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 .لتنمیة الطفولة المبكرة المركز الإقلیمي
 : منھاالمعنى الوارد بجانب كل  ھذا النظام في معرض تطبیق أحكام  تیةالآ یقصد بالتعابیر -1المادة 

   م.6/12/2014) الصادر بتاریخ 50القانون رقم ( القانون:
 .النظام الداخلي للمركز الإقلیمي لتنمیة الطفولة المبكرةالنظام الداخلي: 

 . المبكرةلتنمیة الطفولة  الإقلیمي المركز :المركز
 .المدرجة في الصفحة الأولى من النظام الداخلي الھیكل التنظیمي: الھیكلیة التنظیمیة للمركز

تاریخ /371مرسوم الملاك العددي رقم/الصادر ب كل عمل دائم وردت تسمیتھ في ملاك المركز الوظیفة:
    .م24/10/2013

  .التربیة وزیر :الوزیر
 .المختصوزیر المعاون  معاون الوزیر:

 .المبكرة الطفولة لتنمیة الإقلیمي المركز مدیر :المدیر
 .المبكرة لطفولةا لتنمیة الإقلیمي المركز إدارة مجلس: الإدارة مجلس

المركز الإقلیمي لتنمیة الطفولة المبكرة المشكل وفقاً لأحكام قانون التنظیم النقابي التنظیم النقابي في التنظیم النقابي: 
 .وتعدیلاتھ النافذة  1968/ لسنة 84رقم /

الوظائف، وتنتھي  مجموعة الإجراءات المترتبة على التوصیف كعملیة تبدأ بجمع المعلومات عنوظائف: لتوصیف ا
 الوظیفة. وصف تحلیلي) یعرفثل في بیان (نتیجة تتم إلىبعد تحلیلھا، وإعادة تركیبھا، 

یعرف  بیان (بطاقة وصف) لتي تنتھي إلیھا وبھا عملیة توصیف الوظیفة، وتقدم على شكلوصف الوظیفة: النتیجة ا
ویحدد  مسؤولیاتھا،و في أداء واجباتھا خاصةلعوامل التقویم الداخلة في تكوینھا، ویظھر الطبیعة ا زالوظیفة، فیبر

  الحد الأدنى المقبول للمؤھلات والقدرات اللازمة شغلھا.
الوحدة التنظیمیة : ھي كل دائرة أو شعبة ویتكون من مجموعة مراكز العمل أو الوظائف المتجانسة أو المتكاملة أو 

 المترابطة .
 كل من یعین بصورة دائمة في إحدى الوظائف الملحوظة في الملاك العددي للمركز.العامل:  

 العامل الموسمي: العامل الذي تقضي الحاجة إلى استخدامھ خلال موسم محدد من السنة فقط.
 القانون. ) من146بطبیعتھا وفق أحكام المادة ( مؤقتةالعامل المؤقت: ھو العامل الذي یجري استخدامھ على أعمال 

 من القانون.) 147العامل الذي یجري التعاقد معھ وفق أحكام المادة ( العامل المتعاقد:
 :المركز أھداف -2المادة 

ً وتوثیقھا  -1 ً ودولیا ً وإقلیمیا رصد واقع الطفولة المبكرة وجمع المعطیات والمعلومات المتعلقة بھا وطنیا
تنمیة ومعلومات في ھذا المجال لدراسة الواقع واقتراح كل ما من شأنھ تطویر الوإرساء قواعد ومصادر 
 .الطفولة المبكرة وحمایتھا

 .المشاركة في وضع السیاسات والبرامج الھادفة للارتقاء بأوضاع الطفولة المبكرة وحقوقھا -2
 . المساھمة في تطویر الاستراتیجیات العربیة في مجال تنمیة الطفولة المبكرة -3
 .المساھمة في تحقیق أھداف الأمم المتحدة الإنمائیة للألفیة، وفي تحقیق أھداف التعلیم للجمیع -4
في مرحلة الطفولة المبكرة  وتحسین نوعیة منھج ریاض الأطفال وجودتھ بما یتفق مع خصائص النم -5

 .وینسجم مع المستجدات التربویة
 بشأن المسائل الأساسیة المتعلقة بالتنمیة والرعایة والتربیة في مرحلة الطفولةنشر الوعي المجتمعي  -6

ً  المبكرة  .محلیاً وإقلیمیا
 :المركزمھام  -3المادة 

ً  القیادیة المختصة وتأھیلھا للعمل في مجال الطفولة المبكرة الأطرتدریب  -1  .محلیاً وإقلیمیا
ً تدریب ال -2  .عاملین وتأھیلھم في مجال الطفولة المبكرة محلیاً وإقلیمیا

في  إجراء البحوث والدراسات التقییمیة حول الطفولة المبكرة وتطویرھا وإعداد وإصدار نشرات دوریة -3

 .تلك المجالات بالتنسیق مع الجھات المختصة
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رصد نتائج الأبحاث المقدمة من مختلف الدول العربیة في مجال تنمیة الطفولة المبكرة والإفادة من  -4

 .التجارب الناجحة في إطار تبادل الخبرات

 .إقامة دورات تدریبیة محلیة وإقلیمیة مأجورة وغیر مأجورة -5

ً تنظیم ملتقیات  -6  .وفعالیات وندوات متخصصة بھذا المجال محلیاً وإقلیمیا

باختصاص وات الإقلیمیة والدولیة المتعلقة الندومتابعة ورصد تنفیذ التوصیات الصادرة عن المؤتمرات  -7

 .المركز

 .الیونسكووإعداد التقاریر السنویة للمركز مع المقترحات الخاصة بھا ورفعھا للوزارة  -8

 .والحقائب التدریبیةإعداد الأدلة  -9

 .ینسجم مع المستجدات التربویةبما  مناھج ریاض الأطفال تطویر وتحدیث -10

 :إدارة المركز -4مادةال

 :المركز إدارة یتولى

 29/3/2012/ تاریخ 17قانون الإحداث رقم /  حكاملأ وفقأ مھامھ تحدد إدارة مجلس. 

 الداخلي  النظام ھذا حكاملأ وفقأ مھامھ تحدد المركز مدیر. 

 : یتألف المجلس من

 .الجمھوریة العربیة السوریة حكومةرئیس مجلس الإدارة ممثلاً ل وزیرلا •

 .یر المختصعاون الوزم •

 .مدیرال •

 .عضاء التي أرسلت إخطاراً بطلب العضویةعن الدول الأ ممثلَ  •

 .للیونسكوالمدیر العام ممثل عن  •

 .ھیئة التخطیط والتعاون الدوليممثل عن  •

 النافذة القوانین حدود في وإدارتھ المركز عمل لتسییر اللازمة الصلاحیات بجمیع المركز إدارة مجلس یتمتع -5مادةال

 :الآتیة المھام خاص بشكل ویتولى

 .الأجل الموافقة على برنامجي المركز المتوسط والطویل -1

 .الموافقة على خطة عمل المركز -2

 .ھا من الجھات المختصةراتمھیداً لإقرزنة المركز السنویة مشروع موااقتراح  -3

 .دراسة التقاریر السنویة التي یقدمھا إلیھ المدیر -4

اعتماد القوائم واللوائح الخاصة بالمركز وتحدید الإجراءات المالیة والإداریة وفقاً للقوانین والأنظمة  -5

 .النافذة

 .عمال المركزأولیة في البت في مشاركة المنظمات الحكومیة الإقلیمیة والمنظمات الد -6

 .تصویتالحق دعوة من یراه مناسباً لحضور اجتماعاتھ دون أن یكون لھ  -7

 .لا تعتبر اجتماعات المجلس قانونیة إلا بحضور أكثریة أعضائھ من بینھم الرئیس -8
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 على بناءً  استثنائیة دورة وفي عام، كل في اجتماعین بواقع أشھر ستة كل عادیة دورة في المجلس یجتمع ـ6ادةمال

 .أعضائھ ثلث وأ وللیونسك العام المدیر یقدمھ طلب على بناءً  وأ الرئیس دعوة

 .المركز نفقات لجمیع والصرف التصفیة وآمر النفقة عاقد وھ الوزیر ـ7ادةمال

 المالیة وزارة موافقة دوبع الإدارة مجلس اقتراح على بناءً  الوزیر من بقرار تصدر مستقلة موازنة للمركز ـ8مادةال

 مستقلة حسابیة وحدة وتشكل والنفقات الإیرادات بین التوازن تحقیق فیھا ویراعى ونفقاتھ، إیراداتھ كامل فیھا تدخل

 :الآتیة المصادر من إیراداتھ وتتكون

 .للدولة العامة الموازنة في المخصصة الاعتمادات -1

 .أقساط الریاض المرتبطة بالمركز -2

 .المركزالتي یقیمھا  ة والنشاطات المأجورالدورات  -3

الإعانات والتبرعات والھدایا والھبات المقدمة وفق القوانین والأنظمة النافذة، وتعفى من جمیع الضرائب  -4

 .والرسوم المالیة والجمركیة والبلدیة على اختلاف أنواعھا

 .مساھمة المنظمات الدولیة -5

 .القوانین والأنظمة النافذةح بھا أیة إیرادات أخرى تسم -6

 :الإدارة مجلس رئیس مھام ـ9مادةال

 .اجتماع مجلس الإدارة رئاسة -1

خارج أراضي داخل وتمثیل الحكومة أومن یفوضھ في المؤتمرات والندوات الخاصة بأعمال المركز  -2

 .الجمھوریة العربیة السوریة

مع الجھات ذات العلاقة داخل وخارج  والمراسلةالمعتمدة من قبل مجلس الإدارة  إصدار القرارات والكتب -3

 .الجمھوریة العربیة السوریة

 .إصدار القرارات الخاصة بإحداث الریاض التابعة للمركز -4

 .إنھاء الاتفاق مع الیونسكو وأ  تعدیل وإصدار القرارات المتعلقة بتمدید أ -5

 .عمال والنشاطات الخاصة بالمركزشعارھا في الأ وأ واسم الیونسكالموافقة على استخدام منح  -6

 .إجراء قانوني تجاه المركز وأتمثیل المركز بالنسبة لأي دعوى  -7

على طلب من قبل المدیر العام  على مبادرة منھ أو الانعقاد في دورة استثنائیة بناءً لى دعوة المجلس إ -8

 .أعضائھثلث  وأ وللیونسك

 :مھام مدیر المركز ـ10مادةال

 .تنفیذ خطة عمل المركز المقرة من قبل المجلس -1

ً للبرنامج والتوجھات التي یحددھا مجلس  الریاض التابعة لھوالإشراف على إدارة عمل المركز  -2 وفقا

 .الإدارة

 .الذي سیعرض على مجلس إدارة المركز لاعتماده وازنةمشروع الخطة والم إعداد -3

 .مجلسالجدول الأعمال المؤقت لدورات  اقتراح -4

 .د التقاریر المتعلقة بأنشطة المركز التي ینبغي تقدیمھا إلى مجلس الإدارةإعدا -5
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 .تنفیذ القوانین والأنظمة والتعلیمات الوزاریة التي لھا علاقة بالمركز متابعة -6

 .مجلسال اجتماعات بمحاضرالاحتفاظ  -7

 .داخل المركز وخارجھعلى الأراضي السوریة على الدورات المقامة  الإشراف -8

 :الدوائر التابعة للمركز ـ11مادة ال

 .الإعداد والتدریب دائرة -1

 .والدراسات دائرة الأبحاث -2

 .دائرة ریاض الأطفال -3

 .دائرة الشؤون الإداریة والقانونیة -4

 .محاسبة الإدارة -5

یجوز للوزیر تكلیف باحثین عاملین من خارج المركز للقیام بمھام یحتاجھا المركز، ویتم تحدید تعویضاتھم  -12مادةال

 مع وزارة المالیة. بالتنسیق بقرار من مجلس الإدارة

 :شعبتین إلى وتقسم دائرة الإعداد والتدریب •
 : وتقوم بالمھام الآتیةالإعدادشعبة

 .بالتنسیق مع شعبة التدریبإعداد البرامج والخطط التدریبیة  −

 .إعداد المادة العلمیة بما یتناسب مع خطة التدریب −

 .الإعلان عن الدورات والأنشطة بشكل دوري بعد الحصول على الموافقات اللازمة −

 .إعداد البلاغات المتعلقة بدورات ونشاطات المركز −

 .متابعة الأمور الإداریة المتعلقة بتنفیذ خطط المركز −

 .واضح ومفصل بعد كل دورة ورفعھ للإدارةإعداد تقریر  −

 .المركز ومكتبة المركز لإدارة ورفعھا التدریبیة بالبرامج المتعلقة والكتیبات الملخصات إعداد  −

 : وتقوم بالمھام الآتیة التدریب شعبة

البرامج والخطط  وتنفیذ التي تطرح فیھا والموضوعات الدورات التدریبیة تعمیم برامج −

 .التدریبیة

 .تحویل المادة العلمیة إلى مادة تدریبیة −

 .إعداد استمارات واختبارات تقویمیة لقیاس أداء المتدربین −

 تقویم أداء المتدربین في المیدان وتزوید دائرة البحوث والدراسات بالتغذیة الراجعة منتقییم و −

 .أجل تطویر آلیات العمل وأدائھ

 .فع تقاریر بنشاطاتھممتابعة المتدربین وتقدیم الدعم العلمي لھم ور −

 .الاستفادة من المواد التدریبیة المعدة  سابقا وطنیا وإقلیمیا لھذا المجال بعد تطویرھا في المركز −

