ _52المادة 
 جية .إ داد الخطط الاستثمارية والتجارية والإنتا .2

 إ داد تقارير تتبع التنفيذ وتهيئة البيانات والدعلومات . .1

 م :  التخطيط والإحصاءدائرة تتألف  ب_

  وتتولذ: الخطة الاستثمارية  ، شعبة  .1
برليػػػػل البيانػػػػات والإحصػػػػاءات واسػػػػتنباط معػػػػدلات تغيػػػػير الظػػػػواىر وتفسػػػػيرىا بهػػػػدؼ إ ػػػػداد الخطػػػػط -

 .الاستثمارية 
لأجػل في ضػوء مقترحػات االخطط الاستثمارية الطويلة والدتوسطة والقصػيرة  الدشاركة في إ داد مشروع -

 وفي إ ار خطة الدولة . ؤسسة والشركات التابعة لذاالإدارات الدختصة وحاجات الد

اقػػتراح مشػػروع الخطػػة السػػنوية للمشػػتريات والنقػػل والتخػػزي  والدبيعػػات للمشػػتقات والدػػواد الػػح تتعامػػل  -
 مع الدديريات الدعنية . بها الدؤسسة بالتعاوف

 الشؤوف الدالية.الدشاركة في إ داد الدوازنة التقديرية مع مديرية  -
بالتعػػاوف مػػع الدػػديريات  الدؤسسػػةإ ػػداد الػػوامج السػػنوية لتنفيػػذ الدشػػرو ات الإنمائيػػة الػػواردة في خطػػة  -

 الدعنية .
 ية  ند الاقتضاء.الدشاركة في مناقشة الخطط في ىيئة بزطيط الدولة والجهات الدعن -
واقػتراح التعػديلبت الدناسػبة  وبيػاف أسػباب الالضرافػات متابعة تنفيذ الخطط والتثب  مػ   ػحة التنفيػذ -

  ليها وتقصي الصعوبات و أسبابها ومتابعة معالجتها .
و إبػلبغ ىيئػػة بزطػيط الدولػػة والجهػػات الدعنيػة بالبيانػػات والدعلومػػات الخطػػط إ ػداد تقػػارير تتبػع تنفيػػذ  -

 الدطلوبة ضم  الدوا يد المحددة .
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الدديريػػة الػػح تػػرد في الدوازنػػة التقديريػػة بالتعػػاوف مػػع  رأس الدػػاؿالدشػػاركة بإ ػػداد الخطػػة السػػنوية لنفقػػات  -
 ومتابعة تنفيذىا . الدالية

 

  وتتولذ: ة  ، الإنتاجي الخطةشعبة  .2
 تنفيذ ىذه الخطط .متابعة إ دد الخطط الإنتاجية للشركات التابعة للمؤسسة ومتابعة  -
 إ داد التقارير الدورية والطارئة الخا ة بالخطط الإنتاجية . -
تقصي الصعوبات الح تعػترض سػير تنفيػذ الخطػط الإنتاجيػة في الشػركات التابعػة للمؤسسػة والدسػاطة  -

 في إيجاد الحلوؿ الدناسبة لذا بالتعاوف مع الجهات  احبة العلبقة .
 ة بالإنتاج والواردة م  الشركات التابعة للمؤسسة ووضع الدقترحات اللبزمة. دراسة البيانات الدتعلق -
 تتبع تنفيذ تقارير الخطط الإنتاجية للشركات التابعة للمؤسسة بشكل دوري وكلما د   الحاجة . -

  وتتولى: الإحصاء  ، شعبة  -3
مؤسسػة والشػركات التجػاري لل بذميع البيانات والدعلومات الح يدك  أف يكوف لذا تأثير  لػى النشػاط -

 . التابعة لذا 
الدشػػػػتريات -توحيػػػػد البيانػػػػات النهائيػػػػة بعػػػػد إجػػػػراء الدطابقػػػػة  ليهػػػػا فيمػػػػا يتعلػػػػق بتطػػػػوير : الدبيعػػػػات  -

 الاستهلبؾ .  -الأسعار  -الدخزوف  -النقل   -الإنتاج  -ومصادرىا 
تسػتفيد منهػا في إلصػاز الدهػاـ الدطلوبػة تزويد الدديريات والدوائر بالبيانات والإحصػاءات الػح يدكػ  أف  -

 منها .
و رضػػػها بػػػالخطوط والرسػػػوـ البيانيػػػة ؤسسػػػة والشػػػركات التابعػػػة لذػػػا ميػػػع البيانػػػات الدتعلقػػػة بنشػػػاط الدبذ -

  الخ….والدنحنيات
  داد البيانات والتقارير الإحصائية الدطلوبة م  الدكتب الدركزي للئحصاء والجهات الأخرى . إ -

 والاحتفاظ بنسخ  نها.ؤسسة ين البيانات والتقارير الدورية الدطلوبة م  الدمتابعة تام -
 إجراء كافة الدراسلبت الدطلوبة لعملها وحفظ أرشيف خاص لذل  . -

 الآتيػػة:اـ ػػالده  والاتفاقيات دراسات الدشاريعتتولذ دائرة  _  53المادة 
  الدراسات الفنية اللبزمة لإنشاء مشاريع جديدة في الشركات التابعة للمؤسسة .الدساطة في .2

 الإنتاجيةوبرسين أداء الوحدات وتأىيل الدساطة في إجراء الدراسات الفنية الخا ة بتطوير  .1
 )الرئيسية والدسا دة ( والخدمية ووحدات الطاقة في الشركات التابعة للمؤسسة .

اسات الفنية اللبزمة لإنشاء الدصافي الجديدة وإنشاء الوحدات الاقتصادية الدساطة في إ داد الدر  .3
 الأخرى في القطر .
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الدساطة في دراسة  روض الشركات الخا ة بإنشاء مشاريع جديدة ومشاريع التأىيل والتطوير  .2
 وبرسين الأداء في الشركات التابعة للمؤسسة .

 ر الشروط  الفنية اللبزمة ودراسة العروض الدقدمة .اقتراح الدشاريع اللبزمة للمؤسسة وإ داد دفات .0

حفظ الوثائق م  دراسات ولسططات تصميمية وكتب التشغيل والصيانة والوثائق العلمية  .6
 الأخرى للمشاريع الدختلفة .

 
 

 الآتيػػة:اـ ػػالده تنفيذ الدشاريع  الدتابعةو تتولذ دائرة  _  54المادة
تتبع مراحل تنفيذ الدشاريع الجديدة ومشاريع التطوير والتأىيل وبرسين الأداء في الشركات التابعة  .2

 للمؤسسة .

 تنفيذ مشاريع الدصافي الجديدة وإنشاء الوحدات الاقتصادية الأخرى في القطر .مراحل  تتبع .1

التطوير والتأىيل وبرسين اريع مشالدساطة في تقدم الحلوؿ الفنية الدناسبة الح تعترض تنفيذ  .3
 الأداء في الشركات التابعة للمؤسسة .

الدساطة في تقدم الحلوؿ الفنية الدناسبة الح تعترض تنفيذ مشاريع إنشاء الدصافي الجديدة وإنشاء  .2
 الوحدات الاقتصادية الأخرى في القطر والعمل  لى تنفيذ ىذه الحلوؿ بالطرؽ الدناسبة.

الدوافقات والتراخيص اللبزمة لإنشاء الدصافي الجديدة وإنشاء الوحدات  الدساطة في تأمين .0
 الاقتصادية الأخرى في القطر مع الجهات  احبة العلبقة .

 متابعة تنفيذ الدشاريع الخا ة بالدؤسسة حتى الاستلبـ النهائي . .6

 الآتيػػة:اـ ػػالدهوبن  الدعلومات وبن  تقانة التتولذ دائرة  _ 55 المادة
 إنشاء شبكة للمعلوماتية داخل الدؤسسة لربط مديريات الدؤسسة مع بعضها . .2

إنشاء موقع للمؤسسة  لى شبكة الانترن  وتأمين وإتاحة الاستفادة م  شبكة الانترن  لكافة  .1
 كة .الدؤسسة ولكل م  تتطلب  بيعة  ملو استخداـ ىذه الشبالوحدات التنظيمية في 

 المحافظة الدائمة  لى جاىزية شبكة الانترن  والشبكة المحلية . .3

ف بنشا ات يتفعيل موقع الدؤسسة  لى شبكة الانترن  ووضع الدعلومات والبيانات اللبزمة للتعر  .2
وفعاليات الدؤسسة والشركات التابعة لذا والدشاريع الجديدة م  كافة النواحي الفنية والتجارية 

 ث ىذه الدعلومات كلما د   الحاجة الذ ذل  .والقانونية وبردي
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البحث في شبكة الانترن     كل ما ىو جديد في لراؿ  مل الدؤسسة والشركات التابعة لذا  .0
وإنشاء بن  للمعلوماتية  لى الشبكة الداخلية للمؤسسة يتضم  كافة الدعلومات الدطلوبة لسير 

لاستفادة منو لكافة العاملين في الدؤسسة العمل م  أنظمة وقوانين وتشريعات ...الخ وإتاحة ا
 وبرديث ىذه البيانات بشكل دائم .

ل مع شبكة الانترن  م  و العمل  لى تأمين كل مستلزمات إنشاء الشبكة الداخلية وال .6
حواسب وأكباؿ وغيرىا إضافة لقطع الغيار اللبزمة للحفاظ  لى الجاىزية الدائمة لذذه الشبكات 

 قة .مع الجهات  احبة العلب

وضع الدوا فات الفنية اللبزمة لكافة مستلزمات التقانة م  حواسب و ابعات وفلبشات ..الخ  .1
 والتأكد م  مطابقة ىذه مستلزمات للموا فات الفنية الدطلوبة قبل استلبمها .

التوا ل والتنسيق الدائم مع الجهات  احبة العلبقة في الشركات التابعة للمؤسسة م  أجل  .4
 ت .تبادؿ الدعلوما

الاستفادة م  إمكانية استخداـ الانترن  لاسلكياً في الدؤسسة وفي الشركات التابعة لذا ومع الوزارة  .2
 لتبادؿ الدعلومات .

    ريق الشبكة وأرشفتها وحفظها وفق القوانين  الدتعلقة بالعملتلقي البيانات والدعلومات  .25
 والأنظمة النافذة .

ة والتحليلية للمؤسسة واستثمار نتائجها في لستلف الدساطة في إجراء الدراسات الإحصائي .22
 لرالات نشاط الدؤسسة وبخا ة في لراؿ التخطيط .

م  أخطار الحريق و إ ابات العمل ,   ةالدساطة في حماية أماك  العمل والتجهيزات الخا .21
 وإ داد الدوا فات الفنية لتجهيز غرؼ تشغيل موارد تقنية الدعلومات .

العاملين  لى التجهيزات باستخدامها  بشكل متوافق مع القوانين والأنظمة لدساطة في توجيو ا .23
 الدر ية.

الدساطة في حماية التجهيزات و الشبكات و الولريات و قوا د البيانات م  الاختراقات  .22
 والفيروسات .

 وضع سياسة حماية  امة لدوارد تقنية الدعلومات و برديد تليات الدراقبة و التفتيم في النظم .20
 والشبكات الدعلوماتية و إجراء السو الدوري للؤخطار الناجمة    الاختراقات و الفيروسات .

وضع سياسة حفظ وسائط التخزي  العادية و الاحتيا ية , وتأمين استمرارية  مل و جاىزية  .26
 . الأزماتموارد تقنية الدعلومات خلبؿ الدرور في حالات 

 ية الدعلومات وسرية الدعلومات الدتداولة .تو ية العاملين بأطية أم  موارد تقن .21
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 الآتيػػة:اـ ػػالدهيتولذ مكتب الدتابعة  _ 56 المادة
 5تدقيق الويد الوارد و رضو  لى الددير الدختص .2

 الذ الجهات الدعنية وفق توجيهات الددير الدختص  وإرسالوتدوي  الويد الوارد والصادر  .1

 5 أرشفة الويد .3

 5حفظ الدراسلبت والوثائق  .2

 5مس  سجلبت لدتابعة أ ماؿ أو ملفات يطلب الددير الدختص متابعتها  .0

 

 امسالباب الخ

مػػ  القػػانوف يخضػػع العػػاملوف في الدؤسسػػة إلذ أحكػػاـ قػػانوف التنظػػيم النقػػاا ( 222الدػػادة ) لأحكػػاـ بقػػاً  - 57 ادةـالمــ
 2264لعػػاـ (225) مرقػػ ريعيالتشػػوتعديلبتػػو والدرسػػوـ 2264/لعػػاـ ( 42) ـ التشػػريعي رقػػمالصػػادر بالدرسػػو 

 الدهػػػػػػػػػػػػػػػاـ الدنصػػػػػػػػػػػػػػػوص  نهػػػػػػػػػػػػػػػا في القػػػػػػػػػػػػػػػوانين وتعديلبتػػػػػػػػػػػػػػػو. ويدػػػػػػػػػػػػػػػارس التنظػػػػػػػػػػػػػػػيم النقػػػػػػػػػػػػػػػاا في الدؤسسػػػػػػػػػػػػػػػة 
 والأنظمة النافذة.

