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مقدمة

ات الادارة فى  عرض العمل س ة یهتم هذا الدلیل الم ة مختصرة فى صورة خطوات واجراءات عمل البلد
یف و واوضح . ل م ش ة الادارة  ح الصورة العامة لاجراءات العمل متسلسلة وذلك بهدف توض

الدلیل على ة ادارة مفصلة الى خطوات واجراءات واضحة مصنفة الى أرع أبواب هي :87حتو عمل

اجراءات ادارة.-1
إجراءات شؤون العاملین.-2
ة.-3 الاجراءات المال
تب القانوني.-4 الم

المقترحهذه الاجراءات  البلد صفة عامة مع تمتنموذج يهةللعمل الإدار البلد ه مراعاة النشا ف
ار لمختلف  عین الاعت ات الادارةالأخذ  ة لكافة العمل ة في الما یتلاءم مع وضع الاجراءات النمط بلد

ذلك  لمختلف المد عید و  و ال ة المستقاة من مختلف النصوص التشرعالاجراءاتالقرب و المتوس
ة  الغرض.هذاالصادرة فياللیب

ا مع  مصالحها في هذا ما تراه مناس ة و الأخذ منه  ل بلد ن اعتماده من طرف  م النموذج المطروح 
م ،مرحلة من مراحل تطورها ح ن لها  م ة  ل بلد أن  م حجمتواجدأ ح ة أو  ة أو نوع اهفاءات عدد

الى سرعة انجاز العمل.أن تقوم  حبث تؤد جزء من هذه الاجراءات  بتطبی

لة العمل البلد ات الواجب اعتمادها لتفعیل ه الآل

سدلیل الإجراءات  غي اعتماده لت ین ة و الذ الإجراءاتلمختلف الأنشطة البلد

في  بها العمل و وهوالملاك الوظ اعتمادا على النصوص الجار یتخذه المجلس البلد القرار الذ
ة. ف ة لكل وحدة  وظ النس حدد عدد الموظفین  الذ

في ارة التي تقوم وهي الوصف الوظ قة المع ة الوث ما بإنجازها من خلال إعداد وصف تحلیلي لالبلد
الواجب توفرها لشغلها  انات مفصلة وتحدید المواصفات والشرو فة من ب ل وظ .تتضمنه 
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الفصل الأول

ام عامة أح

 ع ام هذه اللائحة على جم أح اتالموظفینتســــر ام القانون رقم البلد أح لســــنة 12ما تســــر
ه نص خاص في هذه اللائحة.2010 ما لم یرد  ة ف ولائحته التنفیذ

 الصــــــــــــــرف ســــــــــــــواء من تحدید ع الأحوال التي تتعل ات أو العلاوات أو المرتبفي جم أو الترق
افآت , یتم الصرف وفقا لما  ه القوانین المنظمةالإضافي أو الانتداب أو الم .تنص عل

 مي ل التنظ قا لله م العمل ط ات.یتم تنظ البلد المعتمد 
 من ذات الدرجة ونوع العمل بناء الموظفیجوز نقل فة أخر شـــــــــــغلها إلى وظ فة التي  من الوظ

قرار من  تم ذلك  موافقة العمیدعلى طلب أو حاجة العمل و یل الدیوان و .و

 اتتلتزم م المحلي)أن ترســـــل إلى الجهة الإدارة المختصـــــةالبلد اناً ( وزارة الح عدد صـــــلاً مفب
اتهم العاملین قا لمؤهلاتهم وفئات أعمارهم وجنس اتهمط التي یتقاضونها.و مرت

الفصل الثاني

)1مادة (

قرار من  ة:المجلس البلدون التعیین  الطرق الآت وذلك بإحد

ام القانون رقم -1 .2010لسنة 12التعیین في إطار أح
الدولة الموظفینمن طلب انتداب أ-2 المنتدبین 

)2مادة (

ةیتم التعیین في  مختلف وســـائل الإعلام (البلد الإعلان عن الوظائف الشـــاغرة  –حفصـــعن طر
العاملة).–إعلان داخلي  حات القو ترش

)3مادة (

یل الدیوانعین  .المجلس البلدقرار من و
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)4مادة (
وظائف  شغل إحد في من  ةشتر ما یلي:البلد