دراسة واقتراح طلبات الترشیح للحصول على منح تدریبیة في حدود الاعتمادات المخصصة  −

ً لزیادة تأھیل لذلك بالتنسیق مع دائرة الشؤون الإداریة والقانونیة ومحاسبة الإدا رة وذلك سعیا

 .العاملین
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 .وثائق حضور لدورات تدریبیة أواقتراح منح شھادات  −

 :والدراسات الأبحاث دائرة •
 : وتقوم بالمھام الآتیة الدراساتالأبحاث وشعبة

 جمع ومعالجة المعلومات ورصد المشكلات والصعوبات بشكل مستمر ومُنظم لدراسة −

 حدیث وأصیل في بما یحقق مواكبة دائمة لكل ما ھو )والطارئةالدائمة (الاحتیاجات البحثیة 

 ).بنك المعلومات( مجال الطفولة المبكرة

 .إعداد الخطط والبرامج والمشاریع البحثیة في مجال تنمیة الطفولة المبكرة −

 .تنظیم المؤتمرات والملتقیات العلمیة في مجال تنمیة الطفولة المبكرة −

 المعنیة بالبحوث والدراسات وتبادل الخبرات في مجال الطفولة التنسیق والتشبیك مع الجھات −

ً ( المبكرة  ).محلیاً وإقلیمیا

 ).المحلي والإقلیمي(وضع خرائط تفصیلیة  للعمل البحثي على المستویین  −

 .جمع بیانات إحصائیة بكل مالھ علاقة بالطفولة المبكرة −

المعنیة  الأكادیمیة الوطنیة والإقلیمیةوضع وتنفیذ خطط لتدریب وتأھیل القوى العاملة المھنیة و −

الطفولة  بالرعایة والتربیة في مرحلة الطفولة المبكرة على البحوث العلمیة التطبیقیة في مجال

 .المبكرة

الجھات  تعمیم الخبرات والنتائج التي یتم التوصل إلیھا لیتم إیصالھا بشكل دوري إلى مختلف −

 .ذات الصلة بالطفولة المبكرة

 الباحثین من خارج المركز وتقدیم الدعم الفني والمالي لأعمالھم البحثیة في مجالاستقطاب  −

 .الطفولة المبكرة

 .تقدیم التقاریر والبلاغات بشكل دوري إلى شعبة الإعداد في دائرة التدریب −

ً (دراسة واقتراح طلبات الترشیح للحصول على منح تدریبیة  في مجال البحث العلمي  −  وطنیا

 ً  ).وإقلیمیا

 : وتقوم بالمھام الآتیة والأرشیف ةالمكتب

 .تنمیة مجموعات المكتبة اللازمة لتلبیة احتیاجات المستفیدین منھا ولخدمة البحث العلمي −

جمع الملخصات والكتیبات الخاصة بالطفولة المبكرة وحفظ وتنظیم كافة الأملیات المعدة لكافة  −

 .أنشطة المركز

 ).فھرسة،  تصنیف، أرشفة، أتمتة(تنظیم مصادر المعلومات في المكتبة  −

 .استخدام نظام إدارة إلكتروني متكامل لإدارة مجموعات المكتبة وإتاحتھا للمستفیدین −

الخدمة المرجعیة، خدمة البحث العلمي، خدمة البث (تقدیم خدمات المعلومات للمستفیدین  −

 ).الداخلیةالانتقائي للمعلومات، خدمة الإحاطة الجاریة، خدمة الإعارة الخارجیة و
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أنشطة العمل مع الأطفال (برامج ومشاریع تخص المكتبة في مجال الطفولة المبكرة  إعداد −

وذلك ) والأھالي، ندوات توعیة، دورات تأھیلیة، تطبیقات عملیة لطلبة أقسام كلیة التربیة

 .بالتنسیق مع شعبة الإعداد في دائرة التدریب ومكتب العلاقات العامة

علانیة للمستفیدین والإعلامیین وذلك بالتنسیق مع شعبة الإعداد في دائرة تقدیم الخدمات الإ −

 .التدریب ومكتب العلاقات العامة

بالتنسیق مع  )إصدار مجلة المركز، الأدلة، النشرات، الكتیبات(تنظیم عملیتي النشر والاتصال  −

 .كافة دوائر المركز

 .كة فیھامتابعة المعارض المحلیة والإقلیمیة التخصصیة والمشار −

العالمیة  مجموعات المكتبة، الاشتراك بالدوریات، قواعد البیانات فھرسة(المكتبة الإلكترونیة  −

 .أخر التطورات في ھذا المجال ومتابعة) في مجال الطفولة المبكرة

التواصل مع الھیئات العلمیة والمكتبات والجھات والمنظمات المختصة في مجال الطفولة  −

 .الإصدارات في مجال الطفولة المبكرة بما یخدم أھداف المركز المبكرة لمتابعة آخر

 : دائرة ریاض الأطفال •
 :الآتیة بالمھام وتقوم المحافظات في للمركز والتابعة المحدثة الریاض من تتألف

 .الإسھام في البرامج التدریبیة والبحثیة وفق خطط المركز ونشاطاتھ −

 . وأنشطتھا المختلفة إلى إدارة المركزرفع تقاریر دوریة عن أعمال الریاض  −

 .وضع جداول دوریة بأسماء الجھازین الإداري والتعلیمي للریاض ورفعھا للإدارة −

اختیار الكادر الإداري والتعلیمي لكل روضة وفق شروط وأسس تحدد لاحقاً بقرار من مجلس  −

 .إدارة المركز بناءً على اقتراح من مدیر المركز

یة للریاض متضمنة الخدمات والمرافق العامة من ناحیة الحفاظ على متابعة الشؤون الخدم −

 .البیئة التعلیمیة نظیفة وسلیمة

 .وضع شروط لاختیار الریاض النموذجیة التابعة للدائرة −

 متابعة شؤون المربیات في كل روضة من ریاض الدائرة في المحافظات  −

 .بكرة بالتنسیق مع دوائر المركزالمشاركة في تجریب برامج إبداعیة في مجال الطفولة الم −

تھیئة الشروط الملائمة لتدریب وتطویر أداء معلمات ریاض الأطفال باستخدام الأسلوب العلمي  −

 .مختبر تعلیمي لتدریب معلمات ریاض الأطفال كحقل تجریبي أو

بالتنسیق المبكرة  اقتراح وتنفیذ الندوات والاجتماعات والأنشطة ذات العلاقة في مجال الطفولة −

 .مع دوائر المركز

 .متابعة إحداث الریاض بقرار من مجلس إدارة المركز −

 .استلام واردات الریاض من قبل محاسبة الإدارة حسب الأصول ووفق أسس تحدد لھذه الغایة −
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متابعة تطبیق الروضة النموذجیة في كل محافظة تعلیمات الوزارة الصادرة للریاض العائدة  −

یتعلق بالدوام والعطل الرسمیة أما فیما یتعلق بالرسوم والأقساط وتعلیمات  لوزارة التربیة فیما

 .القید والقبول فیتم تحدیدھا من قبل المجلس باقتراح من مدیر المركز

تعیین الجھاز الإداري والتعلیمي لكل روضة  وفق شروط خاصة یقترحھا المركز وتصدر  −

 .دارةبتعلیمات وزاریة بعد اعتمادھا من رئیس مجلس الإ

 في دائرة الصحة المدرسیةبالتنسیق مع  المركزللروضة في  ومساعد صحيتعیین طبیب  −

یتم التعاون مع الصحة  المحافظاتأما فیما یتعلق بالریاض المحدثة في كل  الإدارة المركزیة

 لتأمین الطبابة اللازمة. في كل محافظة المدرسیة

ویمكن للإدارة في المركز زیادة العدد وفق طفلاً / 20/تحدید عدد الأطفال في كل فئة بـ −

 .مقتضیات العمل بعد موافقة رئیس مجلس الإدارة

 :والقانونیة ؤون الإداریةدائرة الش
 :ومھمتھا/ الأتمتة_الدیوان_التأمین الصحي /وتتألف من  :العاملین شؤون شعبة

 .الدائرة أعمالب المتعلقة والبرامج الخطط تنفیذو متابعة −

 .المطالعات والكتب الخاصة بوقوعات العاملینإعداد  −

 .اقتراح التعلیمات اللازمة لشؤون العاملین في دوائر المركز −

 .العاملین الدوریة ترفیع قراراتإصدار  −

الشاغر بوإعداد بیان ومتابعة حركتھا  معالجة كل ما یتعلق بالملاكات في دوائر المركز وشعبھ −

 .للتعیین والنقل

في مشاریع الموازنة  محاسبة الإدارةعدادھم التي تحتاج إلیھا أالعاملین وإعداد جداول بفئات  −

 .للمركز

 .حفظ البلاغات والتعامیم الواردة والخاصة بالمركز −

 .إعداد بطاقات ذاتیة للعاملین وتدوین كافة الوقوعات علیھا وتصدیقھا أصولاً  −

 .العاملین الخاصة بالمركزحفظ أضابیر  −

 خذ الموافقات اللازمةأإعداد كتب المكافآت والعقوبات الصادرة عن المركز بعد  −

 .الموقع الرسمي للمركزالإشراف العام على  −
التنسیق مع الدوائر في المركز بالمواد التي تغذي التبویبات المختلفة في الموقع، ومعالجة ھذه  −

 .المواد بالشكل الأمثل لیتم نشرھا على الموقع

 . المسؤول الفني للموقع لإجراء التعدیلات اللازمة في التصمیم والتبویبات ق معالتنسی −

 تركیب وصیانة الأجھزة الحاسوبیة وتنزیل برامج خاصة بھا. −

 .والأرشفة الأتمتة نظام وفق عنھ الصادر وتسلیم المركز إلى الوارد البرید وتوزیع استلام −

 .فیھا ومتابعتھاتوزیع الكتب على رؤساء دوائر المركز والعاملین  −

 .تسجیل البرید الصادر وتوزیعھ على الدوائر ذات العلاقة داخل المركز −
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 .ربط المعاملات الصادرة بالواردة −

 .تسجیل المعاملات الواردة وإحالتھا إلى الدوائر المختصة مع متابعة مراحل سیرھا −

 .حفظ السجلات والتعامیم وأصول المعاملات وتصنیفھا −

 .طویات في لوحة الإعلاناتنشر البروشورات والم −

 :مھمتھا : والحراسة شعبة الخدمات

 .بالمركز متابعة تنفیذ الخطط المتعلقة −

 . الإشراف على الأمور الصحیة للعاملین في المركز −

−  ً  .الإشراف على أعمال المرآب إداریا

 .الإشراف على أعمال مقسم الھاتف −

 .الإشراف على سلامة بناء المركز −

 الشبكة الكھربائیة والالكترونیة وشبكة المیاه والتدفئة المركزیة والمرافقالإشراف على سلامة  −

 .العامة

 .الإشراف على الحراسة اللیلیة والاستعلامات −

 .الإشراف على أعمال المستخدمین −

بالتجھیزات حوامل الطاقة كافة وكمیات الإنتاج وكل ما یتعلق  تباستھلاكیاإنشاء قواعد بیانات  −

 المستھلكة للطاقة.

إعداد تقاریر شھریة وسنویة عن أوجھ الاستھلاك لمختلف حوامل الطاقة وفق النماذج البیانیة  −

 المعتمدة.

تحدید فرص ترشید استھلاك الطاقة ورفع كفاءة استخدامھا عن طریق إعداد دراسات التدقیق  −

 واقتراح الحلول المناسبة.المركزیة بالتعاون مع الوحدات التنظیمیة  الطاقي

 الإدارة وفقاً للأنظمة والقوانین اللازمة.یع الأعمال التي تكلف بھا من قبل تنفیذ جم −

 :الآتیة بالمھام وتقوم القانونیة الشؤون شعبة

إلیھا من مدیر المركز  التي تحالإبداء الرأي من الناحیة القانونیة في القضایا والمعاملات  −

 .والدوائر الأخرى

 .التنظیمیة التي تعدھا الدوائر المختصة بالمركزتدقیق القرارات والبلاغات والتعلیمات  −

العاملین في باسم المركز وكلما اقتضى الأمر على الأشخاص والجھات الأخرى و ىاوإقامة الدع −

 .ى لھذه الدعاووسجلات  یرباضأوتنظیم  المركز حمایة لحقوقھ

 .مع إدارة قضایا الدولة بالتنسیقمتابعة الدعاوى أمام القضاء  −

 .یلزم لمتابعة تنفیذ الأحكام القضائیة ما إعداد −

 .دراسة ما یحال إلیھا من تقاریر الھیئة المركزیة للرقابة والتفتیش ومعالجة ما یخصھا منھا −

 :محاسبة الإدارة •
 .مباشرة الصرف مرلآ ویتبع المالیة وزارة من المسمى الإدارة محاسب یرأسھا
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 والأنظمة المالیة النافذة وإعداد مشاریع الموازنة الجاریةتنفیذ بنود الموازنة وفق القوانین ب تقوموھي 

 :في المحافظات وتتألف من الشعب الآتیة ھالسنویة للمركز والریاض التابعة ل والاستثماریة

 :الآتیة بالمھام وتقوم والمستودعات  والعقود الصرفیاتو الموازنة شعبة

 .للمركز والاستثماریة إعداد مشاریع الموازنة الجاریة −

توزیع الاعتمادات بین المركز والریاض التابعة لھ في المحافظات واقتراح تعدیل التوزیع وإجراء  −

 .المناقلة اللازمة عند الاقتضاء

 .مسك حسابات الموازنة الجاریة والاستثماریة للمركز والریاض التابعة لھ في المحافظات −