 ادسالسالباب 

 الفصل الأول

الػواردة التعيػين روط ػشػ بػقوتطانوف, ػة بالقػػداوؿ الدلحقػػتقسم الوظائف في الدؤسسة إلذ الفئػات المحػددة في الجػ _58 ادةــالم
 وف.ػم  القان( 0) ادةػػفي الد
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 الفصل الثاني

لجػداوؿ الدلحقػة في الدػادة السػابقة وفػق ا إليهػاكػل فئػة مػ  العػاملين الدشػار   يحدد الحد الأد  والأقصى لأجر  _59 ادةـالم
 بالقانوف والتعديلبت الطارئة  ليها أ ولًا. 

 الثالثالفصل 

 وف.ػم  القان( 1ادة )ػػو الدػػة للتعيين وفقاً لدا نص   ليػبردد الشروط العام  _61 ادةـالم

 ات الو ف الوظيفي.ػبردد الشروط الخا ة للتعيين في الدؤسسة وفق الشروط المحددة في بطاق  _61  ادةـالم

 عـالفصل الراب

الإجراءات الدطلوبػػة بػػ القيػػاـالثالػػث مػػ  القػػانوف, تلتػػزـ الدؤسسػػة  مػػع مرا ػػاة أحكػػاـ الفصػػل الرابػػع مػػ  البػػاب _62 ادةـالمــ
 ددي.ػػػالع لبؾ ػالدػو ل ػػج العمػوبرامة ػة السنويػة اليد العاملػػخطاـ ػأحك الوق  الدناسب وضم  فيللتعيين 

 امسالفصل الخ

 م  القانوف في حالات التعيين الاستثنائي في الدؤسسة.( 26) ترا ى أحكاـ الدادة _63 ادةـالم

 ادسالفصل الس

 بالتمري .ة ػالخا م  القانوف ( 21) ادةػاـ الدػا ى أحكتر  _ 64 ادةـالم
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 بعاالباب الس

يخضػػع العػػاملوف في الدؤسسػػة لػػوامج التػػدريب  مػػع الأخػػذ بعػػين الا تبػػار أحكػػاـ البػػاب الرابػػع مػػ  القػػانوف,  _65 ادةـالمــ
 . جة وفق أحكاـ ىذا النظاـحسب الحا_ والتأىيل 

   تهدؼ برامج التدريب والتأىيل الدستمر في الدؤسسة الذ : -66ادة ـملا
 لػى لشارسػة  ىمإ داد العاملين  لمياً وفنيػاً و مليػاً وبزصصػياً بدػا يحقػق تػوفير مهػارات مناسػبة تسػا د -

 الدؤسسة .أ ماؿ وظائفهم والارتقاء بدستوى الأداء لديهم برقيقاً لأىداؼ 
 . ؤسسةوالدعرفة في لراؿ مهاـ وأىداؼ الد زيادة واستكماؿ الدعلومات -
 تطوير الدهارات الفردية والجما ية بالاستفادة م  التقانات الحديثة . -
,وإكسػػػاب  الدؤسسػػػةكػػػوي  )كػػػوادر( بشػػػرية جديػػػدة و كفػػػوءة لدواجهػػػة الدهػػػاـ والأ بػػػاء الجديػػػدة في ت -

 العاملين معارؼ ومهارات جديدة تتلبءـ وتل  الدهاـ والأ باء. 
جػػوة في الأداء بحيػػث تسػػهم لسرجػػات التػػدريب في برقيػػق الأداء الدسػػتهدؼ للعامػػل والوحػػدة سػػد الف -

 التنظيمية.
 

 ع الدستويات فيها وتتوزع ىذه الوامج  لى:ػجميالتدريب والتأىيل برامج تشمل  -67المادة 

 مستوى الإدارة العليا:. 1

عمػػػػل الإداري ومهػػػػاـ الادارة العليػػػػا بقصػػػػد برػػػػديث وبذديػػػػد الدعلومػػػػات والدعرفػػػػة وإيجػػػػاد فهػػػػم مشػػػػترؾ لل
 .وحضور الندوات والدؤبسرات الح بزص نشاط و مل الدؤسسة 

 مستوى الإدارة الوسطى:. 2

بقصػػػد زيػػػادة معػػػرفتهم , ومسػػػا دتهم  لػػػى الاسػػػتفادة مػػػ  ىػػػذه الدعرفػػػة , وتوظيفهػػػا في لرػػػاؿ الدبػػػادئ 
يػػػادة فعػػػاليتهم في الاتصػػػاؿ ونقػػػل والدوضػػػو ات الأساسػػػية الدتعلقػػػة بواجبػػػات ومسػػػؤوليات وظػػػائفهم وز 

 الدعرفة الذ الآخري  .

 مستوى القاعدة:. 3

 ويخضعوف لوامج تدريبية وتأىيلية مناسبة في لراؿ أ مالذم لتمكينهم م  أدائها بكفاءة أ لى .

ذ الػػوامج واسػػتقراء نتػػائج تنفيػػ, التدريبيػػة برديػػد الاحتياجػػات توضػػع بػػرامج التػػدريب والتأىيػػل  لػػى أسػػاس  _ 68 ادةـالمــ
 ة.ػاوف والتنسيق مع الإدارات الدعنيػوتقويدها نظرياً و ملياً م  خلبؿ  مل الدتدربين في وظائفهم وبالتع
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تسػػػمية العػػػاملين الجػػػدد  لػػػى وظػػػائف في الذيكػػػل الإداري في الدؤسسػػػة إلا بعػػػد إخضػػػا هم لػػػدورة  زلا يجػػػو   _ 69 ادةـالمـــ
 تدريبية أو ا لب ية أو تأىيلية مناسبة.

إداريػػػة أو تدريبيػػػة ات يفػػػة مػػػدير أو مػػػا يعادلذػػػا لأي  امػػػل, مػػػا لد يكػػػ  قػػػد خضػػػع لػػػدور إسػػػناد وظ زلا يجػػػو   _71دة المــــا
مػػ  (21) و مػػدة شػهري   لػػى الأقػل بعػػد تأ ػيلو وفػػق أحكػاـ الدػػادةػلبؿ خدمتػػبزصصػية بلغػػ  لرمو هػا خػػ

 القانوف. 

تتضػػم   والإ ػػلبعل ػػػػػطػػة سػػنوية لػػوامج التػػدريب والتأىيخ  والخػػدمات الدا مػػة الدػػوارد البشػػريةتضػػع مديريػػة   _71 ادةـالمــ
 اص:ػػػػل خػػػػبشك

 نوع ومستوى ىذه الوامج. .2

 الدتدربين. برديد  دد ونوع .1

 .. الخ   ..  مكانها ..  زمانها .. مدتها  ..  موضو ات الدورة برديد  .3

, وذلػػ  حسػػب أو الخػػارجي الدركػػزي أو المحلػػي توىػالػػدورات التدريبيػػة والتأىيليػػة والا لب يػػة  لػػى الدسػػ بذػػرى  _72 ادةـالمــ
 دؼ م  الدورة.ػػاؿ والذػػػالح

لصاز أ مالذا في الأ ماؿ أو الدهاـ الػح خضػعوا لػوامج تؤم  إدارة الدؤسسة الاستفادة الدثلى م  الدتدربين في إ  _73 ادةـالم
اؿ الػػػح تػػػدرب في ػػػػػػنفػػػس الأ م درب فيػل الدتػػػػة بهػػػا, وذلػػػ  بػػػأف يعمػػػػلبع الدتعلقػػػػل والإ ػػػػالتػػػدريب والتأىيػػػ

 ا.ػإ ارى

 وضػػػع ومتابعػػػة تنفيػػػذ بػػػرامج التػػػدريب والتأىيػػػل والا ػػػلبع  لػػػى  ػػػاتق مديريػػػة الدػػػوارد البشػػػريةتقػػػع مسػػػؤولية  – 74المـــادة 
 وتتولذ في ىذا اعاؿ بوجو خاص ما يلي : والخدمات الدا مة

والتأىيليػػػة والإ لب يػػػة وبػػػرامج وإحتياجػػػات  إ ػػػداد الدراسػػػات اللبزمػػػة في كػػػل مػػػا يتعلػػػق بالػػػدورات التدريبيػػػة .2
 الدؤسسة. 

 في حاؿ وجوده . لى الدركز التدريق والتأىيلي في الدؤسسة  الإشراؼ .1

 الإ داد للدورات العلمية والفنية والإدارية ذات العلبقة بدهاـ وأىداؼ الدؤسسة . .3

صػػػة بالدؤسسػػػة والجهػػػات الدعنيػػػة تنسػػيق بػػػرامج و أ مػػػاؿ التػػػدريب والتأىيػػػل والا ػػػلبع مػػػع الدػػػديريات الدتخص .2
 5الأخرى وكذل  التنسيق مع الشركات التابعة لذا في برديد احتياجاتها 

( مػػ  القػػانوف وفػػق 12_15_22) يسػػتفيد العػػاملوف في الدؤسسػػة مػػ  العػػلبوات الدنصػػوص  نهػػا في الدػػواد  _75 ادةـالمــ
 م  القانوف.( 11) الدنصوص  نها في الدادة الحدودالشروط و 
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 ثامنالالباب 

 ادةػالدنصػػػػػوص  ليػػػػػو في الدػػػػػاـ الدرسػػػػػوـ ػوفقػػػػػاً لأحكػػػػػتقػػػػػوـ الدؤسسػػػػػة بتقػػػػػوم أداء العػػػػػاملين لػػػػػديها وتػػػػػرفيعهم  _76 ادةـالمـــــ
مػػػػػ  القػػػػػانوف نفسػػػػػو, كمػػػػػا يػػػػػتم مػػػػػن    (14 _11_16_10_12)ػػػػػػػواد  مػػػػػ  القػػػػػانوف وكػػػػػذل  الد (13)

   وف. ػم  القان( 12ادة )ػػاـ الدػػوفق أحكلبوة الترفيع الاستثنائية ػػ  لينالعام

 عاستالباب ال

 الفصل الأول

 ع الأخػػذػمػػ أحكػػاـ الفصػل الأوؿ مػػ  البػػاب السػػابع مػ  القػػانوف,, الدؤسسػػة لػػدى نػػد نقػػل العػاملين ا ػػى, ير  -77 ادةـالمـ
 ل لديها.ػة العمػة ومصلحػة العامػبعين الا تبار الدصلح

 فصل الثانيال

اـ الفصػل ػنػدب العػاملين الدؤ ػلين مػ  والذ الدؤسسػة وفػق أحكػ العامػة بنػاءً  لػى مقتضػيات الدصػلحة ,وزػػػيج _ 78 ادةـالم
 وف.ػع م  القانػابػاني م  الباب السػالث

 الفصل الثالث 

في الجهػػػػات العامػػػػة برػػػػ  تصػػػػرؼ الحػػػػرس القػػػػومي ع مرا ػػػػاة الأحكػػػػاـ القانونيػػػػة الخا ػػػػة بوضػػػػع العػػػػاملين ػمػػػػ _79 ادةـالمــــ
الفصػل الثالػث  لأحكاـوبتفرغهم لدى الدنظمات الشعبية والنقابات الدهنية, يجوز إ ارة العامل الدؤ ل وفقاً 

 م  الباب السابع م  القانوف.
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 رـالعاشلباب ا

 ل الأولـالفص

ـــالم وفقػػػاً لأحكػػػاـ الفصػػػل الأوؿ مػػػ  البػػػاب الثػػػام  مػػػ  القػػػانوف والصػػػكوؾ برػػػدد أوقػػػات العمػػػل في الدؤسسػػػة   -81 ةادــ
 و. ػار إليػاـ الفصل الدشػوفقاً لأحك, أف ػالصادرة بهذا الش

 انيـالفصل الث

ــــــالم  والاضػػػػػػطرارية والحػػػػػػج  لأمومػػػػػػةبسػػػػػػن  الدؤسسػػػػػػة العػػػػػػاملين لػػػػػػديها الإجػػػػػػازات الإداريػػػػػػة السػػػػػػنوية والصػػػػػػحية وا _81 ادةــ
مػػ  القػػانوف والصػكوؾ التنظيميػػة الصػػادرة ام  ػل الثػاني مػػ  البػػاب الثػػالفصػػ اـػلأحكػػاً ػجػػر وفقػوالخا ػة بػػلب أ

 بناءً  لى أحكامو .