قل سنه عن -1 سنة.18ألا 
ة .-2 فة المطلو قاً للوظ یتحدد المؤهل ط
ات مقیده للحرة في جنح مخلة -3 عقو ة أو  ات جنائ عقو ة  ام نهائ أح ون قد صدر ضده أ ألا 

اره. ه اعت ن قد رد إل الشرف أو الأمانة, إن لم 

)5مادة (
ار للتعیین في إحد ه الاخت قع عل ةالوظائف على من  ة:البلد ستوفي المسوغات التال أن 

.شهادة المؤهل الدراسي
ة طاقة الشخص صورة من ال
لادصورة من شهادة الم
ة الحالة الجنائ
 شهادات الخبرة إن وجدت

)6مادة (

ار لمدة شـــــــهر من تارخ اســـــــتلا قرار من ون التعیین تحت الاخت یل الدیوان م العمل  قدم عو د أن 
ة:البلدمجلس تقرره ال یتضمن الجوانب التال

استعداد )1 فاءته.الموظفمد للعمل ومد
احترام)2 لمواعید العمل.همد
العاملین معه.تهعلاق)3
تنفیذ)4 ات.همد لما یتطلب منه من واج
تارخ استلام العمل وفقا للإقرار.)5
ضعیف).–مقبول –جید –جید جدا –التقدیر العام (ممتاز )6
فصله اعتبر العمل مثبتاً وإ  الموظفن ولا یجوز تعیی، ذا انقضت المدة المشار إلیها دون صدور قرار 

ار لأكثر من مرة واحدة  ةتحت الاخت .البلد
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)7مادة (

على:موظفینشأ لكل  حتو ملف خاص 

شهادة المؤهل.)1
ة.)2 الحالة الجنائ
لاده.)3 صورة من شهادة م
ة.)4 طاقته الشخص صورة من 

مسوغات للتعیین. الإشارة إلیها  سب مستندات أخر الإضافة إلى أ

)8مادة (

ةتحتف العمل, الموظفملف البلد لمدة ســــتة أشــــهر على الأقل تبدأ من تارخ انتهاء علاقة العامل 
الملف  حف ةشئون العاملین فى إدارةو .البلد

)9مادة (

ون في ملف المنتدب خطاب  ون أصـــــــــل الندبتفي أن  أن  شـــــــــتر الصـــــــــادر من جهة عمله و
.الندبخطاب 

)10ادة (م

یجب أن یتضمن عقد العمل الآتي:

ةاسم )1 .اوعنوانهالبلد
ات شخصیته.الموظفاسم )2 ومؤهله ومهنته ومحل إقامته وما یلزم لإث
عة ونوع العمل محل التعاقد.)3 طب
ة المتفالمرتب)4 ذلك العین ة و ا النقد ذلك ســــــــــــائر المزا ه وطرقة وموعد الصــــــــــــرف و عل المتف

علیها.
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)11مادة (

ع على قوم العمید التوق ة من ثلاث نســخ تحتفالعقد والموظف  اللغة العر بنســخة وتســلم ةالبلدعمل 
ة  تب للموظفالثان .العملبینما ترسل النسخة الثالثة إلى م

)12(مادة

موافقة  عقود خاصة محددة المدة یجوز التجدید  وتخضع دالمجلس البلون تعیین الخبراء والمستشارن 
عین لها. تم إخطار المصالح التا علیها في العقد و والأوضاع المتف علاقتهم للشرو

)13مادة (

ةیجوز  عض العاملین من خارجها إذا رأت الاســتفادة بللبلد أغأن تســتعین ب راضــها, من خبراتهم في تحقی
عض الوقت. ل أو  الندب  للدولة وذلك عن طر الجهاز الإدار

الفصل الثالث

مواعید العمل

)14مادة (

قرار من  ات وضرورات العمل, المجلس البلدتحدد مواعید العمل  قا لمقتض ت المعمول وفقاً للتشرعاط
ا .بها فى لیب

)15مادة (

ســـــــــــــــه الموظفیجب على  على مواعید العمل المحددة وألا یتغیب عن العمل إلا بإذن من رئ حاف أن 
ســـــــه فوراً  ه أن یبلغ رئ ان هناك مانع فعل اشـــــــر, وإذا  ابالم ل غ اب المانعة. و ان الأســـــــ ة مع ب تا أو 

اً  ا عتبر غ بدون إذن.غیر مسبب 
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ع الفصل الرا
ابالإجازات  والغ
)16مادة (