 .وإعداد أوامر صرفھاالقیام بمعاملات تصفیة النفقات المعقودة بشكل أصولي  −

 .وضع لأجلھ الذيمراقبة مدى تحقق الفائدة من الصرف وملائمتھ للغرض  −

 .تنظیم الجداول للمصروفات الشھریة من اعتمادات المركز والریاض التابعة لھ في المحافظات −

 .فتح سجل خاص بالدورات المأجورة التي یقیمھا المركز وتصفیتھا −

محاسب  ورفع اقتراح بتسمیة لجان الشراء المباشر وعرضھ علىالإشراف على لجان المشتریات  −

 .المركز لیتم أخذ موافقة آمر الصرف أصولاً 

 .بالصحف والمجلات وتجدید الاشتراكات الدوریة للاشتراكفتح سجل خاص  −

 .المنظمات العربیة والدولیة وإعداد المراسلات اللازمة لذلك معفتح سجل خاص للاشتراك  −

الخاصة بالمركز والعاملین ومتابعة  تسدیدھا وإعداد المراسلات المتعلقة بھا وفتح تسجیل السلف  −

 .سجل خاص بذلك

 .زمة لتأمین كافة طلبات المركزمسك سجل حجز الاعتمادات اللا −

 .تصفیة نفقات المركز وإعداد أوامر الصرف اللازمة −

 .تسجیل أوامر الصرف في دفتر الیومیة ودفتر نفقات الموازنة −

المشاركة في لجان الاستلام للعقود ومتابعة الإعلان عن المشاریع الاستثماریة في الصحف  −

 .الرسمیة

 .تدقیق النفقات المعقودة أصولاً قبل تصفیتھا −

 .فتح أضابیر خاصة بعقود المركز وسجل خاص بالعقود −

واد وتدقیق رصد مخزون المستودع ورفع طلبات شراء المواد التي قاربت على النفاذ واستلام الم −

 السجلات استلامھا وتسلیمھا وإعداد أوامر التحویل وتنظیم وثائق العھدة الشخصیة وفتح

 .المستودعیة اللازمة لذلك وبطاقات المواد والحركة السنویة

 الإشراف على مستودع المركز وتنظیم قیود المستودع وسجلاتھ وفق نظام المستودع للھیئات −

 .العامة ذات الطابع الإداري

ً للقوانین والأنظمة  القیام بأعمال الجرد السنویة كلما اقتضى الأمر واقتراح الحلول − المناسبة وفقا

 .اللازمة
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تقدیم أسماء مستحقي اللباس العمالي ولباس الوقایة من العاملین وإعداد سجل لمن استلم  −

 . مخصصاتھ

 .اقتراح التغریم للفاقد حسب الأصول −

من  لتنزیل وإعداد الجداول الشھریة للإدخالات والإخراجاتالإشراف على عملیات التحمیل وا −

 .واقع البطاقات المتوافرة لذلك

إعداد التعلیمات الفنیة لصیانة وتھویة وسلامة المستودعات وإضاءتھا وشروط تخزین المواد  −

 .الإجراءات الأمنیة لھا واقتراح

 : الآتیة بالمھام وتقوم والتعویضات الأجور شعبة

والإجازات  توالمكافآ والحسمیات العقوبات جور والتعویضات وتنفیذلأا صرفإعداد جداول  −

 .الخاصة بلا أجر

 .تنظیم الاستمارات المتعلقة بالتأمین والمعاشات والتأمینات الاجتماعیة −

 .الأجور والتعویضات مسك دفاتر الشطب المخصصة لشطب −

 .وأذونات السفر واستكمال مراحل الصرف وإعداد الكتب اللازمة  یفاداتالإ  تصفیة −

 .فتح أضابیر خاصة بالعاملین في المركز وتسجیل البیانات والوقوعات المتعلقة بھا −

 بكافة أشكالھا توالحسمیااد قوائم إعد −

 :تیةالآ بالمھام وتقوم المحروقات شعبة

وتدقیق بطاقة  المحروقات ومسك سجلات خاصة من أجل تسلیم واستلام المحروقات ضبط استھلاك

 .عمل الآلیة ومتابعة إصدار سلف المحروقات وتصفیتھا

 

 ویتألف من: رةایتبع للمدیر مباشرة ویرتبط بمدیریة الجاھزیة في الوز مكتب الجاھزیة: -13 المادة

 رئیس مكتب الجاھزیة. -1

 ؤول أمني.سم -2

 .المركزضابط الارتباط في  -3

 مھام مكتب الجاھزیة في المركز: و واجبات -

 : للمركز في حالة السلم المرحلة التحضیریة - أ
 ، تضم عناوین إقامتھم وھواتفھم .تنظیم لوائح بالعاملین في المركز -1

ً معرفة خطوط السیر ذھاباً تنظیم لوائح بكافة الآلیات وتحدید عربات نقل المبیت للعاملین و -2  .وإیابا

 .آب المركزإعداد خطة تأمین مبیت سیارات نقل للعاملین في مر -3

 .وتأمین جاھزیتھا إعداد وثائق المقرات التعبویة ( الرئیسیة والتبادلیة والاحتیاطیة) -4

 .)تأمین جاھزیة الاتصالات في المقر العملیاتي في المركز والتأكد من جاھزیتھا (الداخلیة والخارجیة -5

أو المناطق التي یمكن أن یخلى إلیھا العاملین والتأكد من جاھزیتھا وقدرتھا على جاھزیة الملاجئ  -6

 .تكون في المنطقة قریبة من المركزاستیعاب العاملین ویفضل أن 
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 یشارك في عمل اللجنة الأمنیة فیما یتعلق بإعداد الخطة الأمنیة للمركز وبإشراف عام من مدیر المركز. -7

 .ید المھل الزمنیة اللازمة للتحركالمقرات التبادلیة والاحتیاطیة وتحد إعداد جدول حساب التحرك إلى -8

 .ظیفیة لكافة العاملین في المقراتتحدید وتدقیق كافة الواجبات الو -9

 .قایة الفردیة المتوفرة في المركزتفقد واختبار كافة أجھزة الو -10

 .اد وتنظیم خطة إخلاء مبنى المركزإعد -11

 .زمنة حقیقیة من خلال تجارب عملیةط كافة التدابیر بأإعداد خطة الجاھزیة للمركز ورب -12

من العاملین والزوار الدخول والخروج من وإلى المركز (تنظیم وفتح سجلات لمراقبة وتدقیق  -13

 والآلیات).

ن العناصر المدربة لھذه تشكیل مجموعات الحمایة الذاتیة في المركز (ضمن النسب المحددة) م -14

 .استناداً إلى خطة الدفاع المدني والتحقق من فھمھم لمھامھم )إنقاذ –فإسعا–إخلاء  –إطفاء الغایة (

 التأكد من جاھزیة أجھزة الإطفاء ومراقبة صلاحیتھا. -15

 .ركز ومراقبة تنفیذھا والتقید بھاإعداد لوائح المناوبة بالمقر العملیاتي للم -16

 .ي المقر العملیاتي وتحدید مھامھموضع لوائح بالعناصر الكفؤة للعمل ف -17

 .مدیریة الجاھزیةتنظیم وتنسیق التعاون والتواصل مع  -18

 .ل ضابط ارتباط التعبئة في المركزتنظیم وتنسیق التعاون مع إدارة التعبئة العامة من خلا -19

 .في المركز يتفقد الاحتیاطي الإستراتیج -20

 .التعبئةھو معبأ لصالح القوات المسلحة بالتنسیق مع ضابط  التأكد من جاھزیة ما -21

 

 : عند رفع الجاھزیة والانتقال من حالة السلم إلى حالة الحرب التنفیذیةالمرحلة  - ب
 .لتي تضم عناوین إقامتھم وھواتفھمتفقد اللوائح الاسمیة للعاملین في المركز وا -1

 .لیات وعربات نقل المبیت وتحضیرھاتفقد لوائح الآ -2

 .ستدعاء المبیت استعداداً للتنفیذتفقد خطة ا -3

 المرآب واستدعاء السائقین لتجھیزھا استعداداً لتنفیذ خطة الاستدعاء عند الطلب.تفقد آلیات المبیت في  -4

 .لیة) وجاھزیتھا وجاھزیة الوثائقالرئیسیة والتبادلتحقق من جاھزیة مقرات القیادة (ا -5

 .یة) بكافة أنواعھا لمقر القیادةالداخلیة والخارجمن جاھزیة الاتصالات في المركز (التأكد  -6

 .مقر المركز وقدرتھا الاستیعابیة یة الملاجئ ومناطق الإیواء القریبة منالتحقق من جاھز -7

 .دفاع والحمایة الذاتیة عن المركزالتحقق من جاھزیة الخطة الأمنیة ونقاط الحراسة وال -8

بادلیة والاحتیاطیة التحقق من إجراء الحسابات الزمنیة الضروریة لإجراء التحرك إلى مقرات القیادة الت -9

 .لكاللازمة لذ

 .ة من قبل كافة العاملین في المقرالتأكد من فھم واستیعاب الواجبات الوظیفی -10

 التحقق من جاھزیة أجھزة الوقایة الفردیة المتوفرة في المركز. -11

 .یذھا خلال المھل الزمنیة المحددةالتأكد من جاھزیة خطة إخلاء مبنى المركز والقدرة على تنف -12
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الانتقال بالمركز من حالة السلم إلى حالة الحرب الجاھزیة و یة المركز لتنفیذ خطةالتأكد من جاھز -13

 مع التقیید الكامل بالمھل الزمنیة المحددة.

 إلى المركز.الآلیات من وخروج العاملین وو التحقق من فتح سجلات المراقبة لدخول -14

إخلاء، ي المركز (إطفاء، التأكد من جاھزیة مجموعات الحمایة الذاتیة للعمل و فھمھم لمھامھم ف -15

 )اذ، إنقإسعاف

 .ناوبة في المقر العملیاتي للمركزجاھزیة لوائح المالتحقق من وجود و -16

 جاھزیتھ للاستخدام.حتیاطي الاستراتیجي في المركز وتفقد الا -17

  .التأكد من جاھزیة وسائط الاتصال بالمقر التعبوي للوزارة -18

/ عند الضرورة 2// و1المركز رقم / تعلیمات جاھزیةالتنسیق مع الجھات المعنیة في المركز لتنفیذ  -19

 / تعلیمات جاھزیة الدولة.

 الوثائق والخطط والموجودات الواجب توافرھا في المقر التعبوي في المركز:

 الوثائق والخطط الواجب توافرھا في المقر: - أ

 خطة الجاھزیة والإنذار في المركز. -1

 الخطة الأمنیة في المركز. -2

 الجاھزیة في الوزارة. مدیریة خطة الاتصال في المركز مع -3

 خطة استدعاء المبیت للعاملین في المركز. -4

 خطة الدفاع المدني في المركز. -5

 م.2003/ 1قرار القائد العام لتشكیل لجان التعبئة الدائمة رقم / -6

 أمر تسمیة الضباط من إدارة التعبئة في الوزارة المعنیة. -7

 للتعبئة. الفرعیة لجانالقرار تشكیل  -8

 قام الأشخاص المعنیین في المركز المطلوب تواجدھم أثناء رفع الجاھزیة.لوائح بأسماء وأر -9

 قر:مموجودات ال - ب

 صافرة إنذار + جھاز إطفاء الحریق مكتوب علیھ اسم المستخدم وتاریخ الصلاحیة. -1

 .خط آلي + خط رباعي + مراسلین)شبكة اتصال وإنذار مؤلفة من ( -2

 كما ھي واردة في خطة الجاھزیة.یمات المناوبة عند رفع الجاھزیة القتالیة لتع -3

 لوائح مناوبة لعناصر الحراسة. -4

 أسرة منامة لعنصرین أو أكثر مع طاولة للعمل + وكرسي. -5

 كمامات للعناصر + أسلحة + خوذ + نقالة جرحى. -6

 سعافیة.إحقیبة  -7

 اسطوانة أوكسجین. -8

 مخطط حراسة ودفاع عن المنشأة. -9

 لى الموقف.كاتب مناوب یتابع جمیع التبدلات التي تطرأ ع -10
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 التنظیم النقابي 
ً  - 14مادةال / من القانون، یخضع العاملون في المركز إلى أحكام قانون التنظیم النقابي 144لأحكام المادة / طبقا

 1968لعام  )140وتعدیلاتھ، والمرسوم التشریعي رقم ( 1968لعام  84الصادر بالمرسوم التشریعي رقم (

 وتعدیلاتھ، ویمارس التنظیم النقابي في المركز المھام المنصوص علیھا في القوانین والأنظمة النافذة.

 شروط وأصول وإجراءات التعیین وإسناد الوظائف
 الشھادات والمؤھلات المطلوبة للتعیین: -15مادةال

بالقانون، وتطبق شروط التعیین الواردة في المادة  تقسم الوظائف في المركز إلى الفئات المحددة في الجداول الملحقة

 / من القانون.5/

 جداول الأجور وبدء التعیین: -16المادة

یحدد الحد الأدنى لكل فئة من العاملین المشار إلیھا في المادة السابقة وفق الجداول الملحقة بالقانون والتعدیلات 

 .الطارئة علیھا أصولاً 

 والخاصة للتعیین وإسناد الوظائف:الشروط العامة  -17المادة

 / من القانون.7تحدد الشروط العامة للتعیین وفقاً لما نصت علیھ المادة / . أ

تحدد الشروط الخاصة لشغل وظائف الھیكل الإداري بالمركز، في ضوء توصیفھا وطبیعتھا كما ھو مبین في  . ب

 الوظائف أن یتمتع بالشروط المذكورة.النظام وبطاقات الوصف الملحقة، ویشترط فیمن تسند إلیھ إحدى ھذا 

 ج. یتم إسناد الوظائف بقرار من السلطة صاحبة الحق في التعیین.