 الفصل الثالث

 ػة العمػل  لى: يئم  الصنا ي وحمايػة بفي لرػاؿ الصحة والسلبمػة الدهنية والأ الدؤسسة عملت _82ادة ـالم

 مػػػػ  أخطػػػػار العمػػػػل والأضػػػػرار الصػػػػحية وأخطػػػػار ابزػػػػاذ الاحتيا ػػػػات اللبزمػػػػة لحمايػػػػة العػػػػاملين .2
 الآلات والعدد والدواد والغازات والإشعا ات وتلوث البيئة.  

  لمػػػاً بدخػػػا ر الدهنػػػػة والآلػػػة أو مكػػػاف العمػػػػل وإحػػػػا تهمتػػػدريب العػػػاملين  لػػػػى  ريقػػػة العمػػػل  .1
 وتعريفهم بوسائل الوقاية الواجب ابزاذىا .

ولا يجوز أف يقتطع م  أجػور العػاملين أي مبلػ  واد و دد وألبسة الوقاية اللبزمة تأمين وسائل وم .3
 .  لقاء تأمين ذل  

 ابزاذ الإجراءات اللبزمة لدنع تلوث البيئة بأي نوع م  أنواع التلوث . .2
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الأدوات والدػػواد والأجهػػزة والأبنيػػة للتأكػػد مػػ  إجػػراء الكشػػف الػػدائم والػػدوري لفحػػص الآلات و  .0
لصػنا ي والسػلبمة اسلبمتها وم  أنها تؤدي  ملها بطريقة أمينة ومطابقة لشروط الوقاية والأم  

 الدهنية .

 توفير شروط الإضاءة والتهوية ومنع انتشار الأبخرة والغازات والإشعا ات . .6

الػػػػذي  تتطلػػػػب  بيعػػػػة املين ػلعػػػػالدلبئمػػػػة لة ػظافػػػػواد التطهػػػػير والنػل ومػػػػػات والدغاسػػػػػتػػػػأمين الحمامػػػػ .1
  ملهم ذل  .

 طبيػػػػػػػػػػػػػػػة لإسػػػػػػػػػػػػػػعافات الطبيػػػػػػػػػػػػػػػة الأوليػػػػػػػػػػػػػػة وتزويػػػػػػػػػػػػػػػده بػػػػػػػػػػػػػػالدواد الالدناسػػػػػػػػػػػػػػػب باكػػػػػػػػػػػػػػاف الدتهيئػػػػػػػػػػػػػػة  .4
 . والأدوات والأجهزة اللبزمة والإسعافات 

 تأمين لشرض في موقع العمل حسب الأنظمة النافذة . .2
الػػذي  يعملػػوف في الدهػػ  الشػػاقة والخطػػرة ,والػػذي   إجػػراء الفحػػص الطػػق الػػدوري سػػنوياً للعػػاملين -أ

 يعملوف في وظائف يتعرضوف فيها للئ ابات والأمراض الدهنية .
يجري الفحص الطق الدوري بر  مسؤولية  بيب ,ولا يجػوز برميػل العامػل أي نفقػة أو أجػور -ب

 للمعاينة أو الدعالجة .
خا ػػػػة بالعػػػػاملين ,    وتػػػػؤم  سػػػػرية  تػػػػدوف نتػػػػائج الفحػػػػوص الطبيػػػػة الدوريػػػػة في اسػػػػتمارات -ػجػػػػ

 سػؤوؿالدعلومػات الددونػة في ىػذه الاسػتمارات , ولا يجػوز الإ ػلبع  ليهػا إلا مػ  قبػل الطبيػب الد
 ,والذيئات الدختصة في مؤسسة التأمينات الاجتما ية .  ؤسسةالدسؤوؿ الدع  في الد و

والسلبمة الدهنية الح تصػدرىا وزارة بالقرارات والتعليمات الخا ة بالوقاية والصحة  ةؤسستلتزـ الد .25
 .الشؤوف الاجتما ية والعمل ,والدؤسسة العامة للتأمينات الاجتما ية

أو يػػة خا ػػة لزكمػػة الإغػػلبؽ بتػػأمين ميػػاه الشػػرب النظيفػػة والاحتفػػاظ بهػػا في الأمكنػػة البعيػػدة  .22
 منعاً للتلوث.

تاحػػة وتػػػوفير مكػػػاف معػػػزؿ بالوسػػػائل الد ةطػػر التػػػدخين  لػػػى الصػػحة العامػػػبخ التو يػػػةالعمػػل  لػػػى  .21
 للمدخنين

مػػػ  لشثلػػػين  ػػػ  الإدارة وبيئػػػة العمػػػل لصػػػحة والسػػػلبمة الدهنيػػػة والأمػػػ  الصػػػنا ي لتشػػػكل لجنػػػة في الدؤسسػػػة  _83 ادةـالمـــ
ذلػػ  والطبيػب الدعتمػد تكػوف مهمتهػا مراقبػة حسػ  تنفيػذ  ودائػرة الصػحة والسػلبمة الدهنيػة والتنظػيم النقػاا 

 والتعاوف مع الجهات الدعنية في الجهات العامة الأخرى. الدقترحات اللبزمة  ووضع
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تلتػػػزـ الدؤسسػػػة بتمكػػػين الجهػػػات ذات العلبقػػػة بػػػالتفتيم , و ػػػدـ لشانعتهػػػا مػػػ  إجػػػراء الدراسػػػة والقياسػػػات  -84المــــادة 
 والدقارنة للمحافظة  لى شروط العمل الدوضو ية .

 شرـالحادي عالباب 

 الفصل الأول

البػػاب التاسػػع مػػ  القػػانوف بالنسػػبة للواجبػػات الأوؿ مػػ   الفصػػلتطبػػق  لػػى العػػاملين لػػدى الدؤسسػػة أحكػػاـ  _ 85ادة ـالمــ
 الواردة م  ىذا الباب.والمحظورات 

 الفصل الثاني

أحكاـ الفصػل الثػاني مػ  البػاب , للعقوبات الدسلكية بحق العاملين لديها في معرض فرضها , تطبق الدؤسسة  _86ة ادـالم
 والصكوؾ التنفيذية الصادرة بدوجبو., التاسع م  القانوف 

 الفصل الثالث

سػيما ولاالنافػذة,  ةوالأنظمػ يستفيد العاملوف في الدؤسسة مػ  الحقػوؽ الدنصػوص  ليهػا في القػانوف والقػوانين_  87 ادةـمال
العمػػػل حػػػق وكػػػذل  لشارسػػػة  ,والدزايػػػا الأخػػػرى الدمنوحػػػة لذػػػمالصػػػحية حقػػػوؽ الترفيػػػع والتعويضػػػات والر ايػػػة 

الوظيفي وفقاً للمؤىلبت ومستوى الكفاءة والأنظمػة النافػذة والحػق في الدعاملػة  لػى في التقدـ النقاا والحق 
 جتما ياً. إو قدـ الدساواة والعمل في ظروؼ ملبئمة  حياً وجسدياً ونفسياً 
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 رعش انيـالثالباب 

 العػػػػػاملين  بدحاكمػػػػػة 10/1/2225/ تػػػػػاريخ 1رقػػػػػم /بزػػػػػتص المحػػػػػاكم الدسػػػػػلكية الدشػػػػػكّلة بدوجػػػػػب القػػػػػانوف  -88 المـــــادة
 . / م  القانوف 11مرا اة الفقرة /ب/ م  الدادة / م  الناحية التأديبية

 رـعش الثب الثاالب

مػ  )أ(  د الأوضػاع الدبينػة في الفقػرةػ لى وظيفة أ ػيلها في أحػ ,ةػبصورة مؤقت,  ةػبالوكاليجوز للمؤسسة التعيين  _89المادة
ادي  شػر ػػػددة في البػاب الحػد والأسػس المحػػة الشػروط والقوا ػػم  القانوف وتطبق في ىػذه الحالػ (13) ادةػػالد

 وف.ػم  القان

 رـعش الرابعالباب 

يتقاضى العاملوف في الدؤسسة أجورىم وفق القوا د والأسس المحػددة في البػاب الثػاني  شػر مػ  القػانوف ووفػق  _91 ادةـالم
 التعليمات الصادرة تنفيذاً لاحكاـ القانوف.
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 رـعش الخامسلباب ا

وف في الدؤسسة التعويضات و لبوات الإنتاج والدكافلت التشجيعية الدنصػوص  ليهػا في البػاب يتقاضى العامل_ 91 ادةـالم
الثالث  شر م  القانوف وفق القوا د والأسس الناظمػة لػذل , وبدوجػب الصػكوؾ الصػادرة تنفيػذاً لاحكػاـ 

 ة.ػػع الدختصػػاب م  الدراجػذا البػى

 عشر ادسالسالباب 

( مػػػ  البػػػاب الرابػػػع  شػػػر مػػػ  232تنتهػػػي خدمػػػة العامػػػل في الدؤسسػػػة لأحػػػد الأسػػػباب الدػػػذكورة في الدػػػادة )_ 92  ادةـالمـــ
ة ػوع انتهػػاء خدمػػػة موضػػػدى معالجػػػوؿ الدػػذكورة في ذلػػ  البػػاب لػػػد والأ ػػػالدؤسسػػة القوا ػػوتتبػػع , القػػانوف 

 ا.ػد العاملين لديهػأح

 عشر ابعالسالباب 

وضػم  الا تمػادات الدر ػدة في الدوازنػة , مػ  القػانوف يجػوز للمؤسسػة ( 226ادة )ػػػاـ الدػاة أحكػػمػع مرا ػ -ا _ 93 ادةـالم
 والقوا د الآتية : الأسسوفق استخداـ  املين الغرض لذذا 

 . ؤسسة ندما تكوف الأ ماؿ ذات  بيعة مؤقتة أو موسمية أو  رضية في الد .2
تكػػوف مػػدة الاسػػتخداـ الدؤقػػ  بطبيعتػػو , في حػػالات الاسػػتخداـ الدؤقػػ  المحػػددة في الفقػػرة السػػابقة   نػػدما .1

  ,ىي الددة اللبزمة لإلصاز الأ ماؿ موضوع    الاستخداـ الدؤق  .
أف تتػػػوفر فػػػيم  يػػػتم اسػػػتخدامو الشػػػروط العامػػػة للتعيػػػين الػػػواردة في الدػػػادة السػػػابعة مػػػ  القػػػانوف والدوا ػػػفات  .3

وبرػػدد الجهػػة العامػػة ىػػذه الشػػروط والدوا ػػفات وفقػػاً لطبيعػػة العمػػل الدطلػػوب لقيامػػو بتلػػ  الأ مػػاؿ  الدناسػػبة
 .الصازه 

يػػتم الاسػػتخداـ الدؤقػػ  بطبيعتػػو الدوسميػػة والعرضػػية , دوف التقيػػد بأحكػػاـ الدػػواد الػػواردة في البػػاب الثالػػث مػػ   .2
 القانوف .

 . الدؤسسة لخطة اليد العاملة فييتم الاستخداـ الدؤق  بطبيعتو الدوسمية استناداً  .0
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مػػ  القػػانوف  لػػى جميػػع أنػػواع الاسػػتخداـ الدؤقػػ  سػػواء كػػاف العامػػل  226يطبػػق حكػػم الفقػػرة د مػػ  الدػػادة   -ب 
 مؤقتاً أـ موسمياً أـ  رضياً .