ة موظفلكل  في راحة أسبوع في أجازة مرتبالح اد والمناسمرتبامل وله الح ات امل في الأع
الدولة. ة المقررة  الرسم

)17مادة (

ة ام القانون الموظفتشـــــغیل للبلد أجر مضـــــاعف إذا اقتضـــــت الظروف مع مراعاة أح ام الأجازات  في أ
.2010لسنة 12رقم 

)18مادة (

ســمبر أســاســاً  ة من أول ینایر حتى آخر د لاد لا و وظفینللملاحتســاب الإجازات التي تمنح تتخذ الســنة الم
ة ضمن الإجازات إذا تخللتها. ام العطلات الرسم تدخل أ

)19مادة (

ة الموظفستح ة سنو اد ان التالي:مرتبإجازة اعت امل حسب الب

30 ًالعمل.یوما املة  لمن أمضى سنة 
45 ًأو مضي اكثر من عشرن سنة عمللمن تجاوز سن الخمسینیوما.
.ة ات الرسم اد والمناس ام عطلات الأع ة وأ ام الراحة الأسبوع لا یدخل في حساب الإجازات أ

)20مادة (
ات العمل ولا یجوز تقصیرها أو تأجیلها الإجازاتمواعید الاداراتدد مدیرح حسب مقتض ة  السنو

حصــل  ع الأحوال یجب أن  اب قهرة تقتضــیها مصــلحة العمل , وفي جم موظفالأو قطعها إلا لأســ
ة مدتها خمسة عشر یوماً إعلى  متصلة على الأقل.جازة سنو

)21مادة (
ة المختصة.للموظف ة تحددها الجهة الطب في إجازة مرض یثبت مرضه الح الذ
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الفصل الخامس

ات والبدلات العلاوات والترق

)22مادة (

ة للموظفینتمنح العلاوة  ة التي السنو یل الدیوانبناء على التقارر السنو .عتمدها و

)23مادة (

ةحرم من العلاوة  فة خلال العام الســـــابالســـــنو ات الوظ صـــــدر عنه أعمال تخل بواج أو جزء منها من 
قرار من  ون  .العمیدلتقرر العلاوة و

)24مادة (

صــــــــــرف  ةللموظفینیجوز أن  ة التي تقررها الدولة البلد ا والعلاوات الاجتماع بها لموظفینلالمنح والمزا
قوفقاً  .فى حالة توفر المواردالمجلس البلدرار من للقواعد التي تصدرها الدولة وذلك 

)25مادة (

ة تعادل العلاوة الموظفمنح للمجلس البلدیجوز  ع ةعلاوة تشج مراعاة ما یلي:السنو المقررة و

م الموظفأن تكون -1 ه ممتازدرجة تقی مرت .لمدة سنتین على التواليقد حددت 
ون -2 اقتصاداً الموظفأن  الأداء.قد حق في النفقات أو رفع في مستو
منح -3 ل سنتین.الموظفلا  هذه العلاوة أكثر من مرة 
منح هذه العلاوة من استحقاق العلاوة الدورة في مواعیدها.-4

)26مادة (

قرار من  ة  شـــــــــرالمجلس البلدتصـــــــــدر الترق موارد الفرتو وتعتبر نافذة من تارخ صـــــــــدور القرار 
ة .المال
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السادسالفصل 
ر  متقار الأداءفاءة تقی

)27مادة (

ع  ة جم ة یخضــــــع لنظام التقارر الســــــنو ة خلال شــــــهر موظفي البلد ل ســــــنة مال وتقدم هذه التقارر عن 
ون ذلك على أســـــــــــــــاس تقدیر  ل عام, و ر أو نوفمبر من  جید –بتقدیرات: ممتاز فاءة الموظف أكتو

ون إعداد هذه التقارر وفقا للإجراءات التي ضـــــعیف.–دون المتوســـــ–مقبول -جید–جدا  حددها تو
شرة .ادارة الموارد ال

)28مادة (

انات التي تتعل احترامه لمواعید العمل وعلاقته الموظففاءةشـــــــــــمل التقرر الب معه الموظفینومد
.الموطنیینوأسلوب تعامله مع 

)29مادة (

من الموظفحرم  ان بدرجة دون المتوســــ فة أو تقرران متتال واحد بدرجة ضــــع المقدم عنه تقرر ســــنو
ةالعلاوة  .السنو