 إجراءات وأصول التعیین: -18المادة 

خامس والسادس من الباب الثالث من القانون، یتم التعیین في المركز في حدود لرابع والمع مراعاة أحكام الفصل ا

السنویة وخطة الید العاملة وبرامج العمل للمركز، وذلك بما یكفل تنفیذ الخطط والبرامج  الملاك العددي وضمن الخطة

 المذكورة.

 واعد وأسس نظام التدریب والتأھیلق
مع الأخذ بعین الاعتبار أحكام الباب الرابع من القانون، یخضع العاملون في المركز لبرامج التدریب أ.  -19المادة 

 أحكام ھذا النظام والنظام الداخلي النموذجي. والتأھیل حسب الحال، وفق

 تھدف برامج التدریب والتأھیل المستمر بالمركز إلى:ب. 

1(  ً وفنیاً وعملیاً وتخصصیا بما یحقق توفیر مھارات مناسبة تساعدھم على ممارسة  إعداد العاملین علمیا

 أعمال وظائفھم والارتقاء بمستوى الأداء لدیھم تحقیقاً لأھداف المركز.

 زیادة واستكمال المعلومات والمعرفة في مجال مھام وأھداف المركز. )2

 من التقانات الحدیثة. ةبالاستفادتطویر المھارات الفردیة والجماعیة  )3

في المركز، وإكساب  الجدیدةتكوین أطر ( كوادر) بشریة جدیدة وكفؤة لمواجھة المھام والأعباء  )4

 العاملین معارف ومھارات جدیدة تتلاءم وتلك المھام والأعباء.

سد الفجوة في الأداء بحیث تسھم مخرجات التدرب في تحقیق الأداء المستھدف للعامل والوحدة  )5

 التنظیمیة.
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 ً  ، حسب الحال، والھدف المتوخى منھ.ج. یكون التدریب والتأھیل فردیاً أو جماعیا

تكون عملیة التدریب والتأھیل مستمرة في ضوء احتیاجات المركز، والتطور العلمي  د. یجب أن

 والتقني، والإداري والاجتماعي.

 تشمل برامج التدریب والتأھیل جمیع المستویات، وتتوزع ھذه البرامج على: -ـھ

 مستوى الإدارة العلیا: -1

 مل الإداري ومھام الإدارة العلیا.بقصد تحدیث وتجدید المعلومات والمعرفة وإیجاد فھم مشترك للع

 مستوى الإدارة الوسطى: -2

بقصد زیادة معرفتھم، ومساعدتھم على الاستفادة من ھذه المعرفة، وتوظیفھا في مجال المبادئ 

والموضوعات الأساسیة المتعلقة بواجبات ومسؤولیات وظائفھم وزیادة فعالیتھم في الاتصال ونقل 

 المعرفة إلى الآخرین.

 القاعدة:مستوى  -3

 أدائھا بكفاءة أعلى.ویخضعون لبرامج تدریبیة وتأھیلیة مناسبة في مجال أعمالھم لتمكینھم من 

توضع برامج التدریب والتأھیل على أساس تحدید الاحتیاجات التدریبیة، واستقراء نتائج تنفیذ  و.

مع الوحدات التنظیمیة  سیقالبرامج، وتقویمھا، من خلال عمل المتدربین في وظائفھم، وبالتعاون والتن

 المعنیة.

بعد إخضاعھم لدورة  الھیكل الإداري في المركز إلا ائفیجوز تسمیة العاملین الجدد على وظ لا ز.

 طلاعیة مناسبة.اتدریبیة أو تأھیلیة أو 

تبین الوظائف التي یتطلب إشغالھا اجتیاز دورة تدریبیة أو تأھیلیة أو اطلاعیة خاصة، حسب الحال،  ح.

 في بطاقات الوصف الوظیفي الملحقة بھذا النظام، ووفقاً للبرامج المشار إلیھا في المادة السابقة.

 :یضع المركز خطة سنویة لبرامج التدریب والتأھیل والاطلاع، تتضمن بشكل خاص ط.

 .نوع ومستوى ھذه البرامج 

 .تحدید المتدربین 

 مكانھا.........إلخ. -زمانھا -مدتھا -موضوعات الدورة التدریبیة 

تجري الدورات التدریبیة والتأھیلیة والاطلاعیة على مستوى المركز، وذلك حسب الحال  -ي

 والھدف من الدورة.

مرة لدورة تدریبیة أو تأھیلیة أو اطلاعیة مناسبة خلال سنة من  لیخضع العامل المعین لأو -ك

 تاریخ مباشرتھ وذلك وفق ما تحدده خطة التدریب التي تصدر في ھذا الشأن.

مثلى من المتدربین في إنجاز أعمالھا، وذلك بأن یعمل لیعمل المركز على الاستفادة ا -ل

 المتدرب في نفس الأعمال التي تدرب في إطارھا.

من ) 21 -20 -19واد: (میستفید العاملون في المركز من العلاوات المنصوص علیھا في ال -م

 / منھ.22القانون وفق الشروط والحدود الواردة في المادة / 
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 عاملین وترفیعھملتقویم أداء ا
/ من 23مادة /لأحكام المرسوم المنصوص علیھ في ال یقوم المركز بتقویم أداء العاملین وترفیعھم، وفقا -20المادة

) من القانون، كما یتم منح علاوة الترفیع الاستثنائیة 27-26-25-24المواد (  الباب الخامس من القانون، ووفق أحكام

 / منھ، مع الأخذ بعین الاعتبار نتائج الدورات التدریبیة.29المادة /  وفق أحكام 

 أوضاع العاملین
 النقل: -21المادة

العاملین لدیھ، أحكام الفصل الأول من الباب السابع من القانون، آخذة بعین الاعتبار المصلحة یراعي المركز، في نقل 

 العامة، ومصلحة العمل فیھ.

 الندب: -22المادة

الفصل عامةٍ أخرى وفق أحكام  یجوز بناء على مقتضیات المصلحة العامة، ندب العامل المؤصل من المركز إلى جھةٍ 

 من القانون.الثاني من الباب السابع 

 :الإعارة -23المادة

مع مراعاة الأحكام القانونیة الخاصة بوضع العاملین في المركز تحت تصرف الحرس القومي، وبتفرغھم لدى 

ً لأحكام الفصل الثالث من الباب السابع من  المنظمات الشعبیة والنقابات المھنیة، یجوز إعارة العامل المؤصل وفقا

 القانون.

 شروط العمل
 أوقات العمل والعطل الأسبوعیة والأعیاد:  -24المادة 

ً لأحكام الفصل الأول من الباب الثامن من القانون، والصكوك  تحدد أوقات العمل والعطل الأسبوعیة، والأعیاد وفقا

 .إلیھالصادرة بھذا الشأن وفقاً لأحكام الفصل المشار 

 الإجازات: -25مادةلا

یمنح المركز العاملین لدیھ الإجازات الإداریة السنویة، والإجازات الصحیة، وإجازة الأمومة، والإجازات 

ً لأحكام الفصل الثاني من البابالاضطراریة، وإجازة الحج،  الثامن من القانون،  والإجازات الخاصة بلا أجر، وفقا

 والصكوك التنظیمیة الصادرة بناءً على أحكامھ.

 المحظوراتالواجبات و
یخضع العاملون في المركز إلى الواجبات والمحظورات المنصوص علیھا في الفصل الأول من الباب  -26المادة 

والتعلیمات المنفذة لأحكامھ، وتصدر بقرار من الوزیر المحظورات التي / 65 -64 -63مواد /لالتاسع من القانون ا

 یخضع العاملون لھا وفقاً لطبیعة عمل المركز.

 العقوبات المسلكیة
یطبق المركز، في معرض فرضھ للعقوبات المسلكیة بحق العاملین لدیھ، أحكام الفصل الثاني من الباب  -27المادة

 التاسع من القانون، والصكوك التنفیذیة الصادرة بموجبھ.
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 حقوق العاملین
 والقوانین والأنظمة النافذة، ولاسیما حقوقیھا في القانون، لیستفید العاملون من الحقوق المنصوص ع -28المادة 

الترفیع، والتعویضات، والرعایة الصحیة، والمزایا الأخرى الممنوحة لھم، وكذلك ممارسة حق العمل النقابي، والحق 

 والعمل في مساواةل، والحق في المعاملة على قدم االنافذةفي التقدم الوظیفي وفقاً للمؤھلات ومستوى الكفاءة والأنظمة 

 ظروف ملائمة صحیاً وجسدیاً ونفسیاً واجتماعیاً.

 المسلكیة ةمحاكملا
المشكلة بموجب القانون المنصوص علیھ في الباب العاشر من القانون، بمحاكمة  مسلكیةلتختص المحاكم ا -29المادة

 / من القانون.72العاملین من الناحیة التأدیبیة وذلك مع مراعاة الفقرة (ب) من المادة/ 

 الوكالة
یجوز للمركز التعیین بالوكالة، بصورة مؤقتة، على وظیفةٍ أصیلھا في أحد الأوضاع المبینة في الفقرة (أ)  -30المادة 

، والأسس المحددة في الباب الحادي عشر من / من القانون، وتطبق في ھذه الحالة الشروط والقواعد73من المادة / 

  القانون.

 الأجور
العاملون، في المركز، أجورھم، وفق القواعد والأسس المحددة في الباب الثاني عشر من القانون، یتقاضى  -31المادة

 ووفق التعلیمات الصادرة تنفیذاً لأحكام القانون.

 التشجیعیة والمكافأةالتعویضات 
الباب الثالث عشر یتقاضى العاملون، في المركز، التعویضات ، والمكافآت التشجیعیة المنصوص علیھا في  -32المادة

من المراجع  ھذه المادةد والأسس الناظمة لذلك، وبموجب الصكوك الصادرة تنفیذاً لأحكام من القانون، وفق القواع

 المختصة.

 انتھاء الخدمة
/ من الباب الرابع عشر من القانون، ویتبع 131المذكورة في المادة / بابتنھى خدمة العامل لأحد الأس -33المادة

 القواعد والأصول المذكورة في ذلك الباب لمعالجة موضوع انتھاء خدمة أحد العاملین لدیھ.المركز 

 وأسس الاستخدام المؤقت والتعاقد قواعد
 یتم الاستخدام، وفق الأسس والقواعد الآتیة:/ من القانون، 146مع مراعاة أحكام المادة /أ.        -34المادة

 ذات طبیعة مؤقتة أو موسمیة أو عرضیة في المركز. لعندما تكون الأعما )1

، ھي المدة اللازمة السابقة تكون مدة الاستخدام المؤقت في الحالات المحددة في الفقرة عندما  )2

 لإنجاز الأعمال موضوع صك الاستخدام المؤقت.

أن تتوفر فیمن یتم استخدامھ، لأعمال مؤقتة بطبیعتھا أو موسمیة أو عرضیة، الشروط  )3

وفقاً والمواصفات بتلك الأعمال، ویحدد المركز ھذه الشروط  لمواصفات المناسبة لقیامھوا

 لطبیعة العمل المطلوب إنجازه.

الموسمي والعرضي، دون التقید بأحكام المواد الواردة في  ، یتم الاستخدام المؤقت، بطبیعتھ )4

 الباب الثالث من القانون.
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 مي، استناداً لخطة الید العاملة في المركز.الموس و یتم الاستخدام المؤقت، بطبیعتھ )5

سواء / من القانون على جمیع أنواع الاستخدام المؤقت، 146یطبق حكم الفقرة (د) من المادة /ب. 

ً أكان العامل مؤقتاً أم موسمیاً أم   .عرضیا

ً دون سابق إنذار بانتھاء المدة المحددة أو انتھاء  -ج العمل ینتھي مفعول الاستخدام المؤقت حكما

 المعین لھ.

 لا ینقلب الاستخدام المؤقت مھما مدد أو جدد إلى استخدام دائم. -د

 مؤقتین والموسمیین والعرضیین في ضوء الأنظمة والشروط الآتیة:لتحدد أجور ا -ـھ

 :للمؤقتینبالنسبة  - أ

ببدء أجر التعیین للشھادة أو المؤھل المحدد في الجداول الملحقة  المؤقتینتحدد أجور  •

 بالقانون.

إذا كانوا من حملة الشھادات الجامعیة، أو الفنیة، أو المھنیة، أو اشتغلوا في مھنة حرةٍ تخولھم  •

/ من 14طبق بشأنھم ما یطبق على أمثالھم من الدائمین بمقتضى المادة /شھاداتھم ممارستھا، 

عن كل سنة من من أجر بدء التعیین المذكور  %)2أي أنھم یمنحون علاوة قدرھا ( القانون،

تزید العلاوات  ممارستھ المھنة بعد حیازتھم الشھادة المعینین على أساسھا، على أن لاسنوات 

 الممنوحة لھذا الغرض على عشر علاوات على الأكثر.

 بالنسبة للموسمیین والعرضیین: - ب

ببدء أجر التعیین للشھادة أو المؤھل المحدد في الجداول  العرضیینتحدد أجور الموسمیین و •

 الملحقة بالقانون.

للعاملین في الدولة، یتم التعاقد مع الخبراء من القانون الأساسي / 147مع مراعاة أحكام المادة / -35المادة 

 والقواعد الآتیة:والاختصاصیین والمھنیین ضمن حدود الاعتمادات المرصدة لھذا الغرض وفق الأسس 

عندما لا تتوفر، أو لا تكفي الخبرة المطلوبة، أو الاختصاص المطلوب، أو المھارة المھنیة  -1

 المطلوبة في المركز.