مػ  ىػذا  الدػادة السػابقة م  القػانوف يشػترط في مػ  يسػتخدـ  لػى أسػاس( 226ادة )ػػاـ الدػاة أحكػمع مرا  _أ_94 المادة
مػع  ضوبدػا لا يتعػار الدسػتخدـ مػ  أجلػو, ل ػالدناسػبة لنػوع العمػوالدعرفػة و اللياقة الجسدية ػتتوفر لديأف النظاـ 
 وف.ػم  القان( 222الدادة )أحكاـ اة ػة ومرا ػاـ العامػالأحك

 الآتيػػة:روط ػبردد أجور الدؤقتين والدوسميين والعرضيين في ضوء الأسس والش  _ ب

 النسبة للمؤقتين:ب  .أولاً 
في الجداوؿ الدلحقة بالقػانوف الأساسػي  بردد أجورىم ببدء أجر التعيين للشهادة أو الدؤىل المحدد .2

  .وتعديلبتو 1552 ( لعاـ05لدولة رقم )للعاملين في ا

لوا في مهنػػػػة حػػػػرة بزػػػػولذم اشػػػػتغ أوالدهنيػػػػة  أوالفنيػػػػة  أوكػػػػانوا مػػػػ  حملػػػػة الشػػػػهادة الجامعيػػػػة   فػػػػإذا .1
مػػ  ( 22) بػػق  لػػى أمثػػالذم مػػ  الػػدائمين بدقتضػػى الدػػادةا  بػػق بشػػأنهم مػػا يطرسػػتهشػػهاداتهم لشا

جػر بػدء التعيػين مػ  أ (%1قدرىا ) القانوف الأساسي للعاملين في الدولة. أي أنهم يدنحوف  لبوة
الدذكور    كل سنة م  سنوات لشارسة الدهنة بعػد حيػازتهم الشػهادة الدعينػين  لػى أساسػها  لػى 

 .ذا الغرض     شر  لبوات  لى الأكثرلبوات الدمنوحة لذأف لاتزيد الع

   بالنسبة للموسميين والعرضيين:  _95 ادةـالم
 وتعديلبتها. في الجداوؿ الدلحقة بالقانوف للشهادة أو الدؤىل المحدد بردد أجورىم ببدء أجر التعيين  

  التعاقػػد مػػع الخػػواء والاختصا ػػيين والدهنيػػين مػػ  القػػانوف يحػػق للمؤسسػػة  (221مػػع مرا ػػاة أحكػػاـ الدػػادة ) _96  ادةـالمــ
 ضم  حدود الا تمادات الدر دة لذذا الغرض والخطة الدوضو ة ووفقاً للشروط التالية:

الدهنيػػػة أو الدمارسػػػة  ةار ػا الخػػػوة والاختصػػػاص أو الدهػػػػللمؤسسػػػة مػػػ  بػػػين  مالذػػػ ر نػػػدما لا يتػػػوف .2
 ة.ػة الدطلوبػالدهني

 الخوة أو الاختصاص أو الدهارة الدهنية.تعاقد معو يجب أف يتوفر بالد .1
 يجب أف لاتقل مدة لشارسة الدتعاقد للعمل    سبعة سنوات لشارسة فعلية. .3
يتم التعاقد لفترة لزددة ولعمل معين يتناسب والاختصاص بعد إبػراز مػا يثبػ  لشارسػة الخػوة مػ   .2

 الجهات الدعنية موثقة حسب الأ وؿ.

لخػػواء الأجانػػب والاختصا ػػيين والدهنيػػين مػػا لد تتأكػػد الدؤسسػػة اللجػػوء إلذ التعاقػػد مػػع ا زيجػػو لا .0
 م   دـ توفرىم لزليا.
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بتػػػػدريب النظػػػػراء  أف يػػػػنص في  ػػػػكوؾ التعاقػػػػد مػػػػع الخػػػػواء والاختصا ػػػػيين والدهنيػػػػين أف يقػػػػوـ  .6
السوريين العاملين لدى الدؤسسة لش  تكلفهم الدؤسسة بالعمل إلذ جانبػو وتقػدم كافػة الدعلومػات 

والعمليػػػة والفنيػػػة الدتعلقػػػة بالدهمػػػة الػػػح ن التعاقػػػد معػػػو مػػػ  أجلهػػػا ومػػػا يػػػرتبط بهػػػا لذػػػؤلاء العلميػػػة 
 النظراء كتابياً وشفهياً.

 الدتعاقدي  م  قبل الدؤسسة وفق ما يلي: ربردد أجو  .1

 بالنسبة للخبراء والاختصاصيين:أ. 
 لدلحقة بالقانوف.دد في الجداوؿ اأو الدؤىل المحبردد أجورىم ببدء أجر التعيين للشهادة  .2
   كل سػنة مػ  سػنوات لشارسػتو  (% 0)يدن  الخبير أو الاختصا ي الدتعاقد معو  لبوة قدرىا  .1

الخػػوة أو الاختصػػاص بعػػد تػػاريخ نيلػػو الشػػهادة الػػح جػػرى التعاقػػد معػػو  لػػى أساسػػها,  لػػى أف 
رورة اؾ ضػػكثػػر إلا إذا كانػػ  ىنػػسػػنة  لػػى الأ (20) لاتزيػػد العػػلبوات الدمنوحػػة لذػػذا الغػػرض  ػػ 

أخػذ موافقػة  لػى ذلػ  مػ  رئػيس لرلػس  _في ىذه الحالة _لبوات أكثر حيث يقتضي ػلدنحو  
 الوزراء.

 بالنسبة للمهنيين من حملة الشهادات: .ب
 انوف.ػأو الدؤىل المحدد في الجداوؿ الدلحقة بالقر التعيين للشهادة ػبردد أجورىم ببدء أج   .2
 ػػػ  كػػػل سػػػنة مػػػ  سػػػنوات لشارسػػػتو الدهنػػػة بعػػػد  (%2) يدػػػن  الدهػػػ  الدتعاقػػػد معػػػو  ػػػلبوة قػػػدرىا .1

حيازتو  لى الشهادة الػح ن  التعاقػد معػو  لػى أساسػها,  لػى أف لاتزيػد العػلبوات الدمنوحػة لذػذا 
 سنة  لى الأكثر.( 20) الغرض   

  بالنسبة للمهنيين من غير حملة الشهادات: ج.
الدلحػق ( 2) مػدوؿ رقػو وفقػاً للجػػػػاقد معػػمتعتوى الده  للػللمسورىم ببدء أجر التعيين ػبردد أج  .2

 بالقػانوف. 

مػػن  الدهػػ  الدتعاقػػد _ يجػػوز بدوافقػػة مسػػبقة مػػ  رئػػيس لرلػػس الػػوزراء _ نػػد وجػػود ضػػرورة لػػذل   .2
 م  ذل  الأجر.  (%15) مقدارىا    دمعو زيادة في الأجر المحدد وفق البند السابق لا يزي
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 رـعش ثامنالباب ال

تنظم في إ اره جميع الوظػائف ضػم  لرمو ػات  لػى أسػاس التشػابو في ,  لى تقسيم  يفنصيشتمل ىذا الت _97 ادةـمال
  بيعتها ومهامها واف اختلف  في مستويات الصعوبة والدسؤولية. 

   تقسم لرمو ات الوظائف الدتشابهة في  بيعتها ومهامها إلذ: _98 ادةـمال

 ة.ػالوظائف الإداري .2

 ة. ػالوظائف الكتابية والدكتبي .1

 ة.ػالوظائف الإنتاجي .3

 في الدؤسسة إلذ:  الإدارية الوظائف تنقسم_ 99 ادةـمال

 وظائا الإدارة العليا وهي: أ. 

السياسػػات في رسػػم  الإسػػهاـوينػػاط بهػػذه الوظػػائف مهمػػة –مديريػػة الدػػديريات –ىػػذه الوظػػائف مػػدير  ػػاـ 
القػػػرارات التنفيذيػػػة , وضػػػع بػػػرامج العمػػػل التنفيذيػػػة , تنظػػػيم  إ ػػػدارووضػػػع مشػػػاريع الخطػػػط للمؤسسػػػة , 

الأنشػػػطة والتنسػػػيق فيمػػػا بينهػػػا , قيػػػادة وتوجيػػػو الأفػػػراد , متابعػػػة تنظػػػيم تنفيػػػذ الأ مػػػاؿ والخطػػػط والػػػوامج 
 العمل  وأساليبوالتعليمات والتوجيهات , برسين الأداء وتطوير الدهارات والقدرات 

, وع الاختصػػػاصىػػػذه اعمو ػػػة تػػػأىيلبً  لميػػػاً مناسػػػباً مػػػ  حيػػػث الدسػػػتوى ونػػػوظػػػائف يتطلػػػب شػػػغل  
 ة و ف الوظيفة. ػة حسب ما بردده بطاقػة والزمنيػة إلذ توفر الخوة النو يػإضاف

 وهي:  القاعديةوظائا الإدارة الوسطى و . ب

  .   ب رؤساء الدكات – رؤساء الشعب_ رؤساء الدوائر 
سػػاليب وفهػػم أ, ا ػينػػاط بهػػذه الوظػػائف مهمػػة فهػػم الأىػػداؼ المحػػددة والدخططػػة مػػ  قبػػل الإدارة العليػػ

 وإ ػػػػدار التعليمػػػػات اللبزمػػػػة والدتعلقػػػػة بتنفيػػػػذ الدهػػػػاـ بدقػػػػة ووضػػػػوح إلذ, تنفيػػػػذىا بدقػػػػة وفي موا يػػػػدىا
 ػ  الأ مػاؿ  تع التقػارير والبيانػاورفاـ, ػمتابعة ومراقبة سير تنفيذ الدهو الدسا دي  والدرؤوسين الدنفذي , 

وتقػػػػدم الدقترحػػػػات حػػػوؿ كػػػػل مػػػا مػػػػ  شػػػػأنو , وإبػػػػداء الػػػرأي , الدنفػػػذة إلذ الجهػػػػات الأ لػػػى في الإدارة 
 يفي. برسين العمل وتوفير الجهد ورفع مستوى الأداء الوظ
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لعمػػل يتطلػػب شػػغل وظػػائف ىػػذه اعمو ػػة تػػأىيلبً  لميػػاً وبزصصػػاً مناسػػباً وخػػوة متخصصػػة في لرػػاؿ ا
   .ةػة و ف الوظيفػبطاق هبحسب ما بردد

  :. وظائا خدمات الإدارةج

وتشػػػػمل جميػػػػع الوظػػػػائف الػػػػح تتصػػػػف أ مالذػػػػا بالإشػػػػراؼ أو القيػػػػاـ بأ مػػػػاؿ تتسػػػػم بطابعهػػػػا الخػػػػدمي 
 لدسا د للئدارة في أداء واجباتها.ا
دائق والحػػػمات خدمػػػة الدكاتػػػب والدراسػػػلبت والدقاسػػػم والاسػػػتعلب  :ومػػػ  الأمثلػػػة  لػػػى ىػػػذه الوظػػػائف 

 وخدمات  يانة الدباني والكهرباء والآليات. وقيادة الآليات
وقػػدرات جسػػدية ملبئمػػة وفػػق مػػا برػػدده بطاقػػة   لميػػة و مليػػة يتطلػػب شػػغل ىػػذه الوظػػائف مػػؤىلبت

      الو ف الوظيفي. 