)30مادة (

حال الموظف ان بتقدیر ضــــــعیف  قدم عنه تقرران متتال یل الدیوانالذ ح فصــــــله من للنظر في اقترالو
ـ، الخـدمـة من ذات الـدرجـة قرر نقله فـإذا تبین لـه من فحص حـالتـه أنـه أكثر ملائمـة للق فـة أخر ام بوظ

فة من ذات الدرجة قرر فصـــــــــله من الخدمة مع اتخاذ  وظ إلیها و إذا تبین أنه غیر صـــــــــالح للعمل في أ
الإجراءات المنظمة لذلك.

)31مادة (

فاً الموظفینیجب إخطار  أدائهم ضـــع رؤســـاؤهم أن مســـتو قالذین یر ا أوجه القصـــور في هذا الأداء ط
أول و لل مه.من تارخ علاسبوعینأن یتظلم من هذا التقرر في خلال للموظفتقارر الدورة أولا 
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عالفصل  السا

ات  هالموظفواج والأعمال المحرمة عل

)32مادة (

مراعاة الآتي:الموظفیجب على 

 بها ات المنو العقد أداء الواج فى المرف ة فى الوصف الوظ تو بدقة وأمانة.والم
.ة الشخص الحرص أن ینجز الأعمال في الوقت المحدد, وأن یبذل فیها عنا
 حسن معاملة مع إنجاز صالحه في الوقت المناسب.الموطنینأن 
 اع الإجراءات التي تحددها ةالمحافظة على مواعید العمل وإت و في حالة التغیب عن العمل أالبلد

التأخیر عن المواعید.
 ةالمحافظة على أموال وممتلكات .البلد
 لاغ ةإ طرأ علیها.البلد ل تغییر  ة و محل إقامته وحالته الاجتماع
 حترم رؤســــــــاءه ات العاجلة اللازمة لتأمین ســــــــیر العمل وأن  أن یتعاون مع الزملاء في أداء الواج

وزملاءه في العمل.
 ةالبلأن یراعي النظم الموضوعة للمحافظة على سلامة وأمنها.د

)33مادة (

ضــــــــــاحات عن الموظفعلى  معلومات أو إ أ فضــــــــــي  على أســــــــــرار العمل ولا یجوز له أن  حاف أن 
الكتمان حتى  ظل ملتزما  مات خاصــــــة, و عتها أو بناء على تعل طب غي أن تظل ســــــرة  المســــــائل التي ین

العمل. عد انتهاء علاقته 

)34مادة (

حتفالموظفلا یجوز  عمل أن  المؤســســة حتى وإن تعلقت  ة ورقة من الأوراق الخاصــة  أصــل أ لنفســه 
ه. لف  هو م
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)35مادة (

ما یلي:الموظفحظر على 

.فته ات وظ امه بواج ة ق مناس نوع  افآت أو عمولة أو قرض من أ ا أو م هدا قبول أ
 عمل انات تتصل  معلومات أو ب ةالتصرح  ةإلا بتصرح من البلد .البلد
 ان العمل بدون م م اجتماعات  عات أو تنظ جمع نقود أو تبرعات أو توزع منشورات أو جمع توق

ةموافقة  .البلد
)36مادة (

تجوز  في الفعل الذ ه شتر اً الموظفمسائلة ف العمل.عنه تأدیب ون ذات صلة  أن 

)37مادة (

ع جزاء تـأدیبي على  ـأكثر من الموظفلا یجوز توق في المخـالفـة  عـد انتهـاء تـارخ الانتهـاء من التحقی
.ثلاثین یوماً 

)38مادة (

ات المنصـــوص علیها في هذه اللائحة أو یخرج على مقتضـــى الواجب في أعمال موظفل  یخالف الواج
اً  عاقب تأدیب فته  ة عنوظ ة أو الجنائ المدن في إقامة الدعو الح لاقتضاء.د ا, وذلك مع عدم الإخلال 

)39مادة (

ات في حدود لائحة الجزاءات الخاصة  ة او التشرعات المنظمةتكون العقو .البلد
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)40مادة (

عها على  ة التي یجوز توق ات التأدیب :الموظفالعقو

لإنذار.ا.1
الغرامة..2
لفت النظر.3
الاجراءات المنظمة الخصم من.4 ه وف .مرت
الحرمان من العلاوة الدورة..5
الوقف عن العمل..6
ام قانون العمل رقم .7 .2010لسنة 12الفصل من الخدمة وفقا لأح