لمذكورة في الفقرة السابقة، الشروط والمواصفات اتتوفر في المتعاقد معھ في الحالات  نیجب أ -2

النظام، وخاصة المؤھلات العملیة والعلمیة،  لما ھو في ھذاالمناسبة للعمل المطلوب إنجازه وفقاً 

 وسنوات الخبرة في تلك المجالات.

 ةیجب أن تحدد صكوك التعاقد مدد العمل المتعاقد علیھ بالقدر اللازم والضروري لسد حاج -3

 المركز.

والاختصاصیین ممن  مركز تأمین النظراء من العاملین لدیھا لملازمة الخبراء والمھنیینلعلى ا -4

 ، بالشكل الذي یحقق إحلالھم محل المتعاقد معھم.ة للقیام بالعملیھم الشروط الموضوعتتوفر فی

المركز  یتأكدلم  مع الخبراء والاختصاصیین والمھنیین والأجانب ما التعاقد  لا یجوز اللجوء إلى -5

  من عدم توفرھم محلیاً.
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وا بنقل الخبرة میقو على أنوالمھنیین  نوالاختصاصییینص في صكوك التعاقد مع الخبراء ن أ  -6

إلى العاملین الذین یحددھم المركز، وتقدیم المعلومات العلمیة والعملیة والفنیة المتعلقة بالمھمة التي 

 اً.یتعاقدوا من أجلھا وما یرتبط بھا، لھؤلاء النظراء كتابیاً وشفھ

 ختصاصیین في ضوء الأسس والقواعد الآتیة:لاتحدد أجور المتعاقدین من الخبراء وا -7

 :والاختصاصیونالخبراء   - أ

ببدء أجر التعیین للشھادة المحددة في الجداول  تحدد أجور المتعاقدین من الخبراء والاختصاصیین -1

 الملحقة بالقانون.

% عن كل سنةٍ من سنوات ممارستھ 5یمنح الخبیر أو الاختصاصي المتعاقد معھ علاوةً قدرھا  -2

التي جرى التعاقد معھ على أساسھا على ألا تزید الشھادة الخبرة أو الاختصاص، بعد تاریخ نیلھ 

سنة على الأكثر، إلا إذا كانت ھناك ضرورة لمنحھ  15العلاوات الممنوحة لھذا الغرض على 

 ى ذلك من رئیس مجلس الوزراء.لعلاوات أكثر حیث یقتضي في ھذه الحالة أخذ موافقة ع

 المھنیون من حملة الشھادات:  - ب

حملة الشھادات ببدء أجر التعیین للشھادة أو المؤھل المحددة في الجداول الملحقة المھنیین من أجور  تحدد -1

 بالقانون.

ة، بعد حیازتھ على ن كل سنة من سنوات ممارستھ المھن% ع4قدرھا علاوة یمنح المھني المتعاقد معھ  -2

سنة  15على  ألا تزید العلاوات الممنوحة لھذا الغرضالشھادة التي تم التعاقد معھ على أساسھا على 

 على الأكثر.

 :المھنیون من غیر حملة الشھادات - ت

تحدد أجور المھنیین من غیر حملة الشھادات ببدء أجر التعیین للمستوى المھني للمتعاقد معھ المحدد لھذا  -1

 ) من جداول الأجور الملحقة بالقانون.4رقم ( لالمستوى في الجداو

معھ زیادة یجوز بموافقة مسبقة من رئیس مجلس الوزراء عند وجود ضرورة لذلك منح المھني المتعاقد  -2

 % من ذلك الأجر.20على یزید مقدارھا  المحدد وفق البند السابق لا الأجرفي 

 ئف المتشابھة في طبیعتھا ومھامھاتصنیف الوظا
 یلي: مجموعات الوظائف المتشابھة في طبیعتھا ومھامھا إلى ما تنقسم  -36المادة 

 أولاً: الوظائف الإداریة.

 ثانیاً: الوظائف الكتابیة والمكتبیة.

 ثالثاً: الوظائف الفنیة.

 رابعاً: الوظائف المھنیة.

 أولاً: الوظائف الإداریة:
 :معاون المدیر) -وھي وظائف ( المدیر وظائف الإدارة العلیا - أ

ھذه الوظائف بالمھام ضمن الصلاحیات الممنوحة لھم بموجب القوانین والأنظمة  اشاغلوویقوم 

 النافذة وفق مایلي:
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 الإسھام في رسم السیاسات ووضع مشاریع الخطط للمركز. •

 إصدار القرارات التنفیذیة في حدود الصلاحیات الممنوحة لھم. •

 وضع برامج العمل التنفیذیة، ومتابعة تنفیذھا. •

 فیما بینھا.تنظیم الأنشطة والتنسیق  •

 قیادة وتوجیھ الأفراد. •

 . متابعة تنفیذ الأعمال والخطط والبرامج والتعلیمات والتوجیھات •

 داء وتطویر المھارات والقدرات وأسالیب العمل.الأتحسین  •

یتطلب شغل وظائف ھذه المجموعات تأھیلاً علمیاً مناسباً من حیث المستوى ونوع الاختصاص،  •

 ة، حسب ما ھو مبین ببطاقة الوصف الوظیفي الملحق.یوافر الخبرة النوعیة والزمنإضافة إلى ت

 :والقاعدیة الوسطى الإدارة وظائف – ب

 :التالیة بالمھام الوظائف ھذه اشاغلو ویقوم) الدوائر ورؤساء الشعب رؤساء( وظائف وھي

 وفي، بدقة تنفیذھا أسالیب وفھم، العلیا الإدارة قبل من والمخططة المحددة الأھداف فھم •

 .نشاطھا تقود التي الأدنى للمستویات وإیضاحھا، مواعیدھا

 بشكل وقیادتھ، وتنظیمھ والبشریة ةالمادیّ  احیةالنّ  من للنشاط المناسبة الظروف تھیئة على العمل •

 .المستھدفة النتائج تحقیق ویضمن، واستمراره العمل تواصل یكفل

 بشكل وقیادتھ، وتنظیمھ ةوالبشریّ  المادیة الناحیة من للنشاط المناسبة الظروف تھیئة على العمل •

 .المستھدفة النتائج تحقیق ویضمن، واستمراره العمل تواصل یكفل

 والمرؤوسین المساعدین إلى ووضوح بدقة المھام بتنفیذ والمتعلقة، اللازمة التعلیمات إصدار •

 .المنفذین

 .والانضباط النظام على والمحافظة، المھام تنفیذ سیر ومراقبة متابعة •

 .الإدارة في الأعلى الجھات إلى المنفذة الأعمال عن والبیانات التقاریر رفع •

 مستوى ورفع، الجھد وتوفیر العمل تحسین شأنھ من ما كل حول، المقترحات وتقدیم الرأي إبداء •

 .والإسراف الھدر وتخفیض، الوظیفيّ  الأداء

 .الظروف ھذه تحسین على والعمل المھام تنفیذ على وتعویدھم العمل الظروف مع العاملین فتكیّ  •

 . وإمكاناتھم تعیینھم وصكوك یتوافقُ  بما العاملین على والمھام الأعباء توزیع •

 وتماسكھم وحدتھم  على یحافظُ  بشكلِ ،  العاملین بین سلیمة ةیّ نإنسا علاقات بإیجاد الاھتمام •

 . المركز إلى لدیھم الانتماء شعور ویعزز وتعاونھم

 . العمل موقع في ةالعامّ  بالسلامة الاھتمام •

 . العاملین لنشاط اءوبنّ  مبدع ھو ما كل أمام الفرص إتاحة •

 . العمل إطار في المتاحة والوسائل والأدوات التجھیزات على المحافظة •
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ً  تأھیلاً  المجموعة ھذه وظائف شغل یتطلب • ً  علمیا ً  وتخصصیا  مجال في متخصصة وخبرة مناسبا

 . النظام دهیحدّ  وما الوظیفة وصف بطاقة دهتحدّ  ما حسب،  العمل

 : الإدارة خدمات وظائف – ج
 بطابعھا تتسم بأعمال القیام أو، بالإشراف أعمالھا تتصف التي الوظائف جمیع وتشمل 

 .واجباتھ أداء في للمركز المساعد الخدميّ 

 المراسلات وتوزیع، ونقل، وتنظیفھا، والموجودات المكاتب خدمة الوظائف ھذه على الأمثلة ومن

 والأعمال، یاّقةوالس، والحدائق، والھاتف، والاستعلامات الخدمة وأعمال وخارجھ المركز داخل

 .)وغیرھا والمصاعد الكھرباء صیانة أعمال( مثلاً ، المركز أعمال تتطلبھا التي، الفنیة

 ةبدنیّ  وقدرات، جةمتدرّ  ةوعملیّ  ةعلمیّ  مؤھلاتٍ  عامة بصورة المجموعة ھذه وظائف شغل یتطلب

 .للمركز الداخلي النظام دهیحدّ  وما، الوظیفة وصف بطاقة دهتحدّ  ما حسب، ملائمة

 ً  :الوظائف الكتابیة والمكتبیة: ثانیا
 اللازمة المعلومات سیاق عملیة أثناء في تؤدى التي والمكتبیة الكتابیة الوظائف المجموعة ھذه تشمل

 عن متمیزة نمطیة طبیعة ذات ةكتابیّ  أعمال خلالھا من وتمارس أھدافھا وخدمة الإدارة أعمال لتسییر

 ھذه تمارس كما عملھا ونتائج، وظروفھا، ةالتقنیّ  ةالتنظیمیّ  ووسائلھا، وأسالیبھا، بطرائقھا، غیرھا

ً  الوظائف ، وقواعد مبادئ استخلاص أو، التفسیر أو، الاجتھاد تتطلب أو معینة وتعلیمات لقواعد وفقا

 بھذه وترتبط والإعلام والاتصال جلاتوالسّ  النماذج في القید أعمال وتتضمن فیھا التعدیل أو

ً  المجموعة  المعلومات واستخراج سیاق وطرق أسالیب مجال في صیةالتخصّ  الوظائف أیضا

 .للمركز المعلوماتیة ةالعملیّ  المراحل ومختلف

 السحب آلات :مثل والمكتبیة الحاسبة الآلات تشغیل السر، أمانة یوان،الدّ  أعمال: الوظائف ھذه من 

 جلاتالسّ  في القیود أعمال إلى إضافةً  والشابكة الإلكتروني والبرید والتلكس والفاكس والتصویر

  .المختلفة

 عملیا تأھیلاً  الوظائف ھذه شغل یتطلب  ً ً  وعلمیا  وبطاقة النظام ھذا في مبین ھو ما وفق مناسبا

 .للمركز الوظیفي الوصف

 ً  :الوظائف الفنیة  ثالثا
 حیازة الوظائف ھذه إشغال ویتطلب ومساعدیھم كالمھندسین الفني الاختصاص ذات الوظائف وتشمل

ً  العلمي المؤھل  .النظام ھذا في وارد ھو لما وفقا

 ً  :المھنیة الوظائف: رابعا
 وما ،المختلفة النقل ووسائل  سیاقھ وعدد خاصة ومعدات وآلات أدوات تتطلب التي الوظائف وتشمل

 ھذه إشغال یتطلب و المختلفة الورشات في والإصلاح  والصیانة التشغیل أعمال من یلزمھا

ً  العلمي المؤھل حیازة الوظائف  یةالمھنّ  الوظائف ھذه بأداء معرفة و النظام في وارد ھو لما وفقا

 .الخبرة و بالممارسة المكتسبة
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 المتماثلة المھنیة الوظائف تصنیف
 في للعاملین الأساسي بالقانون الملحق/ 4/ رقم الجدول في الواردة لمھنیةا المستویات مواصفات تحدد –37المادة

 بصفة تعیینھم عند المھنیین للعاملین المھني المستوى تحدید یجري والتي وتعدیلاتھ/ 2004/ لعام/ 50/ رقم الدولة

 :یلي ما وفق الرابعة الفئة ضمن تندرج وظائف أو الرابعة الفئة من بأعمال معھم التعاقد أو دائمة

ً  اكتسب قد یكون أن فیھ ویشترط: ممتاز مھنة معلم – الأول المستوى -أ  ً  تدریبا  مجال في ومرانا

 :التالیة بالأعمال القیام ویحسن سنة/ 15/  عن تقل لا لمدة عملھ

 .بھ المناطة المجالات في الأعمال تنفیذ على الإشراف

 .والصیانة المعقدة الإصلاحات على الإشراف

 .والوردیات العمال على الأعمال توزیع

 .العمل تسییر في والإرشادات التوجیھات إعطاء

ً / الإنتاج ومراقبة علیھا والإشراف الإنتاجیة الأعمال مراقبة ً  كما  التدابیر واتخاذ الخطأ وتلافي/ ونوعا

 .جالإنتا عملیة لسیر المناسبة

 .المھنیة ومھاراتھم قدراتھم ورفع العمال من مرؤوسیھ تأھیل زیادة على العمل

ً  اكتسب قد یكون أن فیھ ویشترط :مھنة معلم – الثاني المستوى - ب ً  تدریبا  عملھ مجال في ومرانا

 :التالیة بالأعمال القیام ویحسن سنة/ 11/ عن تقل لا لمدة

 .علیھا المتعاقدة الأعمال وتنفیذ الآلات تشغیل

 .الأعمال على الإشراف في المساعدة

 .والوردیات العمال على الأعمال توزیع في المساعدة

 .الآلات وصیانة المعقدة الأعطال إصلاح

 .مھارتھم ورفع العمال من مرؤوسیھ تأھیل زیادة على العمل في المشاركة

ً  اكتسب قد یكون أن فیھ ویشترط :ماھر مھني – الثالث المستوى -ج ً  تدریبا  عملھ مجال في ومرانا