 ة:الوظائف الكتابية والدكتبي لرمو ة تشمل  _111 المـادة
 .دافهالتسػػيير أ مػػاؿ الإدارة وخدمػػة أىػػفي أثنػػاء  مليػػة سػػياؽ الدعلومػػات اللبزمػػة  ىالػػح تػػؤدالوظػػائف 

وفقػاً لقوا ػد و  ,  غيرىػا بطرقهػا وأسػاليبهامتميػزة  ػنمطيػة أ مػاؿ كتابيػة ذات  بيعػة  س م  خلبلذػاار  بسو 
   .وتعليمات الإدارة 

والآلات الكاتبػػة والحاسػػبة والحواسػػب واف ػر والديػػأ مػػاؿ أمانػػة السػػ ذه الوظػػائف:ػة  لػػى ىػػػومػػ  الأمثلػػ
يػػاً فنلبً  لميػػاً و ػف مؤىػػػذه الوظائػػػل ىػػػويتطلػػب شغػػحب والتصػػوير. ػوالسػػػ والويػػد الالكػػتروني والانترنػػ 

 ة الو ف الوظيفي .ػبطاقبردده  ق ماػمناسباً وف
 

 :  ةػىذه اعمو ل تشم_ 111  المادة

 :الإنتاجالمرتبطة بعمليات  الإنتاجيةظائا الو   .أ 
وفنيو النشػػػػػػػػػػر والإ ػػػػػػػػػػلبـ والدعلوماتيػػػػػػػػػػة ة والثقيلػػػػػػػػػػة..يالذندسػػػػػػػػػػ الآليػػػػػػػػػػاتوسػػػػػػػػػػائقي كعمػػػػػػػػػػاؿ  ػػػػػػػػػػيانة الآليػػػػػػػػػػات   

   .و ماؿ  يانة الدعدات والأجهزة الحاسوبية_انترني _شبكات_والاتصالات

  ب_ وظائا الإدارة الفنية والإنتاجية: 
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الإشػػراؼ الفػػ  أو التنظػػيم أو القيػػاـ بأ مػػاؿ مترتبػػة  لػػى العمليػػة الإنتاجيػػة مػػ  ا وىػػي الوظػػائف الدنػػاط بهػػ
الناحية الفنية وم  لرالات  مل ىذه الوظائف تسهيل  مليات نقل الدػواد وحركػة الأفػراد وترتيػب الآلات 

برديػػػػد وخػػػدمات الإنتػػػاج بدػػػػا يكفػػػل تتابعهػػػا و والدعػػػدات وتػػػوفير ىػػػذه الدػػػػواد وتنظػػػيم العمليػػػات الإنتاجيػػػػة 
التكػػػػاليف الخا ػػػػة بدراحػػػػل الإنتػػػػاج والعمػػػػل  لػػػػى بزفيػػػػف ىػػػػذه التكػػػػاليف وبرديػػػػد الدهػػػػارات والكفػػػػاءات 

 الدطلوبة ووضع التصاميم والرسومات الفنية الدتعلقة بالإنتاج وإدخاؿ التحسينات  ليها. 

راف والتػدريب يتطلب شغل ىذه الوظائف الدعرفة بالعمل و رؽ وأساليب أدائػو الػح تكتسػب بالدراسػة والدػ
 .  وفقاً لدا بردده بطاقة الو ف الوظيفي

 عشرسع اتالباب ال

يتم تصنيف الوظائف الدهنية الدتماثلة في إحدى الدسػتويات الدهنيػة مػع مرا ػاة مػدة الدمارسػة والخػوة  لػى  _أ_112 المادة
 ة للعمل الدؤدى وذل  ا تماداً  لى: أساس الخصائص النو ي

 لراؿ اختصا ات الوظيفة الدهنية.  -
 الوسائل الدستخدمة لأداء الوظيفة الدهنية.  -

ات ومسػػؤوليات ػػػػػالدػػواد الػػح يجػػرى  ليهػػا التػػأثير لتحويلهػػا إلذ نتػػائج معينػػة في سػػياؽ مزاولػػة واجب -
 ة. ػػػة الدهنيػػػالوظيف

 اـ. ػذ الدهدرجة إسهاـ الوظيفة في تنفي     -
   ئو.اػػل وأ بػػتعقيد العم ستوىم     -
 خطار العمل الح تزاوؿ فيها واجبات ومسؤوليات الوظيفة الدهنية. أالمحيطة, و  ةالظروؼ البيئي     -
 الدمارسة والخوة الح تضم  الحد الأد  لصلبحية م  يشغل الوظيفة.      -

 تعتمػد واجباتهػا ومسػؤولياتها  لػى الإشػراؼ أو القيػاـ بأ مػاؿ تشمل الوظائف الدهنية جميع الوظػائف الػح  _ب
وسػػائل النقػػل الدختلفػػة ومػػا و واد الدػػعػػدات أو الددد أو ع ػػالذات  بيعػػة مهنيػػة تتطلػػب اسػػتخداـ الآلات أو 

ا مػ  ػة وغيرىػػػػلبح أو التصػنيع والإنتػاج في الورشػات الدختلفػيرتبط بها م  أ ماؿ التشغيل والصيانة والإ 
 ات الده  النو يػة. ػػلرمو 

ة بأ ػػػػوؿ أداء الوظيفػػػة الدهنيػػػة الدكتسػػػبة في لرػػػاؿ العمػػػل بالدمارسػػػػة ػيتطلػػػب شػػػغل ىػػػذه الوظػػػائف الدعرفػػػ  ج _
 .ةػة و ف الوظيفػأخرى حسب بطاق شروطوالخوة, إضافة إلذ 
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رتػػػب في كػػػل تنقسػػػم الوظػػػائف الدهنيػػػة إلذ لرمو ػػػات نو يػػػة مثػػػل الوظػػػائف الدهنيػػػة للورشػػػات والآلات, وت  د _
مسػػػػتويات  لرمو ػػػػة الوظػػػػائف الدهنيػػػػة الػػػػح تتماثػػػػل وتتشػػػػابو في  بيعػػػػة أ مالذػػػػا أو نو هػػػػا واف اختلػػػػف في

تػدرج تصػنيفها في إحػدى الدسػتويات الدهنيػة للفئػة الرابعػة حسػب العوامػل التقييميػة  عوبتها ومسػؤوليتها ي
رة والإنتاجيػػػة ويدكػػػ  تصػػػنيف الدهػػػ  تطػػػوير الإدامركػػػز الداخلػػػة في تكػػػوي  الوظيفػػػة المحػػػددة بالتعػػػاوف مػػػع 

 ب ما يلي: ػة حسػػتويات الدهنيػػدى الدسػة في إحػماثلتالد

 المستوى الأول: معلا مهنة ممتاز: 

ويحسػػػ  سػػػنة  (20)ويشػػػترط فيػػػو أف يكػػػوف قػػػد اكتسػػػب تػػػدريبا ومرانػػػا في لرػػػاؿ  ملػػػو  لدػػػدة لاتقػػػل  ػػػ  
 :الآتيػػػةاؿ ػػػاـ بالأ مػػػػالقي

 و.ػا ة بػالات الدنػػاؿ في اعػذ الأ مالإشراؼ  لى تنفي .2

 الإشراؼ  لى الإ لبحات الدعقدة والصيانة. .1

 توزيع الأ ماؿ  لى العماؿ أو الورديات. .3

 إ طاء التوجيهات والإرشادات في تسيير العمل. .2

وابزػاذ  ونو ػاً( وتػلبفي الخطػأ_  نتػاج )كمػاً مراقبة الأ ماؿ الإنتاجية والإشراؼ  ليها ومراقبة الإ  .0
 اج.ػػة الإنتػدابير الدناسبة لسير  مليالت

 .العمل  لى زيادة تأىيل مرؤوسيو م  العماؿ ورفع مهاراتهم وقدراتهم الدهنية  .6

 
 

 ى الثاني: معلا مهنة:المستو 

اـ ػػػويحسػ  القيسػنة ( 22)ل  ػ  تقػومراناً في لرػاؿ  ملػو لدػدة لا ويشترط فيو أف يكوف قد اكتسب تدريباً 
 :الآتيػػػةاؿ ػػبالأ م

 تشغيل الآلات وتنفيذ الأ ماؿ الدعقدة  ليها. .2

 الدسا دة في الإشراؼ  لى الأ ماؿ. .1

 الدسا دة في توزيع الأ ماؿ  لى العماؿ والورديات. .3

 ة الآلات.ػإ لبح الأ طاؿ الدعقدة و يان .2

 .ع مهاراتهم ػاؿ ورفػل مرؤوسيو م  العمػل  لى زيادة تأىيػالدشاركة في العم .0
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 ماهر:المستوى الثالث: مهني 

 سػػػنوات ويحسػػػ  (4)ويشػػػترط فيػػػو أف يكػػػوف قػػػد اكتسػػػب مرانػػػاً وتػػػدريباً في لرػػػاؿ  ملػػػو لدػػػدة لاتقػػػل  ػػػ  
 الآتيػػػة:اؿ ػػبالأ مالقياـ  

 ة.ػتشغيل الآلات الح تعمل وفق لسططات معين .2

 ة فنياً.ػ)تعييرىا( ومراقبتها وفق الأ وؿ الدطلوب ضبط معايير الآلات .1

 .ةػطاء الدهنيػة الأخػطارئة وإزاللبح الأ طاؿ الػالقياـ بإ  .3

 المستوى الرابع مهني نصا ماهر :
ويحسػػػ  سػػػنوات ( 0)ل  ػػػ  ػويشػػترط فيػػػو أف يكػػػوف قػػػد اكتسػػػب مرانػػػا وتػػػدريباً في لرػػػاؿ  ملػػػو لدػػػدة لاتقػػػ 

 :الآتيػػػة اؿػػبالأ مالقياـ 

 ل الآلات.ػتشغي .2

  اىر .ػ الدػالده إ لبح الأ طاؿ الصغيرة وإزالة الأخطاء الدهنية بر  إشراؼ  .1

 المستوى الخامس: مهني عادي أول: 

ويحسػػػ  سػػػنوات  (3) ويشػػػترط فيػػػو أف يكػػػوف قػػػد اكتسػػػب مرانػػػاً وتػػػدريباً في لرػػػاؿ  ملػػػو لدػػػدة لاتقػػػل  ػػػ 
 :الآتيػػػةاؿ ػػبالأ ماـ ػػالقي

 ة.ػغيل الآلػدة في تشػالدسا  .2

 ة.ػاكتشاؼ الأ طاؿ البسيطة الح تطرأ  لى الآل .1

 ة.ػالقطع الرئيسية في الآلمعرفة أسماء ووظائف  .3

 ة.ػ  وتروي  الآلػاؿ فػالدسا دة في أ م .2

 المستوى السادس: مهني عادي ثاني:

اـ ػػػػويحسػػ  القي( سػػنة )ويشػػترط فيػػو أف يكػػوف قػػد اكتسػػب مرانػػاً وتػػدريباً في لرػػاؿ  ملػػو لدػػدة لاتقػػل  ػػ  
 :الآتيػػػةاؿ ػػبالأ م

 لدستوى الخامس.تنفيذ الأ ماؿ الح تعود في موا فاتها لا ماؿ ا .2

إمػػداد الآلػػة بػػالدواد واسػػتلبـ الإنتػػاج مػػ  الآلػػة وا ػػلبـ الػػرئيس الدباشػػر  ػػ  أي  ) الارتبػػاط بالآلػػة   .1
 .   (  ارئ دوف إدارتها أو تعييرىا
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 . ( الخ .. _ تشحيم غسيل _ تزيي _)ة ػصيانالاؿ ػالقياـ بتنفيذ أ م  .3

 المستوى السابع: مهني مبتدئ:

 :الآتيػػػةاؿ ػػبالأ ماـ ػػالقي درة  لىػالقويشترط فيو 

 ا دة.ػػاؿ الدسػتنفيذ الأ م   .2

 ة.ػالتعامل مع العدد والأدوات اليدوي   .1

 العشرونالباب 

هػا أية شهادة  لميػة أو كفػاءة مهنيػة والدنػوه  نتوفر لاشغالذا  طالوظائف العادية ىي الوظائف الح لا يشتر  _113 ادةـمال
 الدلحق بالقانوف. (0م )بالجدوؿ رق

 ة السابقة م  ىذا النظاـ الذ قسمين:ف الوظائف الدذكورة في الدادتصن _ 114 ادةـمال

 ضػلياً متميػزاً يتعػذر بػدونها برقيػق مهػاـ واىػداؼ جهػداً وظائف  ادية تتطلب نشا اً جسػدياً و  .2
 ة. ػػل والعتالػاؿ التحميػأ مكأ ماؿ الحفر اليدوية والآلية و ىذه الوظائف.