)41مادة (

ة على  ع عقو معه الموظفلا یجوز توق ه والتحقی ما نسب إل ة  تا لاغه  عد إ ما عدا لفت النظر إلا  ف
ل ذلك في محضر خاص ،على أن في ذلك وسماع دفاعه  تم ادراجهیدون  في ملف العمل.و

)42مادة (

لاغ  ة.الموظفیجب إ ات ونوعها ومقدار العقو ه من عقو ما وقع عل ة  تا

)43مادة (

ةفي فقد أو إتلاف أو تدمیر ممتلكات الموظفإذا تســـــــبب  ان البلد انت في عهدته أو لم تكن, و ســـــــواء 
للازم نظیر ذلك.وجب أن یتحمل العامل المبلغ االموظفهذا الإتلاف ناتجا عن خطأ 
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الثامنالفصل 

إنهاء الخدمة

)44مادة (

انقضاء مدتهالموظفتنتهي خدمة  .انتهاء عقد العمل محدد المدة 

)45مادة (

ةالموظفتنتهي خدمة  جوز اســـتمرار البلد عد موافقة عدهاالموظفببلوغ الســـن المقررة لترك الخدمة و
ما لا یتعارض مع التشــــرعات المنظمة ،  ة  ، أو یبالتأدالاجراءات الفصــــل ، الاســــتقالة المجلس البلد

الشرف أو الأمانة أو الآداب العامة ة أو جنحة ماسة  ا في جنا ه نهائ م عل .الموظفبوفاة أو إذا ح

)46مادة (

ة وغیر مشـــــللموظف تو قدم اســـــتقالته وتكون الاســـــتقالة م عد تقأن  ســـــتمر في عمله  ه أن  م روطة وعل د
قبول الاســــــتقالة خلال ثلاثین یوماً  قرار  مها, وفي حالة عدمالاســــــتقالة إلى أن یبلغ  إخطاره من تارخ تقد

ورة تكون الاستقالة مقبولة. في المدة المذ

أن یتم العدول وللموظف شــــر مها و في العدول عن اســــتقالته خلال أســــبوع من تقد ة, و الح في هذه تا
أن لم تكن. الحالة تعتبر الاستقالة 
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التاسعالفصل 

في طاقات الوصف الوظ

)47مادة (

فة على حدة وذلك في ضوء: ل وظ في خاصة  طاقة للتوصیف الوظ تعد 

.فة الغرض من الوظ

.فة ات الوظ ات ومسئول واج

.ة ات الإشراف المسئول

.ة المؤهلات والخبرات المطلو

.ات الاتصال مستو
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كشف الاجراءات النمطیة

اسم الإجراءر.م
ة اب الأول : الإجراءات الإدار ال

مات العمید.1 م قرارات وتعل تعم
إعداد جدول أعمال اجتماع.2
مات العمید.3 عة تنفیذ قرارات وتعل متا
إعداد محاضر اجتماعات.4
م محاضر اجتماعات.5 تعم
عة تنفیذ محاضر الاجتماعات.6 متا
م القرارات والمنشورات واللوائح.7 العامةتعم
ات.8 طلب إحصائ
طلب تقرر استثنائي عاجل " موقف ".9
ة للجهة.10 عة تنفیذ الخطة السنو متا
عمل أو لجنة مؤقتة.11 یل فر تش
اغة مشروعات القوانین .12 ة في إعداد وص الجهةالمشار واللوائح  الخاصة 
رة تفاهم.13 ة أو مذ مراجعة اتفاق
اغة قرار.14 ص
مسك سجل الحضور والانصراف.15
البرد الوارد.16
البرد الصادر.17
السنو.18 فتح ملفات الحف
إعداد الأختام.19