 :التالیة بالأعمال القیام ویحسن سنوات/ 8/ عن تقل لا لمدة

 . معینة مخططات وفق تعمل التي الآلات تشغیل 

ً  المطلوبة الأصول وفق ومراقبتھا وتعییرھا الآلات معاییر ضبط  .فنیا

 .المھنیة الأخطاء وإزالة الطارئة الأعطال بإصلاح القیام

ً  اكتسب قد یكون أن فیھ ویشترط: ماھر نصف مھني  - الرابع المستوى   -د ً  تدریبا  مجال في ومرانا

 :التالیة بالأعمال القیام ویحسن سنوات/ 5/ عن تقل لا لمدة عملھ

 .الخامس المستوى لأعمال مواصفاتھا في تعود التي الآلات تشغیل

 .الماھر المھني إشراف تحت المھنیة الأخطاء وإزالة الصغیرة الأعطال إصلاح

ً  اكتسب قد یكون أن فیھ ویشترط: أول عادي مھني – الخامس المستوى - ھـ ً  تدریبا  مجال في ومرانا

 :التالیة بالأعمال القیام ویحسن سنوات ثلاث عن تقل لا لمدة عملھ

 .المساعدة في تشغیل الآلة
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 .الآلة على تطرأ التي البسیطة الأعطال اكتشاف

 .الرئیسیة القطع ووظائف أسماء معرفة

 .الآلة وترویض فك أعمال في المساعدة

ً  اكتسب قد یكون أن فیھ ویشترط :ثاني عادي مھني – السادس المستوى -و ً  تدریبا  مجال في ومرانا

 :التالیة بالأعمال القیام ویحسن واحدة سنة عن تقل لا لمدة عملھ

 .الخامس المستوى لأعمال مواصفاتھ تعود التي الأعمال تنفیذ

 طارئ أي عن المباشر الرئیس وإعلام الآلة من الإنتاج واستلام بالمواد الآلة إمداد( بالآلة الارتباط

 .)وتعبیرھا إدارتھا دون

 .)....... تشحیم – تزییت – قطع غسیل( الصیانة أعمال بتنفیذ القیام

 :التالیة بالأعمال القیام یحسن :مبتدئ مھني – السابع المستوى  -ز                   

 .تنفیذ الأعمال المساعدة

 .الیدویة والأدوات العدد مع التعامل

  المتماثلة العادیة الوظائف تصنیف
 والمنوّه، مھنیة كفاءة أو علمیة شھادة أیة توفر لإشغالھا یشترط لا التي الوظائف ھي العادیة الوظائف – 38 المادة

 .بالقانون الملحق) 5( رقم بالجدول عنھا

 :إلى السّابقة المادّة في المذكورة العادیةّ الوظائف تصنیّف
ً  تتطلب عادیة وظائف – 39 المادة  ھذه وأھداف مھام تحقیق بدونھا یتعذر متمیزا عضلیا وجھدا جسدیا نشاطا

 .الوظائف

ً  یتطلب كان إن و، متمیزا عضلیا جھدا وأھدافھا مھامھا تحقیق یتطلب لا عادیة وظائف ً  نشاطا  جسدیا

 .مستخدم حارس وظائف مثل مناسباً،

 للمركز الداخلي النظام یحدد القانون، من) 5( المادة من) و( الفقرة أحكام الاعتبار بعین الأخذ مع

 ً  في المحددة العادیة الوظائف شاغلي في توافرھا الواجب الشروط الوظیفي، الوصف لبطاقة وفقا

 ).ب و أ( الفقرتین

 النقل وسائل
 ، المتاحة إمكاناتھ وفق ذلك و للعاملین المناسبة النقل وسائل توفیر ، الوزیر من بقرار للمركز یجوز -40 المادة

 .لأھدافھ وخدمة

 اللبّاس 

 المحددة بالفئات عملھا، لطبیعة بالنظر الھندام، و العمل، لباس من تستفید التي العاملین، فئات دتحدّ  -أ – 41المادة 

 .م1995 لعام) 2076( رقم القرار لاسیما و تعدیلاتھ و 1990 لعام) 79( رقم الوزراء مجلس رئاسة بقرار

 

 الھندام ألبسة من المستفیدة العمال فئات: 

 .سائق. حارس.مستخدم : الوظائف                
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 مدّة الاستھلاك الألبسة المستحقةّ

 كل سنة بدلھ صیفیة

 كل سنتین بدلھ شتویة

 كل ثلاث سنوات معطف شتوي

 سنة كل حذاء

 

 العمل ألبسة من المستفیدة العمال فئات: 

 .عامل مھني: الوظائف

 مدة الاستھلاك الألبسة المستحقة

 كل سنة بدلھ صیفیة

 كل سنتین بدلھ شتویة

 الوقایة أدوات من المستفیدة العمال فئات : 

 .حارس : الوظائف

 مدة الاستھلاك الألبسة المستحقة

 كل ثلاث سنوات مشمع واقي

 

 وزیر من لجنةٍ  موافقة بعد ابقة،السّ ) أ( الفقرة في دةالمحدّ  الفئات إلى أخرى فئات إضافة یمكن -ب

 .الالعمّ  لنقابات العام والاتحاد والعمل ةالمالیّ 

ً  مستحقیھا إلى ، السابقة ةالمادّ  في إلیھا المشار العمل ألبسة تقدم  -ج  .عینا

 )1رقم (  بطاقة وصف
 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

 وزیر التربیة : اسم وظیفة الرئیس المباشر

 مدیر معاون ال :اسم وظیفة من ینوب عن شاغل الوظیفة

 :المؤھل العلمي الأولى مدیرال

_  / اللغة العربیة الآداب(في شھادة جامعیة 

 علم_التربیة/ اجتماععلم _ اللغة الإنكلیزیة

 .)طفالالأ ریاض_نفس

 :خدمة لا تقل : الخبرة

 .دكتوراه)( سنوات ستعن 

 ماجستیر)( ثمان سنواتعن  

 إجازة جامعیة)( عشرة سنواتعن 

 –استخدام الحاسوب  في إتقان :معارف أخرى

 اللغات الأجنبیة المعتمدة.إتقان إحدى 
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 :الوصف العام للوظیفة
 .ةمجلس الإدارتوجیھات التي یحددھا وفقاً للبرامج وال )یاض التابعة لھمع الر( المركز وإدارتھ شؤونالإشراف العام على 

 :الواجبات والمسؤولیات
 .ةمجلس الإدار والتوجیھات التي یحددھا ضوء البرامجفي  وتسییر أموره إدارة المركز −

 .تمثیل المركز في تسییر أموره وفي جمیع الأعمال المدنیة −

 .مالاعتمادھ ةمجلس الإدارعلى  اسیعرضن الذی الموازنةخطة وال يمشروع إعداد −

المركز  یدة بالنسبة لإدارةوعرض أي اقتراحات قد یرى أنھا مف ةمجلس الإدارجدول الأعمال المؤقت لدورات  اقتراح −

 .ةمجلس الإدارعلى 

 .تلقي البرید الخاص بالمركز وإحالتھ إلى الدوائر المختصة −

 .المركز الدوریة والاستثنائیة ترأس اجتماعات −

 .توجیھ أعمال المركز عن طریق رؤساء الدوائر −

 .اقتراح المكافآت، الدورات الطارئة، احتیاجات المركز −

 .مدیرالاقتراح تسمیة معاون  −

 .تقییم العناصر العاملة في المركز −

 .ةمجلس الإدارالمركز التي ینبغي تقدیمھا إلى إعداد التقاریر المتعلقة بأنشطة  −

 .المركزباختصاصات تنفیذ القوانین والأنظمة والتعلیمات الوزاریة التي لھا علاقة  متابعة −

 .مجلسال محاضر اجتماعاتحتفاظ بسجل الا −

 )2( رقم  بطاقة وصف
 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

 مدیر ال :المباشروظیفة الرئیس  اسم

أحد رؤساء  :اسم وظیفة من ینوب عن شاغل الوظیفة

 المكلف الدوائر

 : المؤھل العلمي الأولى دیرمال معاون

_  / اللغة العربیة الآداب(في شھادة جامعیة  

 علم_التربیة/ اجتماع علم_ اللغة الإنكلیزیة

 .)طفالالأ ریاض_نفس

 :خدمة لا تقل :الخبرة

 .دكتوراه)( سنوات ستعن 

 ماجستیر)( ثمان سنواتعن  

 (إجازة جامعیة) عشرة سنواتعن 

 .دورات في مجال العمل : التدریب

 –في استخدام الحاسوب  إتقان :معارف أخرى

 اللغات الأجنبیة المعتمدة.إتقان إحدى 

 
 :الوصف العام للوظیفة

ھ الأعمال المكلف بھا وینوب عن عن سیرمدیر العمال ویكون مسؤولاً أمام في جمیع الأمدیر ال مساعدة −

 .وفق القوانین والأنظمة النافذة ت الغیابفي حالا
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 : الواجبات والمسؤولیات
 .تقدیم تقاریر دوریة حول تنفیذھاومتابعة تنفیذ الأنشطة التي یقوم بھا المركز  −

 .مدیرلتلقي البرید الخاص بالمركز وإحالتھ إلى الدوائر المختصة في حال غیاب ا  −

 أعمال المركز عن طریق رؤساء الدوائر في حال غیاب المدیر.توجیھ  −

 )3(رقم   بطاقة وصف

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

 المدیر: اسم وظیفة الرئیس المباشر

 : اسم وظیفة من ینوب عن شاغل الوظیفة

  المكلف.رئیس الشعبة 

في ( ریاض أطفال_ شھادة جامعیة : المؤھل العلمي الأولى  رئیس دائرة

_ علم نفس_ إرشاد نفسي_ معلم صف_ تربیة حدیثة

 ).إعلامحقوق_ اقتصاد_ 

 .في مجال العمل ثلاث سنوات: الخبرة

 . دورات في مجال العمل: التدریب

 وإلمامخبرة في استخدام الحاسوب : معارف أخرى

 .بإحدى اللغات الأجنبیة الحیة

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .المھام والاختصاصات المنصوص علیھا في مھام الدائرة الواردة في النظام الداخلي للمركز −

 : الواجبات والمسؤولیات
 :تحت إشراف مدیر المركز الآتیةمھام التنفیذ على العمل  −

 .وإبداء الرأي فیھ إلیھ من المدیر،دراسة وتدقیق البرید الیومي الوارد المحال  −

 .إعداد الكتب المتضمنة إبداء رأي وتدقیقھا وتأشیرھا −

 .دائرتھ تأتي ضمن اختصاصالمشاركة بأعمال اللجان والمجالس التي یكلف بھا و −

 .المشترك بین دوائر المركزبالتنسیق إعداد البرامج والخطط التدریبیة  −

 .بتنفیذ خطط المركزمتابعة الأمور الإداریة المتعلقة  −

البرامج والخطط  وتنفیذ التي تطرح فیھا والموضوعات الدورات التدریبیة تعمیم برامجمتابعة  −

 .التدریبیة

 لدراسة ومُنظم مستمر بشكل والصعوبات المشكلات ورصد المعلومات ومعالجة جمعالمشاركة في  −

 مجال في وأصیل حدیث ھو ما لكل دائمة مواكبة یحقق بما) والطارئة الدائمة( البحثیة الاحتیاجات

 ).المعلومات بنك( المبكرة الطفولة

المبكرة بالتنسیق مع  اقتراح وتنفیذ الندوات والاجتماعات والأنشطة ذات العلاقة في مجال الطفولة −

 .دوائر المركز
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 )4رقم (  بطاقة وصف

 لممارسة الوظیفةالشروط المطلوبة  الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

 مدیر ال: اسم وظیفة الرئیس المباشر

العامل :اسم وظیفة من ینوب عن شاغل الوظیفة

 من الفئة الأولى المكلف

/ اللغة  الآداب(في شھادة جامعیة : المؤھل العلمي الأولى أمین سر

/ اجتماع_ فلسفة علم_ اللغة الإنكلیزیة_  العربیة

 .)أطفالحقوق_ ریاض 

خدمة لا تقل عن خمس سنوات في مجال : الخبرة

 .العمل

إلمام + خبرة في استخدام الحاسوب  :معارف أخرى

 .بإحدى اللغات الأجنبیة الحیة

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .في المركز والمتدربین تنظیم وإعداد ومراقبة سجلات العاملین −

 :الواجبات والمسؤولیات
 .والندواتتنظیم المقابلات ومواعید الاجتماعات والورش  −

 .عرض المراسلات الواردة وإعداد الصادرة ومتابعتھا مع الجھات المعنیة −

إجراء الاتصالات مع مختلف الجھات والمؤسسات التي یتعاون معھا المركز بما یكفل سرعة العمل  −

 .في الوقت المناسب أدائھوحسن 

 .ال المركزتوثیق كامل الدورات وأعم −

 .تنظیم سجلات للعاملین تتضمن أسماءھم وجداول الدوام والساعات الإضافیة −

 .وفق ما تحدده الأنظمة والقوانینمن أعمال مدیر الالقیام بكل ما یكلفھ بھ  −

 )5( رقم بطاقة وصف

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز

 التربیة: الوزارة

 .رئیس دائرة: اسم وظیفة الرئیس المباشر

 :اسم وظیفة من ینوب عن شاغل الوظیفة

 .المكلفمعاون رئیس الشعبة 

 شعبةرئیس 

 

ریاض أطفال_ في (شھادة جامعیة :المؤھل العلمي الأولى

علم نفس_ إرشاد نفسي_ معلم صف_ تربیة حدیثة_ 

حقوق_ اقتصاد_ تربیة خاصة_ مكتبات_ ھندسة 

 معلوماتیة_ إعلام).