ف كػػػاف يتطلػػػػب وإ, برقيػػػػق مهامهػػػا وأىػػػدافها جهػػػداً  ضػػػػلياً متميػػػزاً  بوظػػػائف  اديػػػة لا يتطلػػػ .1
 .   لوفػالدراسدائق , ػاؿ الحػالاذنة , و مو , وظائف الحراسة مثل نشا اً جسدياً مناسباً 

, يشػػترط للتعيػػين في الوظػػائف قػػانوف مػػ  ال (0) مػػ  الدػػادة( و) اـ الفقػػرةػػػػار أحكػػػػمػػع الأخػػذ بعػػين الا تب  _115 ادةـمــال
. تػوافر الشػروط الأخػرى الدنصػوص  نهػا في النظػاـ الػداخلي للمؤسسػة  العادية الدػذكورة في الدػادة السػابقة

 وفق ما بردده بطاقات الو ف الوظيفي. 
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 لواحد والعشرونالباب ا

 ؤسسػػةار بدػػا ورد في جػػداوؿ تصػػنيف الوظػػائف الدتشػػابهة في  بيعتهػػا ومهامهػػا لػػدى الدمػػع الأخػػذ بعػػين الا تبػػ -256الدػػادة 
 الدلحقة بهذا النظاـ والح تعتو جزءاً لا يتجزأ منو , بردد الوظائف الإنتاجية الدتماثلة وفقاً لدا يلي :

 ظاـ .وظائف الإنتاج الدباشر وفقاً للجدوؿ الدرفق والذي يعتو جزءاً لا يتجزأ م  ىذا الن -2
 و جزءاً لا يتجزأ م  ىذا النظاـ .توظائف الإنتاج غير الدباشر وفقاً للجدوؿ الدرفق والذي يع -1
 و جزءاً لا يتجزأ م  ىذا النظاـ .توظائف خدمات الإنتاج وفقاً للجدوؿ الدرفق والذي يع -3
 .م  ىذا النظاـ  جزءاً لا يتجزأوتوظائف الإدارة الفنية والإنتاجية وفقاً للجدوؿ الدرفق والذي يع -2

 
 

 العشرونو لثانيالباب ا

 الفصل الأول

دمة ػوخػػة ػػػػات الدتاحػالإمكانيػػاملين وفػػق ػػػػبة للعػالدناسػػ لػائل النقػػػتػػوفير وسػػبقػػرار مػػ  الػػوزير يجػػوز للمؤسسػػة  _ 117 ادةـالمــ
 .دافهاػلأى
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 الفصل الثاني

للعػاملين في مواقعها البعيػػدة  ػ  العمػراف اف وجػدت شػريطػػة  الأمراقتضى  إفتلتزـ الدؤسسة بتوفير السػك   _118 ادةـالم
  ػػدـ التزامهػا بتوفير وسػػائط النقػػػل. 

 

 لثثالالفصل ا

ات والنظػػارات ػبعػػالأقنعػػة والقفػػازات والكمامػػات والقا ة, و ػبتقػػدم الألبسػػة الوقائيػػة الخػػلدؤسسػػة تلتػػزـ ا أ__ 119 المــادة
, والوسػػذيػػة والجػػحوالأ امل في ػا د العػػػوالػػح تسػػاف لزمػػ  ة, الأخػػرى الػػح تتطلبهػػا  بيعػػة الدهنػػ ائل الوقائيػػةزـ

بشػكل وذلػ  في حػاؿ وجودىػا , ها سػببّ طار الػح تػو بالأخػػة دوف إ ابتػػيلولػػتأدية الوظيفة الدكلف بها, والح
واد والوسػائل الاحتيا يػة ػػػاء ىػذه الدػاتو لقػػامل وتعويضػػجػر العػجػزء مػ  أ اقتطػاع أيّ  زاني, ولا يجػو ػػدوري ولر

ة ػع الحػوادث والأخطػار, وبرػدد الفئػات الػح تتطلػب  بيعػة  ملهػا تزويػدىا بالألبسػة الوقائيػػالح تستخدـ لدن
 اـ. ػػر العػالدديم  رى بقرار ػخة الأػػائل الوقايػووس

 ة:ــايـة الوقــائل وألبســدام وسـة في استخــتطبق الأسس الآتي ب_ 

 ,لػػػػاف العمػفي مكػػوحفظهػػا اناً لاسػػتعمالذا ػػػػتفيدة منهػػا لرػات الدسػػػػػػتػػوزع وسػػائل الوقايػػة  لػػى الفئ -
 ا.ػى مستلمهة  لػدة شخصيػة  هػػبدثابذه الوسائل ػىوتعتو 

ويػػػتم التوقيػػػع  لػػػى اـ , ػبقػػػرار الدػػػدير العػػػددة ػات الدسػػػتفيدي  المحػػػػػػػػاس الوقػػػائي  لػػػى فئيػػػوزع اللبػػػ -
  لتسليمو  وضاً  نو. الاستعمالر ه مر ة ػاد إلذ الدستودع في نهايػويعو ػاستلبم

و ػدد لػػقبػل نهايػة العمػر الاسػتعمالر المحػ الوقػائية أو اللبػاس ػفي حاؿ فقػداف أو تلػف وسػيلة الوقايػ -
اؿ إلذ الدديريػػة ػويحػػ, صػػادؽ  ليػػو مػػ  قبػػل الػػرئيس الدباشػػر والدػػدير الدخػػتص   تقريػػر ي  يػػنظم بػػذل

التغرم الدػػالر ا بػػػإلذ الدديريػػة الداليػػة مشػػفو اً بػػالرأي والدقػػترح إمّػػومػػ  ثمّ ,  الإداريػػة والشػػؤوف العامػػة
لوقػائي بػدلاً  ػػ  امل اللبػػاس اػويػػتم تسػليم العػ, ة وفػػق الدقتضػى الأ ػولر ػة النتيجػػبثمنػو أو بدعالجػ
 .الف ػالدفقود أو الت
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 الفصل الرابع

 

   111 المادة

ذة ذات ػة والقػرارات النافػػة وفػق القػوانين والأنظمػػة والوقائيػػواد الغذائيػا الدػبردد الوظائف الح يستحق شاغلوى  _
ورقػم  11/25/2221تػاريخ  6242/20ب//10رقػم لس الػوزراء ػة لرػػػػػاـ بلبغػي رئاسػػػحكولاسيّما أ , ة ػػالصل
تػػػػػػاريخ  2542وقػػػػػػرار وزارة الشػػػػػػؤوف الاجتما يػػػػػػة والعمػػػػػػل رقػػػػػػم  21/22/2221تػػػػػػاريخ  1501/20/ب/11
 وما قد يطرأ م  تعديلبت  ليها . 13/2/1554تاريخ  2251وقرارىا رقم  12/22/2222

 الخامسالفصل 

وتعليماتػو  26/1/2211تػاريخ  121ر بقػرار وزيػر الػنفط والثػروة الدعدنيػة رقػم يطبق النظاـ الطق الصػاد _أ_111 المادة
تبقػػى الأنظمػػة الصػػحية النافػػذة  صػػدر قػػانوف الضػػماف الصػػحيأف يالذ  التنفيذيػػة  لػػى العػػاملين في الدؤسسػػة 

 . سارية الدفعوؿ
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 السادسالفصل                                   

بردد فئػات العػاملين الػح تسػتفيد مػ  لبػاس العمػل والذنػداـ حسػب قػرار رئػيس لرلػس الػوزراء الدتضػم   _أ  -112 المادة
 . النافذ النظاـ الداخلي النموذجي

مػػ  الػػوزير ووزيػػري يدكػػ  إضػػافة فئػػات أخػػرى الذ الفئػػات المحػػددة في لفقػػرة /أ/ السػػابقة بعػػد موافقػػة لجنػػة  -ب 
 الية والابراد العاـ لنقابات العماؿ .الشؤوف الاجتما ية والعمل والد

 ها  يناً .ها في الدادة السابقة إلذ مستحقيتقدـ ألبسة العمل الدشار إلي_113 المـادة

 في جميع الحالات  لى العاملين أف يقوموا بارتداء الألبسة الدخصصة لذم, بسبب العمل أثناء تأديتو _أ_114 المـادة
 بر   ائلة الدسؤولية .

 . كل م  لباس الذنداـ ولباس العمل ولباس الوقاية  بينالجمع  ب_ لايجوز

 بردد الألبسة الح تقدـ الذ العماؿ وفق الجدولين الآتيين : -أ_115 المـادة
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لبسة الصيفية في النصف الأوؿ تقدـ الألبسة الشتوية في النصف الأوؿ م  شهر تشري  الأوؿ والأ -ب_116 المـادة
 م  شهر أيار .
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 والعشـرون الثالثاب البـ

 الفصل الأول

مػػػع القػػػوانين  ضوبدػػػا لا يتعػػػار , لأ مػػػاؿ العرضػػػية والدوسميػػػة ز للمؤسسػػػة تشػػػغيل الأحػػػداث قػػػي بعػػػ  ايجػػػو  _117 المــــادة
 ق مػػػا جػػػػاء في النظػػػػاـ الػػػػداخلي النمػػػوذجي الدعتمػػػػد بقػػػػرار رئػػػيس لرلػػػػس الػػػػوزراء رقػػػػمفػػػػالنافػػػػذة وو  والأنظمػػػة

 .  14/1/1550تاريخ  (253 )
 
 
 

 الفصل الثاني

يدنع تشغيل النساء الحوامل والدرضعات في أ ماؿ تعرضهم للتماس مػع الدػواد أو الأبخػرة الػح لذػا تػأثير  - أ_ 118المـادة 
مثػػػل الدػػػواد الكيماويػػػة وأبخػػػرة الدشػػػتقات النفطيػػػة أو الدػػػواد ذات النشػػػاط الوليػػػد وتكوينػػػو و  لػػػى نمػػػو الجنػػػين 

وفي الأ مػاؿ الػح يتعػرض فيهػا للبنػزوؿ الإشعا ي أو قيامه  بحمل أي ثقػل يتجػاوز العشػر كيلػو غرامػات 
 (h6c6 والدواد الد )لة  ليو  .شتم 
 26فعها وذل  في الحدود الدنصوص  نهػا في الدػادة يدنع تشغيل النساء في حمل الأثقاؿ أو جرىا أو د  -ب

   14/1/1550تاريخ  253م  النظاـ الداخلي النموذجي الدعتمد بقرار رئاسة لرلس الوزراء برقم 
 يدنع تكليف النساء بالعمل ليلبً بين السا ة العاشرة مساءً والسابعة  باحاً.   -ػ ج
قة تسري  لى النسػاء جميػع الأحكػاـ الػح تسػري  لػى الرجػل فيما  دا الأ ماؿ الدبينة في الفقرات الساب -د

 دوف بسييز .
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 رونوالعش الرابعالباب 

وفػػػق مػػػا ىػػػو لزػػػدد بكتػػػاب رئاسػػػة لرلػػػس الػػػوزراء رقػػػم  ,اىزية والإنػػػذارػة سػػػنوية للجػػػػتضػػػع الدؤسسػػػة خطػػػ _أ_119لمـــادة ا
 . 10/0/1552/ؼ ج تاريخ 613

 

 والعشرون الخامسالباب        

برػػػل شػػػهادة التعلػػػيم الأساسػػػي لزػػػل شػػػهادة الدراسػػػة الابتدائيػػػة أو الدػػػتعلم إلذ كافػػػة وظػػػائف الفئػػػة الرابعػػػة  -121المـــادة 
اسػػػي مػػػ  القػػػانوف الأس 261 مػػػلبً بالدػػػادة  2/2/1522بالإضػػػافة إلذ شػػػروط الخػػػوة الدهنيػػػة وذلػػػ  ا تبػػػاراً مػػػ  

 . 1552لعاـ  05للعاملين في الدولة رقم 
........................................................ 
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 1ثطبلخ رٕصٛف رلى : 

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 يذٌر عاو

 

 

 

 

 

 

 إدارج عهٍا أونى

 : شٓبدح خبيعٛخانعهًًانًؤهم 

 : الاختصاص

 ُْذسخ )انكًٛٛبئٛخ ٔ انجززٔنٛخ(

 انخثرج فً يجال انعًم:
 سجع سُٕاد ثبنُسجخ نهذكزٕراِ 

 رسع سُٕاد ثبنُسجخ نهًبخسزٛز

  سُخ ثبنُسجخ نلإخبسح حعشز اثُزب

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 انىزٌر

 انهغاخ الأجُثٍح :

 جٛخ إرمبٌ إحذٖ انهغبد الأخُ

 يعاوٌ انًذٌر انعاو ٌُىب عُه

 لٛبدح انًؤسسخ ٔ الإشزاف عهٗ أعًبل يذٚزٚبرٓب ٔ يكبرجٓب ٔ رًثٛهٓب نذٖ انغٛز انىصف انعاو نهىظٍفح

واجثاخ و يسؤونٍاخ 

 انىظٍفح

 .تنفٌذ قرارات مجلس الإدارة 

 .إدارة المإسسة وتطوٌر أسالٌب العمل فٌها وتدعٌم أجهزتها 

 شجٌعٌـة فً حدود الاعتمـادات المرصدة , وفرض منح المكـافآت الت
 العقوبات المسلكٌة على المخالفٌن للؤصول الوظٌفٌة الواجبـة الإتبـاع. 