اب الثاني :إجراءات شؤون العاملینال
إعداد الملاك.20
الإعلان عن الوظائف الشاغرة.21
ارات.22 ة والاخت لات الشخص إجراءات المقا
التعاقد مع منتج لغرض العمل المؤقت أو العارض.23
التعاقد مع موظف .24
قرار تعیینه.25 لاغ موظف لیبي  إ
التنسیب للعمل.26
قة.27 فى وث ح خطأ ماد تصح
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إعادة تعیین أو تعاقد موظف.28
ة .29 فتح الملفات الشخص
ة.30 طاقة المهن طلب استخراج ال
ة.31 ف اة وظ طاقة ح فتح 
حصوله علي مؤهل أعلي .32 ة وضع موظف  تسو
ة.33 ة مهمة رسم تسو
طلب نقل موظف من وحدة لأخر.34
إجراءات تنفیذ نقل موظف من وحدة لأخر.35
لاغ موظف بتنفیذ قرار النقل .36 إ
نقل موظف داخل الوحدة الإدارة .37
تنفیذ ندب موظف.38
إعارة موظف خارج الوحدة الإدارة.39
ة .40 الإجازة السنو
الإجازة الطارئة 41
إجراءات منح إجازة الزواج.42
إجازة الحج .43
ة .44 الإجازة المرض
إجازة بدون مرتب.45
خلق وثیقة للتعلیمات الشفویة.46

ة.47 فاد موظف في دورة تدرب ةإجراءات إ عثة دراس أو 
ة.48 فاد في دورة تدرب الموافقة على الإ لاغ موظف  ةإ عثة دراس أو 
ةإجراءات  وقف صرف المرتب لموظف موفد في .49 ةدورة تدرب عثة دراس أو 
إعداد تقارر الكفاءة .50
ة.51 المرشحین للترق شوف  إعداد 
الانقطاع عن العمل بدون إجازة .52
قاف مرتب  موظف منقطع عن العمل .53 إ
الإفراج عن المرتب .54
الإحالة على مجلس تأدیبي .55
المقدمة من الموظفین .56 النظر في الدعاو
إجراءات استقالة موظف .57
تنفیذ قرار الاستقالة .58
موظفي الوحدة .59 انات الخاصة  على الب التصدی
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الرد على المراسلات الإدارة .60
ر أو الإجراء.61 قة من ملف التصو سحب وث
طلب ملف من المحفوظات.62

ة اب الثالث :الإجراءات المال ال
العمل الإضافي .63
علاوة السفر والمبیت .64
التعیینصرف مرتب لموظف حدیث .65
صرف المستخلصات.66
إعداد شهادة الدفع الأخیر لموظف مستقیل.67
تسدید الفواتیر.68
ة.69 ة للمیزان سة السنو المقا
شراء وتورد أصناف للمخزن طلب .70
صرف أصناف من المخزن .71
ار.72 شراء قطع غ
طاقات الهاتف المحمول.73 صرف 
صرف تذاكر سفر لموظف.74
قبلت استقالتهصندوق التقاعدإفادة .75 الموظف الذ
ة.76 إنهاء الخدمة ببلوغ السن القانون
لاغ موظف بإحالته على .77 التقاعدإ
عة عند وفاة موظف.78 الإجراءات المت
صندوق التقاعدإحالة أوراق موظف متوفى إلى .79
ل حصص المؤمن علیهم .80 التضامن الاجتماعيلصندوق التقاعد و تحو
ض مصلحي.81 إحالة تفو
منحة الولادة لموظفة.82
ة.83 اقته الصح ة لتقدیر ل عرض الموظف على اللجنة الطب
ه.84 ة عند الاستعانة  إعفاء الموظف المتقاعد من الاستقطاعات الضمان
التقاعدتمدید فترة عمل  موظف  محال على .85

اب تب القانونيال ع :الم الرا
المرفوعة .86 ا في الدعاو مع إدارة القضا ةالتنسی من وعلى البلد
التبلیغ عن المخالفات.87



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 
رقم النسخة1رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم1-إ د الإجراءأو رمز قمرالعمیدتعمیم قرارات وتعلیمات اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
كتاب الإحالة  للقرارات أو إعدادالعمیدمكتب یتولى مدیر .1عمیدالتعمیم قرارات وتعلیمات ـ   

المطلوب تعمیمھا.التعلیمات 
سطة ابومباشرةیتم تعمیم الكتاب ومرفقاتھ علي المعنیین.2

.المكتب 
.تحال صورة من الإجراء إلى المحفوظات للحفظ .3
الشخصي أو الموضوعي .في الملف الإجراءحفظ ی.4

لعمیدامكتب مدیر -

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.الإحالةرسالة -.عمیدالكافة القرارات الصادرة عن -