 الخبرة : سنتین في مجال العمل .

+ خبرة عملیة في استخدام الحاسوب  :معارف أخرى

 .إلمام بإحدى اللغات الأجنبیة الحیة

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .المھام والاختصاصات المنصوص علیھا في مھام الشعب الواردة في النظام الداخلي للمركز −

 : الواجبات والمسؤولیات
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 .الإشراف على أعمال الشعبة لكافة اختصاصھا −

 .العمل بموجب تعلیمات كتابیة طبق الأصول المعمول بھا تحت إشراف رئیسھ المباشر −

 .لیھ من رئیسھ المباشر وإبداء الرأي فیھإدراسة وتدقیق البرید الیومي الوارد  −

 .إعداد الكتب وتدقیقھا وتأشیرھا −

 .ویكلف بھا في أعمال شعبتھ تختصي المشاركة بأعمال اللجان والمجالس الت −

 .القیام بالمھام التي یكلفھ بھا المدیر ضمن حدود وظیفتھ −

 .ة في مجال تنمیة الطفولة المبكرةإعداد الخطط والبرامج والمشاریع البحثی −

 .ة في مجال تنمیة الطفولة المبكرةتنظیم المؤتمرات والملتقیات العلمی −

 )6رقم( بطاقة وصف

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة المركزموقع الوظیفة في 

 التربیة: الوزارة

: اسم وظیفة الرئیس المباشر

 .الشعبةرئیس 

 

ریاض أطفال_ علم في (شھادة جامعیة : المؤھل العلمي الأولى شعبةمعاون رئیس 

نفس_ إرشاد نفسي_ معلم صف_ تربیة حدیثة_ حقوق_ 

 مكتبات_ ھندسة معلوماتیة).اقتصاد_ تربیة خاصة_ 

إلمام + خبرة عملیة في استخدام الحاسوب : معارف أخرى

 .بإحدى اللغات الأجنبیة الحیة

 

 :الوصف العام للوظیفة
 .المھام والاختصاصات المنصوص علیھا في مھام الشعب الواردة في النظام الداخلي للمركز −

 : الواجبات والمسؤولیات

 .في حال غیاب رئیس الشعبة لكافة اختصاصھا الإشراف على أعمال الشعبة −

 .العمل بموجب تعلیمات كتابیة طبق الأصول المعمول بھا تحت إشراف رئیسھ المباشر −

 .لیھ من رئیسھ المباشر وإبداء الرأي فیھإدراسة وتدقیق البرید الیومي الوارد  −

 .إعداد الكتب وتدقیقھا وتأشیرھا −

 .ویكلف بھا في أعمال شعبتھ تختصي المشاركة بأعمال اللجان والمجالس الت −

 .ضمن حدود وظیفتھ رئیس الشعبةالقیام بالمھام التي یكلفھ بھا  −
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 )7رقم (  بطاقة وصف

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة  مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز

 التربیة: الوزارة

 مدیر ال: اسم وظیفة الرئیس المباشر

  :من ینوب عن شاغل الوظیفةاسم وظیفة 

 أمین سر الروضة

 

 

 مدیر روضة

 

 الأولى

ریاض (في شھادة جامعیة : المؤھل العلمي

أطفال_ علم نفس_ إرشاد نفسي_ معلم 

 .)صف_ تربیة حدیثة

 .سنوات في مجال العمل خمس:الخبرة

 .دورات في مجال العمل: التدریب

خبرة في استخدام الحاسوب : معارف أخرى

 .بإحدى اللغات الأجنبیة الحیةإلمام + 

 :الوصف العام للوظیفة

 .مدیر المركزالروضة وفقاً للبرامج والتوجیھات التي یحددھا  الإشراف العام على شؤون −
 :الواجبات والمسؤولیات

مدیر عن إدارة الروضة من النواحي التربویة والإداریة والمالیة وذلك من المسؤول أمام  مدیر روضة −

 : خلال

 .التقید بالتعلیمات الوزاریة المتعلقة بریاض الأطفال −

بعد  الإشراف على تسجیل الأطفال في الروضة، وتطبیق منھاج الفعالیات التربویة في الروضة −

 .اعتماده

 .أخرى من جھة وأسر الأطفال في الروضة من جھة الكادر التعلیميإیجاد آلیة التعاون بین الإدارة و −

 .وتقویمھا للكادر التعلیمية الیومیة الإشراف على دفاتر الخط −

 .الأطفال تربویاً وصحیاً وفق المعلومات المدونة في بطاقاتھم الصحیة والتربویة ومتابعة نم −

 .الإشراف على نظافة الروضة بكافة جوانبھا −

 .كل شھرین عن مدى تطور الطفل أولیاء الأمورإعلام  −

ووضع إدارة المركز بصورتھ  ،حسب كفاءتھن التربویة على فئات الأطفال معلمات الروضةتوزیع  −

 .في نھایة الشھر الأول للاطلاع علیھ

 .تنظیم كافة الجداول في الروضة بالتعاون مع معلمات الروضة −

 .في الروضةوتقدمھ المركز عن سیر العمل  رفع تقاریر دوریة إلى إدارة −
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 )8رقم (  بطاقة وصف
 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة الوظیفة في المركزموقع 
 التربیة: الوزارة

 مدیر ال: اسم وظیفة الرئیس المباشر

 

 الطب( شھادة جامعیة في: العلمي المؤھل الأولى طبیب

 .)أطفالطب / البشري

 .طب بشري اختصاص أطفال: الخبرة

+ خبرة في استخدام الحاسوب : معارف أخرى

 .إلمام بإحدى اللغات الأجنبیة الحیة

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .أطفال روضة المركز  الإشراف الصحي على −

 :الواجبات والمسؤولیات
 .دوریاً في روضة المركزفحص الأطفال  −

 .تشخیص الحالة الصحیة للمریض −

 .في الروضة متابعة اللقاحات للأطفال −

 .و الإشراف علیھامتابعة حملات التلقیح  −

 المتابعة والاھتمام بأوضاع الأطفال الصحیة . −

 )9رقم ( بطاقة وصف
 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز

 التربیة: الوزارة

مدیر :اسم وظیفة الرئیس المباشر

 روضة

 

الآداب/ اللغة شھادة جامعیة في (: المؤھل العلمي الأولى أمین سر روضة

العربیة_ اللغة الإنكلیزیة_ علم الاجتماع_ فلسفة/ 

 حقوق_ ریاض أطفال)

 .   المجال التربويثلاث سنوات في : الخبرة

 . دورات في مجال العمل: التدریب

 وإلمام خبرة في استخدام الحاسوب : معارف أخرى

 .بإحدى اللغات الأجنبیة الحیة

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .والتواصل المستمر مع ذویھم في المركز الأطفالتنظیم  سجلات و إعداد −

 : الواجبات والمسؤولیات
 .تسجیل الأطفال وإعداد قوائم بذلك، وتسلیم ھذه القوائم إلى إدارة المركز −
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 .عرض المراسلات الواردة وإعداد التعلیمات التي تصدر عن الروضة −

 .حفظ وتوثیق كافة السجلات والأضابیر الخاصة بالروضة −

 .المتعلقة بالروضة وتوثیقھا الاجتماعاتإعداد محاضر  −

 )10رقم ( بطاقة وصف

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

: اسم وظیفة الرئیس المباشر

 مدیر روضة

 

ریاض _ معلم صف (شھادة جامعیة  :المؤھل العلمي الأولى معلمة روضة

الآداب/ اللغة الانكلیزیة/ التربیة الفنیة_ التربیة  _أطفال

 .)الموسیقیة

الطفولة یتبعھا في المركز بعد في مجال  ةدور: التدریب

 . التعیین

+ خبرة عملیة في استخدام الحاسوب  :معارف أخرى

 . إحدى اللغات الأجنبیة  الحیة إلمام

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .حسب اختصاصھ الروضة وفق المناھج المقررة والنظام الداخلي للمركز كلتربیة الأطفال في  −

 :الواجبات والمسؤولیات

تقدیم المادة العلمیة المقررة من قبل وزارة التربیة بطرق إبداعیة تھدف إلى تربیة شخصیة الطفل  −

 .بشكل متوازن وتنمیة مواھبھ وإبداعھ

 ....)ریاضة، موسیقى، فن، تمثیل،(بشكل یومي للأطفال من  إثرائیةتقدیم أنشطة  −

المعلمة للتعلیمات  تطبیقالالتزام بالخطة الدراسیة المقررة وتزوید الإدارة بخطة أسبوعیة للتأكد من  −

 .المتعلقة بھذا الأمر

 .الإشراف على الأطفال أثناء اللعب المنظم ومشاركتھم −

مناوبة ومراقبة حركة دخول مراعاة الحضور إلى الروضة قبل بدء الدوام، ومشاركة المعلمة ال −

 .ومغادرة الأطفال من وإلى الروضة والتأكد من سلامتھم

تفقد الحضور والغیاب صباح كل یوم وتسجیل ذلك في سجل الدوام الیومي والاستفسار عن سبب  −

بخروج الطفل من الروضة خلال أوقات  وعدم السماحغیاب الأطفال عن طریق إدارة الروضة 

 .دیرة وحضور ولي أمره حصراً الدوام إلا بإذن الم

 .التحضیر لنشاط الحلقة بطریقة جذابة یومیاً وبما یكفل بدایة یوم دراسي ممیز −

والقیام بالمھام تنفیذ التعلیمات ومرافقة الأطفال في النزھات  الانضباط و المعلمات مسؤولات عن −

 :الآتیة

 .جل ملاحظات یومیة لكل طفلإعداد وتدقیق س −

 .يلیومسجل الدوام اتدقیق  −

 .إعداد وملء بطاقتي الطفل المدرسیة والصحیة −
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 .صحیفة أعمال الطفلإعداد  −

 .المساھمة في تحضیر المادة العلمیة التي تقدم في اجتماعات أولیاء الأمور −

 .المساھمة في كتابة المواد العلمیة والتوجیھیة في نشرة الروضة الإخباریة الشھریة −

 .بین الأطفال وذویھم تعزز العلاقةأنشطة التسلیة التي المشاركة في تحضیر وتنفیذ فعالیات و −

 .والاجتماعات الطارئة سبوعیةالأالالتزام بحضور الاجتماعات الإداریة  −

 

 )11رقم (  بطاقة وصف

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

رئیس : اسم وظیفة الرئیس المباشر

 دائرة

 

 . شھادة جامعیة في المكتبات :المؤھل العلمي الأولى أمین مكتبة

إلمام + خبرة عملیة في استخدام الحاسوب  :معارف أخرى

 .بإحدى اللغات الأجنبیة  الحیة

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .تنظیم المكتبة وسجلاتھا وإعارة الكتب −

 :الواجبات والمسؤولیات
متدربین  التربویة والتعلیمیة، كعاملین أو احتیاجاتھمتحدید المستفیدین من خدمات المكتبة ومعرفة  −

 .في الروضة أطفالٍ  في المركز أو

ومتابعة تلبیة حاجات المكتبة ) الإیداع –التبادل  –الإھداء  –الشراء (تحدید مصادر إغناء المعرفة  −

 .للازمة لذلكوإعداد السجلات امن الكتب ومصادر المعرفة 

 . تحدید أسس الاختیار وأدواتھ والجھة المسؤولة عنھ −

الكتب والدوریات والمراجع والمواد السمعیة ( :تحدید أشكال مصادر المعلومات في المكتبة −

 ).والبصریة والمصادر المحوسبة الالكترونیة

 .والسجلات المالیةإعداد السجلات الخاصة مثل سجلات الشراء والإھداء والتبادل والإیداع  −

 .لیوغرافیةببشكل فعال في عملیة اختیار مصادر المعلومات وتقدیم بیانات ب الإسھام −

 .إعداد قوائم بمصادر المعلومات التي وردت حدیثاً وتوزیعھا على المستفیدین −

 .تجھیز الفھارس الخاصة بمقتضیات المكتبة −
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 )12رقم ( بطاقة وصف

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة الوظیفة مسمى موقع الوظیفة في المركز

 التربیة: الوزارة

 مدیر ال: اسم وظیفة الرئیس المباشر

 

التربیة (في شھادة جامعیة  :المؤھل العلمي الأولى نفسي رشدم

 ).الإرشاد النفسي –علم النفس  -

دورة في مجال الطفولة یتبعھا : التدریب

 . في المركز بعد التعیین

خبرة عملیة في استخدام  :أخرىمعارف 

الحاسوب وإلمام بإحدى اللغات الأجنبیة  

 .الحیة

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .الإرشاد النفسي ومتابعة سلوك الأطفال وعلاقاتھم مع زملائھم ومع إدارة الروضة والمربین −

 :الواجبات والمسؤولیات
 .إعداد خطة إرشادیة ورفعھا لمدیر المركز لإقرارھا −

 .وتطویر برنامج الإرشاد النفسي التربويتخطیط  −

متابعة أوضاع التلامیذ في الروضة وإرشادھم من حیث سلوكھم العام وعلاقاتھم مع المشرفین  −

 .وأسرھم وزملائھم في المركز

 .مساعدة الجھاز الإداري والتدریبي والتعلیمي في حل المشكلات التربویة والنفسیة والاجتماعیة −

 .للحالات الإرشادیةتنظیم سجلات وبطاقات  −

 .مراعاة القواعد الأخلاقیة لمھنة الإرشاد النفسي −

 
 )13رقم ( بطاقة وصف

 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

طبیب : اسم وظیفة الرئیس المباشر

 مركز

 

المعھد التقاني ( الطبي_  شھادة :  المؤھل العلمي الثانیة مساعد صحي

 الصحي).