  ٌتمتع بؤوسع الصلبحٌات فً إدارة شإون المإسسة فً حدود القوانٌن و
 الأنظمة.

  ٌمارس حق التعٌٌن و الترفٌع و النقل و الندب و العهدة و الإسناد ضمن
 قوانٌن النافذة.حدود ال

 .تطبٌق مبادئ الإدارة المنصوص علٌها فً النظام الداخلً للمإسسة 

  ٌفوض معاون المدٌر العام و المدٌرٌن المركزٌٌن بالمإسسة و المدراء
ضمن حدود القوانٌن  اختصاصاتهالعامون للشركات التابعة للمإسسة لبعض 

 و الأنظمة النافذة.

 عة للمإسسة.الإشراف على أعمال الشركات التاب 

 .ٌكون مسإولاً من أمام الوزٌر عن حسن أداء وظٌفته 
 

 . فكز٘ طثٍعح انجهذ :

 يٛذاَٙ . –يكزجٙ ظروف انعًم :
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 2ثطبلخ رٕصٛف رلى : 

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 يعاوٌ يذٌر عاو

 إدارج عهٍا أونى

 : شٓبدح خبيعٛخ انعهًًانًؤهم 
 

 الاختصاص: 

 ُْذسخ )انكًٛٛبئٛخ ٔ انجززٔنٛخ(

 انخثرج فً يجال انعًم:

 سُٕاد ثبنُسجخ نهذكزٕراِ  خًس

 سجع سُٕاد ثبنُسجخ نهًبخسزٛز

 ثبنُسجخ نلإخبسح  ٕادسُ حعشز

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 يذٌر عاو

 :انهغاخ الأجُثٍح 

 جٛخ إرمبٌ إحذٖ انهغبد الأخُ

 انىصف انعاو نهىظٍفح
انًذٚز انعبو فٙ لٛبدح انًؤسسخ ٔ الإشزاف عهٗ أعًبل يذٚزٚبرٓب ٔ يكبرجٓب ظًٍ  ٚسبعذ

 انصلاحٛبد انًفٕض ثٓب ٔفك انمٕاٍَٛ ٔ الأَظًخ انُبفذح

واجثاخ و يسؤونٍاخ 

 انىظٍفح

 ٌوقع على المعاملبت بحدود التفوٌض الصادر عن المدٌر العام 

 عمال المدٌرٌات ومتابعة أوضاع الشركات التابعة وحل التنسٌق مابٌن أ
الإشكالات واقتراح الحلول الملببمة للؤمور التً تعترض حسن انتظام سٌر 

 العمل 

  متابعة خطط المإسسة من ناحٌة إعدادها وتنفٌذها وإحاطة المدٌر العام
بالعوابق التً تعترض هذه الخطط ومقترحاته بالحلول المناسبة كما ٌرفع 

 ارٌر دورٌة عن مراحل التنفٌذ .تق

 . تقدٌر المهارات والقدرات لتحسٌن أسالٌب العمل 

  ٌنوب عن المدٌر العام فً حال غٌابه غٌاباً قانونٌاً وٌسٌر العمل فً المإسسة
 فً حدود ما ٌفوض به 

  ٌقوم بسابر الأعمال المماثلة الأخرى وتوجٌهات المدٌر العام التً توجبها
  النافذةالقوانٌن والأنظمة 

 : فكز٘ . طثٍعح انجهذ

 يٛذاَٙ . –:يكزجٙ  ظروف انعًم
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 3ثطبلخ رٕصٛف رلى : 

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 يذٌر 

 إدارج عهٍا أونى

 : شٓبدح خبيعٛخ فٙ:انًؤهم انعهًً

 –ق انحمٕ –ثززٔنٛخ(  ٔانُٓذسخ )كًٛٛبئٛخ 

 إَكهٛش٘( -اٜداة)عزثٙ  –الالزصبد 

 : كم حست اخزصبصّالاختصاص

 :انخثرج فً يجال انعًم

 ثلاس سُٕاد ثبنُسجخ نهذكزٕراِ 

 خًس سُٕاد ثبنُسجخ نهًبخسزٛز

 سجع سُٕاد ثبنُسجخ نلإخبسح 

  

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 انًذٌر انعاو

 رئٍس دائرج ٌُىب عُه

 ًسبًْخ فٙ إعذاد انخطػ انخًسٛخ ٔانسُٕٚخ نهًؤسسخ ٔرزجعْ رُفٛذْب.ان  يهاو انىظٍفح

  .رمذٚى رمبرٚز شٓزٚخ ٔرثعٛخ ٔسُٕٚخ عٍ رزجعْ رُفٛذ انخطػ إنٗ انًؤسسخ 

   .الإشزاف انفُٙ ٔالإدار٘ عهٗ عًم انًذٚزٚخ ٔانذٔائز ٔانشعت انزبثعـخ نٓب 

  ًم ٔانعبيهٍٛ. إصذار انزعهًٛبد الإدارٚخ ٔانفُٛخ ثًب ٚخذو يصهحخ انع 

  انعًللم عهللٗ رٓٛئللخ انظللزٔف انًُبسللجخ نهُشللبغ انفُللٙ ٔالإدار٘ يللٍ انُبحٛللخ

 انًبدٚخ ٔانجشزٚخ نزفع ٔرٛزح انعًم ٔالإَزبج.

  انعًللم عهللٗ رطللٕٚز ٔرفللـع يسللزٕٖ انكفللبااد ٔانًٓللـبراد انفُٛـللـخ ٔالإدارٚللخ

 نهعبيهٍٛ ٔفك احزٛبخبد انعًـم. 

 ًٕظلٕعخ رحلذ رصلزفّ ٔ انعًلم عهلٗ ٚعًم عهٗ رزشٛذ اسزخذاو انٕسلبئم ان

 رخفٛط انٓذر ٔالإسزاف

  الزلللزاذ انجلللزايح ٔانًشلللبرٚع انلاسيلللخ نزطلللٕٚز عًلللم انًؤسسلللخ

 ٔرحسٍٛ أدائٓب.

 .رُفٛذ انزعهًٛبد ٔالأٔايز ٔانمزاراد انصبدرح عٍ الإدارح 

 

: يكزجٙ  ظروف انعًم

 أٔ يٛذاَٙ
 : فكز٘طثٍعح انجهذ
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 4ثطبلخ رٕصٛف رلى : 

فٙ  يٕلع انٕظٛفخ

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 رئٍس دائرج 

 وسطى أونى

 : شٓبدح خبيعٛخ فٙ:انًؤهم انعهًً

 –يعهٕيبرٛخ  –ثززٔنٛخ  ٔانُٓذسخ )كًٛٛبئٛخ 

 –انًذَٛخ/انجٛئخ(  –انًٛكبَٛكٛخ ٔ انكٓزثبئٛخ 

 -اٜداة )عزثٙ  –الالزصبد  –انحمٕق 

 إَكهٛش٘(

 : كم حست اخزصبصّالاختصاص

 انخثرج فً يجال انعًم:

 سُزبٌ ثبنُسجخ نهذكزٕراِ 

 أرثع سُٕاد ثبنُسجخ نهًبخسزٛز

 خًس سُٕاد ثبنُسجخ نلإخبسح 

  

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 يذٌر

 رئٍس شعثح ٌُىب عُه

 العمل فٌها. ٌتولً إدارة و قٌادة شإون دابرته و الإشراف على حسن سٌر  يهاو انىظٍفح

 .ٌعمل ضمن الأهداف المحددة و المخططة للئدارة 

 .ٌعمل على قٌادة و تنظم العمل المختص به بشكل ٌكفل الاستمرارٌة 

  ٌعطً التعلٌمات و التوجٌهات للعناصر التً تعمل لدٌه لتنفٌذ المهام الموكلة
 له بدقة و فً المواعٌد المحددة.

 .ٌتابع سٌر العمل لدٌه 

 ٌر العمل لدٌه و رفع مستوى الأداء و الاستخدام الأمثل ٌعمل على تطو
 للموارد و العدد و التجهٌزات و تخفٌف الهدر.

 .ٌحافظ على النظام و الانضباط 

  ٌقوم بتوزٌع المهام و الأعباء على العاملٌن لدٌه بما ٌتلبءم مع إمكاناتهم
 ووضعهم الوظٌفً.

 .ٌكون مسإول أمام المدٌر عن حسن أداء عمله 

  على حسن تطبٌق القوانٌن و الأنظمة النافذة.ٌحرص 

: يكزجٙ  ظروف انعًم

 أٔ يٛذاَٙ
 : فكز٘ طثٍعح انجهذ
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يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 رئٍس شعثح

 وسطى أونى

 : شٓبدح خبيعٛخ فٙ:انًؤهم انعهًً

 –يعهٕيبرٛخ  –ثززٔنٛخ  ٔانُٓذسخ )كًٛٛبئٛخ 

 –انًذَٛخ/انجٛئخ(  –انًٛكبَٛكٛخ ٔ انكٓزثبئٛخ 

 -اٜداة )عزثٙ  –الالزصبد  –انحمٕق 

 إَكهٛش٘(

 : كم حست اخزصبصّالاختصاص

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 رئٍس دائرج

 يٍ ٌكهفه انًذٌر  ٌُىب عُه

 سن سٌر العمل فٌها.إدارة و قٌادة شإون شعبته و الإشراف على ح ىٌتول  يهاو انىظٍفح

 .ٌعمل ضمن الأهداف المحددة و المخططة للئدارة 

 .ٌعمل على قٌادة و تنظم العمل المختص به بشكل ٌكفل الاستمرارٌة 

  ٌعطً التعلٌمات و التوجٌهات للعناصر التً تعمل لدٌه لتنفٌذ المهام الموكلة
 له بدقة و فً المواعٌد المحددة.

 .ٌتابع سٌر العمل لدٌه 

 ى تطوٌر العمل لدٌه و رفع مستوى الأداء و الاستخدام الأمثل ٌعمل عل
 للموارد و العدد و التجهٌزات و تخفٌف الهدر.

 .ٌحافظ على النظام و الانضباط 

  ٌقوم بتوزٌع المهام و الأعباء على العاملٌن لدٌه بما ٌتلبءم مع إمكاناتهم
 ووضعهم الوظٌفً.

  العمل.ٌرفع التقارٌر و البٌانات اللبزمة عن سٌر 

 .ٌكون مسإول أمام المدٌر عن حسن أداء عمله 

: يكزجٙ  ظروف انعًم

 أٔ يٛذاَٙ
 : فكز٘ طثٍعح انجهذ
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 6ثطبلخ رٕصٛف رلى : 

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 رئٍس يكتة

 وسطى أونى

انُٓذسخ {: شٓبدح خبيعٛخ فٙ:انًؤهم انعهًً

انحمٕق  –ًعهٕيبرٛخ ان –جززٔنٛخ ان ٔ كًٛٛبئٛخان)

 إَكهٛش٘( -اٜداة )عزثٙ  –الالزصبد  –

 }كًٛٛبا ( –فٛشٚبا  –انعهٕو ) رٚبظٛبد 

 : كم حست اخزصبصّالاختصاص

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 يذٌر

 

 تدقٌق البرٌد الوارد وعرضه على المدٌر المختص.  يهاو انىظٍفح

  البرٌد الوارد والصادر وإرساله إلى الجهات المعنٌة وفق توجٌهات تدوٌن
 المدٌر المختص.