إلمام بإحدى + خبرة في استخدام الحاسوب : معارف أخرى

 .اللغات الأجنبیة الحیة

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .أطفال روضة المركز على الإشراف الصحيب في الرعایة مساعدةال −

 :الواجبات والمسؤولیات
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 .في روضة المركز الأولیة للأطفال بالإسعافاتیقوم  −

 .المتعلقة بالشؤون الصحیةكتابة وطباعة الكتب اللازمة  −

 مساعدة الطبیب في فحص الأطفال في روضة المركز. −

 )14رقم ( بطاقة وصف
 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

 رئیس الدائرة :اسم وظیفة الرئیس المباشر

 

إدارة (في  ھادة المعھد التقانيش :المؤھل العلمي الثانیة كاتب

 )تقنیات الحاسوب_ التجاري المصرفي –الأعمال 

 شھادة ثانویة ( عامة_ تجاریة). _

+ دورات بالعمل على الحاسوب  :معارف أخرى

 .إلمام بإحدى اللغات الأجنبیة الحیة

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .الدائرة وضمن نطاق عمل الشعبة أالمھام والاختصاصات المكلف بھا  −

 :الواجبات والمسؤولیات
 .العمل بموجب تعلیمات خطیة طبق الأصول المعمول بھا تحت إشراف رئیسھ المباشر −

 .لم البرید الوارد وعرضھ على رئیسھ المباشرتس −

 .إعداد وطباعة الكتب والتعلیمات وتدقیقھا ورفعھا إلى رئیسھ المباشر بعد تأشیرھا −

 .الواردة إلى الدائرة التي یعمل فیھا ضمن مھام عملھوب والبلاغات والقرارات الصادرة حفظ الكت −

 .ا رئیسھ المباشر ضمن حدود وظیفتھتنفیذ المھام التي یكلفھ بھ −

 )15رقم ( بطاقة وصف
 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز

 التربیة: الوزارة

 محاسب الإدارة: وظیفة الرئیس المباشراسم 

 

 تقانيالمعھد الشھادة  :المؤھل العلمي الثانیة معتمد رواتب

 .التجاري المصرفي)(

 .إتقان العمل على  الحاسوب :معارف أخرى

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .فة الأعمال الموكلة إلیھ أصولاً القیام بكا −

 :الواجبات والمسؤولیات

−  ً ً للأصول المرعیة وتحت إشراف رئیسھ العمل وفقا للقوانین والأنظمة والتعلیمات الكتابیة ووفقا

 .المباشر
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تنظیم جدول بأسماء العاملین الموكل بالقبض عنھم ومقدار أجورھم الشھریة المقطوعة والتعویض  −

والتزامات التأمین العائلي والتدفئة بالنسبة للعاملین، ویحسم منھا العائدات التقاعدیة وضریبة الدخل 

 .والمعاشات وإرسالھ إلى التصفیة لقطع تذكرة التصفیة بھ

تلقي جداول تصفیة الأجور ومتمماتھا من العاملین في الشطب والقیام بالجمع النھائي وتحدید المبلغ  −

 . الإجمالي المطلوب قبضھ من الخزینة

 . الإجراءات المتعلقة بھومتابعة إصدار أوامر الصرف  −

 .صدار مذكرة الدفع حسب المبالغ أصولاً لدى وزارة المالیةمتابعة إ −

 وتأدیتھا لمستحقیھا أصولاً وفق الأنظمة والقوانین النافذة .قبض المبالغ المستحقة  −

تنظیم وصرف الأجور للعاملین في المركز وفق قائمة قبض أجور یسلمھا مع الأجور إلى مندوب  −

 الدائرة .

والقیام بمطابقتھا والتأكد من تواقیع أصحاب الاستحقاق واستعادة الأجور قوائم قبض الأجور مطابقة  −

 ً  .غیر المقبوضة وحفظھا في الصندوق  أمانة لحین حضور أصحابھا لقبضھا افرادیا

ً  15بعد مضي (تنظیم جدول بالأجور غیر المقبوضة  −  .وتسلیمھ للخزینة بموجب إیصالات) یوما

إلى فرع المصرف أصولاً ء من عملیات الدفع والقیام بتسلیمھا تنظیم قوائم بالحسمیات بعد الانتھا −

 .المركزي خلال الأیام العشرة الأولى من كل شھر

تنظیم قوائم بأسماء العاملین المحسوم عنھم وإرسالھا إلى الدوائر ذات العلاقة مرفقة بالإشعارات  −

 .المصرفیة

تمارات الأجور وقرارات الترفیع الطلب وحفظ مسودات اس ولحین المراجعة أ سجلات الشطبحفظ  −

 .والإجازات الصحیة وما في حكمھا أجروالاستقالة والإجازات الخاصة بلا 

تعدیل التعویضات  ونتیجة الترفیع وتسویة الوضع أ وتعدیل الأجور كلما طرأت زیادات  في الأجر أ −

فع الفروق لأصحاب العائلیة وما في حكمھا وتنزیلھا في الجداول والعمل على استكمال إجراءات د

 .العلاقة

ً بیوم والعمل على أن یكون الرصید  − مسك دفتر صندوق یسجل المقبوضات والمصروفات یوما

ً للموجودات في صندوقھ وتحمل مسؤولیة دقة المطابقة ومسؤولیة كل نقص، علماً ) الباقي( مطابقا

 .في الصندوق تكون من حق الخزینة بأن كل زیادة

 الرقابیة في مجال عملھ.التعاون مع الجھات  −
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 )16رقم (  بطاقة وصف

 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

 محاسبة الإدارة: اسم وظیفة الرئیس المباشر

–صناعي التقاني (ال معھدالشھادة : المؤھل العلمي الثانیة أمین مستودع

 .شھادة ثانویة –)المیكانیكیة والكھربائیةلھندسة ا

وإحدى  العمل على الحاسوب إلمام :معارف أخرى

 .اللغات الحیة

 
 : الوصف العام للوظیفة

 .الاستلام والتسلیم للمواد الداخلة والخارجة من وإلى المستودع −

 : الواجبات والمسؤولیات
 .المعمول بھا وتحت إشراف رئیسھ المباشرالعمل بموجب تعلیمات كتابیة طبق الأصول والتعلیمات  −

 ومحاضر الاستلام، وإدخالھا المستودع وإعداد مذكرة استلام أ وتسلیم المواد وفق فواتیر الشراء أ −

محاضر التركیب والتنسیق، وإعلام رئیسھ في حال مخالفة المواد للمواصفات المبینة بالفواتیر ووثائق 

 .الشراء ومحاضر الاستلام

یسلمھا على بطاقات المواد الخاصة بھا وتخزینھا في الأماكن  والمواد التي یستلمھا أ تدوین كافة −

 .المخصصة لھا، وتثبیت أرقام التصنیف والرموز الخاصة بھا علیھا

 .، ومتابعة إصلاحات المواد التي بحوزتھ وصیانتھاالمستودعأعمال الإشراف على  −

شروط التخزین والحزم،  فضلاً عنالتقید بالتعلیمات الفنیة لصیانة المستودع وتھویتھ وإضاءتھ،  −

 .وتطبیق الإجراءات المقررة

اللازمة للمدققین أثناء عملیات التدقیق الدوریة، والمشاركة في لجان الجرد  الثبوتیاتوتقدیم المعلومات  −

المقررة، والإجابة على كافة الاستفسارات المتعلقة بتوافر المواد كافة، وإعلام رئیسھ المباشر بضرورة 

 .تأمین المواد قبل نفاذھا بوقت كاف

طاقات المتوفرة لدیھ ورفعھا لرئیسھ من واقع الب خراجاتوالإإعداد الجداول الشھریة للإدخالات  −

 .المباشر

الرد على الكتب الواردة المتعلقة بعملھ وإعداد التقاریر اللازمة عن سیر العمل في المستودع والتقدم  −

 . بالمقترحات اللازمة لتطویر العمل وتحسین شروطھ

لتدخین إلى المستودع مراعاة قواعد السلامة العامة من كھرباء وماء والامتناع عن إدخال الطعام وا −

 . دوري على التوصیلات الكھربائیةالكشف الوإجراء 
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 )17رقم ( بطاقة وصف
 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

رئیس : اسم وظیفة الرئیس المباشر

   .شعبةال

التقاني معھد الشھادة  :المؤھل العلمي الثانیة عامل فني

لھندسة المیكانیكیة ا–صناعي (ال

 .)والكھربائیة

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .لفنیة الخاصة بالمركزتنفیذ الأعمال ا −

 :الواجبات والمسؤولیات

 . تأمین الاتصالات المختلفة للمركز والمحافظة على سریتھا −

 والتدفئة المركزیة والمرافق العامة .الإشراف على سلامة الشبكة الكھربائیة وشبكة المیاه  −

 .)المكیفات –الحراقات  -المولدات (صیانة  −

 .استمرار عمل الأجھزة الفنیة في المركز بالشكل الأمثل والمحافظة علىمتابعة المراقبة  −

 )18رقم ( بطاقة وصف

 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز

 التربیة: الوزارة

رئیس شعبة  :اسم وظیفة الرئیس المباشر

 والحراسةالخدمات 

التعلیم الأساسي أو ما شھادة :المؤھل العلمي الرابعة عامل مھني

 یعادلھا + شھادة مھنیة.

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .تأمین الخدمات التي تتطلبھا طبیعة مھنتھ −

 :الواجبات والمسؤولیات
 .رئیسھ المباشر والقیام بالأعمال التي تتطلبھا مھنتھتنفیذ  تعلیمات  −

 .ویعمل على تأمین السلامة العامة تنفیذ تعلیمات الأمن الصناعي −

 .باتخاذ وتنفیذ كافة الإجراءات الفنیة لشبكة التمدیدات الكھربائیة والصحیة والتدفئة والتكییفیقوم  −

 یقوم بإعداد أجھزة تشحیم الآلیة وتزویدھا بالشحم . −

 .قوم بالكشف على الأبواب والنوافذ وكافة التجھیزات الخشبیة ویحدد أعطالھا ومستلزمات إصلاحھای −
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 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

رئیس شعبة الخدمات : اسم وظیفة الرئیس المباشر

 الحراسةو

ما  ساسي أوالأتعلیم الشھادة  : المؤھل العلمي الرابعة سائق

 . سوق عمومي شھادة+ یعادلھا

 

 
 :الوصف العام للوظیفة

 .قیادة الآلیات التابعة للمركز والحفاظ علیھا وتقدیم خدمات النقل −

 :الواجبات والمسؤولیات
 .بقواعد المرور وقوانینھالعمل على قیادة آلیات المركز ضمن حدود الأمان والتقید  −

 .التحقق من سلامة الآلیات قبل السیر −

 .إعلام المسؤولین عن أي عطل طارئ یحدث عند تنفیذ المھمة وتسجیل ذلك في سجل حركة الآلیة −

−  ً  .ملء بطاقة العمل وتدوین المعلومات فیھا یومیا

للغسیل  وتقدیمھا افي حینھ إعلام رئیسھ المباشر عن مواعید الصیانة الدوریة وإجراء الصیانة للآلیة −

 .والتشحیم عند اللزوم

من یكلف وعدم تسلیم الآلیة لأي شخص كان عدا المسؤول رسمیاً عن إصلاحھا وفحصھا وتجربتھا أ −

 ً  .بذلك رسمیا

 )20( رقم بطاقة وصف
 

 الشروط المطلوبة لممارسة الوظیفة الفئة مسمى الوظیفة موقع الوظیفة في المركز
 التربیة: الوزارة

رئیس شعبة  :اسم وظیفة الرئیس المباشر

 الحراسةالخدمات و

 

 عامل عادي

 )حارس -مستخدم (

 ساسي أوالأتعلیم الشھادة : المؤھل العلمي الخامسة

 .ما یعادلھا

 
 :الوصف العام للوظیفة

ً والقیام بأعمال النظافة ضمن  − تقدیم الخدمات الضروریة للعاملین والأطفال وفتح المكاتب صباحا

 .المباني وترتیب المكاتب والأثاث بصورة مستمرة
 :الواجبات والمسؤولیات

 واجبات المستخدم: -
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 .تأمین فتح مكاتب العاملین صباحاً قبل بدایة الدوام وتأمین التھویة اللازمة −

 .تنظیف الأرضیات والجدران والممرات وغیرھا ضمن المباني ومسح وترتیب الأثاث  بصورة یومیة −

 .نظافة المركزالحفاظ على  −

 .ر والشعب وفق التعلیمات الواردةتوزیع البرید بین الدوائ −

  .جمع المخلفات الورقیة وغیرھا وإتلافھا في المكان المحدد لذلك −

 یقوم بتنفیذ كل ما یكلف بھ وفق القوانین والأنظمة النافذة . −

 واجبات الحارس: -
 .تنفیذ ما یكلفھ بھ رئیسھ المباشر لمصلحة العمل −

 .من إطفاء الأنوار وإغلاق صنابیر المیاه والأبواب والنوافذ قبل مغادرة المركزالتأكد  −

 .تأمین الحراسة الجیدة للمنشأة التي یكلف بحراستھا حسب التعلیمات المحددة لذلك −

ركز والمناطق المسؤول عن یقوم بجولات مستمرة على المرافق والمناطق ذات الحساسیة في الم −

 .حراستھا

 .ول الأمني المتعلقة بأمن المنشآتالمسؤینفذ تعلیمات  −

 .ھ وفق القوانین والأنظمة النافذةیقوم بتنفیذ كل ما یكلف ب −
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