 .أرشفة البرٌد وحفظ المراسلبت والوثابق 

  إدارة قواعد البٌانات الخاصة بالمدٌرٌة من حٌث ضمان سرٌتها وتامٌن
صٌانتها وتقدٌم الدعم الفنً للتجهٌزات والشبكات والبرمجٌات بما ٌإمن بٌبة 

 صحٌحة . تشغٌلٌة

  الإشراف على موارد تقنٌة المعلومات من حٌث استخدامها بشكل متوافق مع
القوانٌن والأنظمة المرعٌة ومن ضمنها سٌاسات المإسسة فً مجال التشغٌل 

 وحماٌة موارد تقنٌة المعلومات وسٌاسة التخزٌن الاحتٌاطً .

 0ها مسك سجلبت لمتابعة أعمال أو ملفات ٌطلب المدٌر المختص متابعت 
 

 :  فكز٘طثٍعح انجهذ : يكزجٙ  ظروف انعًم
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 7ثطبلخ رٕصٛف رلى : 

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 يترجى

 وسطى أونى

 : شٓبدح خبيعٛخ فٙ:انًؤهم انعهًً

  إَكهٛش٘( - فزَسٙاٜداة )

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 رئٍس دائرج          

 ٌعمل ضمن الأهداف المحددة و المخططة للئدارة.  يهاو انىظٍفح
  ٌقوووم بالاتصووالات و المراسوولبت المطلوووب إجراإهووا مووع الجهووات

العربٌوووة و الأجنبٌوووة وموووع المنظموووات و المإسسوووات الدولٌوووة وفقووواً 
 لتوجٌهات المدٌر العام.

 إنٛلّكسوات الوواردة المحالوة ٌقوم بترجمة العقود والمراسولبت والفا 
 العربٌة . إنٗأصولا من اللغتٌن الانكلٌزٌة والفرنسٌة 

 . ٌقوم بإعداد المراسلبت الأجنبٌة التً تصدر عن المإسسة 
  ٌقوووووم بترجمووووة النشوووورات والمواضووووٌع التووووً لهووووا علبقووووة بنشوووواط

 المإسسة.
 .ٌقوم بالترجمة للوفود الزابرة للمإسسة 
 حسن أداء العمل. ٌكون مسإولاً أمام مدٌره عن 

 

 

 :  فكز٘طثٍعح انجهذ : يكزجٙ  ظروف انعًم
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 8ثطبلخ رٕصٛف رلى : 

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 فًُ تًرٌض 

 ثاٍَح
خذياخ 

 الإدارج 

 :المؤهل العلمي

 تشهادة مدرسة بسري  نظاـ ثلبث سنوا

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 رئٍس دائرج

 يٍ ٌكهفه انًذٌر ٌُىب عُه

 ٌعمل تحت إشراف الطبٌب .  يهاو انىظٍفح
 . ٌساعد الطبٌب فً عمله للكشف الطبً على العمال 
 .ٌقوم بحقن الإبر للعمال بناء على تعلٌمات الطبٌب 
 .ٌقوم بالإسعافات الأولٌة للعمال المصابٌن 
 جهوزة الطبٌوة المسوتعملة وعلوى تعقٌمهوا وفوق ٌحافظ على نظافوة الأ

 . الأصول الصحٌة

 .ٌهٌا المناخ الصحً المناسب للعاملٌن داخل المإسسة 

 .ٌقوم بتوفٌر مواد الإسعافات الأولٌة فً مكان العمل بالتنسٌق مع الإدارة 

 .ٌكون مسإولاً أمام ربٌس الدابرة عن حسن أداء عمله 
 

: يكزجٙ  ظروف انعًم

 أٔ يٛذاَٙ .
 :  فكز٘طثٍعح انجهذ
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 9ثطبلخ رٕصٛف رلى :

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

فًُ  -فًُ

 يعهىياتٍح  

 ثاٍَح
الإدارج انفٍُح 

 الإَتاجٍح 

 :المؤهل العلمي

 –الصػػػػػنا ي  –شػػػػػهادة معهػػػػػد التقػػػػػاني: ) للػػػػػنفط والغػػػػػاز 
 للحاسوب ( ثانوية  نا ية .

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 رئٍس دائرج

 ٌعمل ضمن الأهداف المحددة و المخططة للئدارة.  يهاو انىظٍفح
  ٌعمل على إنشاء شبكة للمعلوماتٌة داخل المإسسة لربط مدٌرٌات

 المإسسة مع بعضها.
  ٌعمل على إنشاء موقع للمإسسة على شبكة الانترنت و تؤمٌن و

حة الاستفادة من شبكة الانترنت فً المإسسة و لكل من تتطلب إتا
 طبٌعة علمه استخدام هذه الشبكة.

  ٌقوم بالمحافظة الدابمة على جاهزٌة شبكة الانترنت و الشبكة
 المحلٌة.

  ٌقوم بتوعٌة العاملٌن بؤهمٌة أمن موارد تقنٌة المعلومات و سرٌة
 المعلومات المتداولة.

 لتخزٌن العادٌة و الاحتٌاطٌة , و تؤمٌن ٌضع سٌاسة حفظ وسابط ا
استمرارٌة عمل و جاهزٌة موارد تقنٌة المعلومات فً حالات 

 الأزمات

  وٌكون ٌعد الكتب والمراسلبت فً ضوء توجٌهات ربٌسه المباشر
 .مسإولا أما مدٌره عن حسن أداء العمل

 

 : فكز٘طثٍعح انجهذ : يكزجٙ  ظروف انعًم
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 11لى :ثطبلخ رٕصٛف ر

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 كاتة

 ثاٍَح
انىظائف 

 انًكتثٍح  

 :المؤهل العلمي

 –العلػوـ الداليػة والدصػرفية  –شهادة معهد التقاني :) الدالر 
 بذارية ( .– نا ية – لمي –للحاسوب ( ثانوية:) أدا

ئٍس اسى وظٍفح انر

 انًثاشر
 رئٍس دائرج

  يهاو انىظٍفح

 . ٌعمل تحت إشراف ربٌسه المباشر 
 .ٌعد الكتب والمراسلبت والبٌانات والجداول والكشوف 
 . ٌنظم الصكوك من خلبل الوقوعات الموجودة لدٌه 
 . ٌمسك السجلبت والبطاقات وفق التعلٌمات النافذة 
 الصادرة ٌحفظ لمراسلبت والبٌانات والجداول وفق التعلٌمات. 

 : فكز٘طثٍعح انجهذ : يكزجٙ  ظروف انعًم
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 11ثطبلخ رٕصٛف رلى :

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 أيٍٍ يستىدع 

 ثاٍَح
خذياخ 

 الإدارج  

 :المؤهل العلمي

فط والغاز ) لسازف للن {شهادة معهد التقاني :
 –الدالر  –نقل وبززي  (  –أجهزة دقيقة  –ومستود ات 

 }للعلوـ الدالية والدصرفية 

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 رئٍس دائرج

 يٍ ٌكهفه انًذٌر ٌُىب عُه

  يهاو انىظٍفح

  وأوزانهوا ونوعٌاتهوا  أعلذادْبٌسوتلم الموواد والتجهٌوزات وٌتؤكود مون مطابقوة
  0 للوثابق المرفقة

  ٌسولم الموواد والتجهٌوزات بموجوب أذونووات صورف نظامٌوة وفقواا للتعلٌمووات
  0النافذة  

  والاخراجووات وفووق التعلٌمووات  الإدخللبلادٌمسووك بطاقووات المخووزن لتسووجٌل
  0النافذة 

  0ٌعد الكشوفات الدورٌة وكافة البٌانات التً تطلب منه  
 ت مراقبوة ٌطابق بشكل مستمر ودوري بٌن مضمون بطاقات مخزنه وبطاقا

 .المخزون  فً دابرة محاسبة المواد
  ٌلحووق بووالمواد  أظللزارٌحووافظ علووى المووواد وٌبلوو  رإسووابه عوون كوول تلووف أو

  0نتٌجة التخزٌن  
  ٌعد طلبات شراء بوالمواد التوً تسوتجر بشوكل مسوتمر عنود وصوول الكمٌوات

  0الطلب وٌرفعها للجهات صاحبة العلبقة  إعبدحمستوى  إنٗ
 الشخصٌة لتسجٌل العدد والأدوات التً تسولم للعواملٌن  ٌمسك بطاقات العهدة

0  
  0ٌقوم بكل ما ٌكلف به من قبل ربٌسه المباشر 

 

 : فكز٘طثٍعح انجهذ : يكزجٙ  ظروف انعًم
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 12ثطبلخ رٕصٛف رلى :

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 هًُ  عايم ي

   شهادة التعليم الأساسي  :المؤهل العلمي    خذياخ إَتاج راتعح 

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 رئٍس دائرج

  يهاو انىظٍفح

 انًجبشز رئٛسّ ثئشزاف ٚعًم. 

 . ّٚحبفع عهٗ اٜلاد ٔانزدٓٛشاد انًسهًخ ن 

 انًصٕرح ٔانًخططبد انًزاسلاد سزٚخ عهٗ ٚحبفع .   
 المعنٌة الجهات مع خٓشحنلأ اللبزمة الصٌانة ٌإمن . 

 ّٚمٕو ثبلأعًبل انًُٓٛخ ٔفك غجٛعخ عًه. 
 

 ععهٙ: طثٍعح انجهذ  يٛذاَٙ:  ظروف انعًم
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 13ثطبلخ رٕصٛف رلى :

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 انٕظٛفخ
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 سائق   

 راتعح 
خذياخ 

 ارج    الإد

+ شػػػػهادة  شػػػػهادة التعلػػػػيم الأساسػػػػي  :المؤهــــل العلمــــي
 سوؽ  امة

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 رئٍس دائرج

  يهاو انىظٍفح

  أجزاء  –الفرامل  –الهواء  –ٌتفقد الآلٌة المسإول عنها ) الزٌت
الآلٌة الأخرى ( وتجهٌزها بما ٌلزم وٌتحقق من سلبمتها قبل 

  0سٌرها 

 طلوبة منه وٌقود الآلٌة فً المهمات الداخلٌة لنقل ٌنفذ المهام الم
  0العاملٌن أو المواد 

  0ٌقوم بالمهمات السفرٌة الخارجٌة وفق توجٌهات ربٌسه المباشر  

  ٌنظف الآلٌة وٌعتنً بمظهرها الداخلً والخارجً وٌقوم
  0بالإصلبحات البسٌطة للآلٌة عند الاقتضاء 

 وٌضبط عٌار الهواء فٌها  ٌبدل الإطارات حٌن تدعو الحاجة لذلك 

  ٌدون المعلومات فً بطاقة عمل الآلٌة وٌوقع على الأوراق
 الخاصة بها إن وجدت.

  0ٌعلم ربٌسه المباشر عن أي عطل طارئ ٌحدث للآلٌة  

  ٌعلم ربٌسه المباشر عن مواعٌد تبدٌل الزٌت والصٌانة الدورٌة
  0لاتخاذ الإجراءات اللبزمة لذلك 

 0وسلبمة البٌبة الصناعً والسلبمة المهنٌة  ٌنفذ تعلٌمات الأمن   
  ًٌشرف على صٌانة وإصلبح الآلٌة عند الاقتضاء وٌكون مسإولا

  0 عنها

 

 

:  انعًم ويخاطر ظروف

يخبغز انزعزض 

 نحٕادس انطزق 

 ٔععهٙ . : فكز٘طثٍعح انجهذ
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  14 ثطبلخ رٕصٛف رلى :

يٕلع انٕظٛفخ فٙ 

 انزُظٛى
 فئخ انٕظٛفخ

رٕصٛف 

 نٕظٛفخا
 انشزٔغ انًطهٕثخ نًًبرسخ انٕظٛفخ

 عايم عادي    

 خايسح    
خذياخ 

 الإدارج    
 .  شهادة التعليم الأساسي  :المؤهل العلمي

اسى وظٍفح انرئٍس 

 انًثاشر
 رئٍس دائرج

  يهاو انىظٍفح

 المباشر ربٌسه إشراف تحت ٌعمل. 

 مجال عمله  ضمن ٌإدي أي مهام أخرى ٌكلف بها من قبل ربٌسه المباشر  
 . ٌتخذ كافة إجراءات الحٌطة والحذر المناسبة عندما ٌنفذ مهمته 
 . ٌإمن الخدمات اللبزمة للعاملٌن فً حدود التعلٌمات النافذة 

 

 

 

 ععهٙ .:طثٍعح انجهذ يٛذاَٙ :  انعًم ظروف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