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.اللوائح الداخلیة -
.للجھة التنظیم الداخلي -

التعلیمات القرارات أو -

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
المعني بالإجراء.-.عمیدالمكتب -

العمیدمكتب -
الدوري العام.الملف -

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو .عمیدالمدیر مكتب -

أخرى ذات علاقة بالإجراء :أو إجراءات جھات 
كافة الإدارات والجھات الأخرى التابعة للجھة.-

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
)1یمكن أن یستخدم نموذج مشابھ للنموذج رقم (-.یدعمالیتم إعداد كتاب إحالة للقرارات أو التعلیمات الصادرة عن -

.عمیدالیتم الإجراء كلھ بمعرفة مدیر مكتب -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتماد تدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:
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رقم النسخة2رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم2-أ د الإجراءأو رمز قمرإعداد جدول أعمال اجتماعاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الوثائق المطلوب عرضھا في عمیدالمكتب یستلم مدیر .1.إعداد جدول أعمال اجتماع-

الاجتماع .
یقوم مدیر المكتب باستكمال النواقص ، وطباعة ما یلزم .2

طباعتھ منھا ، وتجلیدھا ، وترقیمھا ، واستخراج العدد 
الكافي منھا ، ووضعھا في الملفات للعرض في الاجتماع .

جدول الأعمال متضمنا الآتي:المكتب یعد مدیر.3
رقم الاجتماع وتاریخھ ومكانھ .-أ

بنود جدول الأعمال ، وتدرج فیھا المسائل حسب -ب
الترتیب التالي :

. إقرار جدول الأعمال
. التصدیق علي محضر الاجتماع السابق
. البنود المستدیمة
. الموضوعات المؤجلة من الاجتماع السابق
. الموضوعات الجدیدة
تجد من أعمال .یسما
للاعتماد .العمیدیطبع الجدول ثم یعرض علي .4
بعد الاعتماد یضم جدول الأعمال إلي الملف ..5
المطلوب حضورھم للاجتماع .الأشخاصتحدید .6
یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة ..7
في الملف الموضوعي .الإجراء حفظ ی.8

.عمیدال-

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
نموذج جدول الإعمال ..لعمیداكافة الاجتماعات التي یترأسھا 

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
المذكرات والوثائق المطلوب عرضھا .-.لوائح الداخلیة ال-

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الحضور عضاءلأا-.العمیدمكتب -

.عمیدالمكتب -

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو .العمید-

أخرى ذات علاقة بالإجراء :إجراءات أوجھات
كافة الجھات التي لھا علاقة بالاجتماع.-

الملاحظات:الإجراء:الخطوات التي یقوم بھا طالب 
بعقد اجتماع دوري ، أو غیر عادي .العمیدیوجھ -
یحدد تاریخ الاجتماع وساعتھ ومكانھ .-
الأعمال، والمذكرات التي ستعرض علیھ.یطلب إعداد جدول -

یمكن إتباع نفس الخطوات بالنسبة للاجتماعات العادیة -
والطارئة علي حد سواء .

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:

جراءاتعدد الإوقیع:الت
عدد العاملینالتاریخ:
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رقم النسخة3رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم3-إ د الإجراءأو رمز قمرالعمیدمتابعة تنفیذ قرارات وتعلیمات اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الاتصال بالجھات المعنیة بالتنفیذ عمیدالمكتب یقوم مدیر .1.العمیدمتابعة تنفیذ قرارات وتعلیمات -

وتعلیماتھ.عمیدالمباشر لقرارات ا
یتم مخاطبة الجھات المعنیة كتابة وطلب التبلیغ شفاھة .2

وكتابة عما تم  تنفیذه منھا.
یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة ..3
في الملف الشخصي أو الموضوعي .الإجراءحفظ ی.4
. المركز الوطني للتوثیقإلىتحال صورة من الإجراء .5

.العمیدمكتبمدیر -

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.نموذج إرشادي -.العمیدكافة القرارات الصادرة عن -

المطلوبة:المرفقات القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
صور إضافیة من القرارات عند الحاجة .-التنظیم الداخلي.-

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
المعني بالأجراء.-.العمیدمكتب مدیر-

.العمیدمكتب -
الدوري العام.الملف -

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو .العمیدمدیر مكتب -

أخرى ذات علاقة بالإجراء :أو إجراءات جھات 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
.عمیدالمتابعة تنفیذ قرارات وتعلیمات -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقة                       إعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:

عدد العاملیناریخ:الت
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رقم النسخة4رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم4-إ د الإجراءأو رمز قمرإعداد محاضر اجتماعاتاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

جھة الإعتماد:خطوات الإجراء:الغرض:
یدویامحاضر الاجتماعات بكتابة عمیدالمكتب یأمر مدیر .1إعداد محاضر اجتماعات

.على جھاز الحاسب الالى أو
تكون محتویات المحضر علي النحو التالي:.2

.بلدیةالاسم الرسمي لل-أ
رقم الاجتماع -ب
.تاریخ الاجتماع-ت
.مكان الاجتماع-ث
.الاجتماعبحاضرون ال-ج
الغائبون.-د

.الاجتماعوقائع-ھـ
القرارات.-و
التحفظات.-ي
ساعة رفع الاجتماع.-ك
موعد الاجتماع المقبل. -ل

تتم طباعة محضر الاجتماع ..3
یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة ..4
في الموضوعي .الإجراءحفظ ی.5

.لعمیدا-
كاتب المحضر .-

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
ورق رسمي فقط.العمیدكافة الاجتماعات التي یترأسھا -

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م .1999) لسنة 310رقم ( (سایقاً)قرار اللجنة الشعبیة العامة-
.اللوائح الداخلیة -

المذكرات المعروضة -

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
الجھات المعنیة بالمحضر.-.عمیدالمكتب 

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو .العمیدشؤون مكتب -

أخرى ذات علاقة بالإجراء :أو إجراءات جھات
كافة الجھات المشاركة في الاجتماع .-

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
یعرض في الاجتماع.یتم تدوین ما-
یتم التنبیھ إلى بعض الملاحظات أثناء الاجتماع.-
یتم كتابة محاضر الاجتماعات.-

.الأمینیجوز تسجیل الاجتماع علي أشرطة تحفظ في مكتب -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعة  مطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الإالتوقیع:

عدد العاملیناریخ:الت



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة5رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم5-إ د الإجراءأو رمز قمرتعمیم محاضر اجتماعاتاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
من طباعة المحضر بمراعاة أن العمیدمكتب یتأكد مدیر .1.تعمیم محاضر اجتماعات-

یشمل كافة البیانات التنظیمیة ، والوقائع، والتحفظات ، 
والتوقیعات ، ووضوح التواریخ والأرقام .

یسحب عدد كاف مساو لعدد المشاركین في الاجتماع ، .2
الأمر.مضافا إلیھ عدد نسخ الإشھاد الإداري لمن یعنیھم

شھاد الإداري نسخة لإتوجھ لكل مشارك ولكل جھة معنیة با.3
واحدة مع رسالة إرفاق.

تحال النسخ مرفقة بقائمة ( توزیع أو تعمیم ) إلي .4
الاتصال ھاتفیا بالمشاركین من أجل المحفوظات، أو یتم 

.لعمیدامكتب مدیر تسلیمھم النسخ الخاصة بھم عن طریق 
لتوزیع الممھورة بتوقیع تحفظ نسخة المحضر وقائمة ا.5

بعد انتھاء إجراءات التوزیع.الأمینمكتب مدیر الاستلام ، ب
یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة ..6
في الملف الشخصي أو الموضوعي .الإجراءحفظ ی.7

لعمیدالمكتب مدیر

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
قائمة تسلیم المحاضر.-. عمیدالمحاضر الاجتماعات التي یرأسھا كافة -

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
رسالة إرفاق.-.الداخلیةحاللوائ-

قائمة توزیع.-

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
بحسب عدد المشاركین في الاجتماع والجھات المعنیة بالإشھاد ــ .العمیدمكتب -

الإداري.

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو .العمیدمكتب -

أخرى ذات علاقة بالإجراء :او إجراءات جھات

الملاحظات:الإجراء:الخطوات التي یقوم بھا طالب 
إصدار تعلیمات بتعمیم المحضر.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیق   مراجعة مطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:

جراءاتعدد الاوقیع:الت
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة6رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم6-إ د الإجراءأو رمز قمرمتابعة تنفیذ محاضر الاجتماعات اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الرسائل الخاصة بالمتابعة وتسلیمھا عمیدالمكتب یطبع مدیر .1الاجتماعات .متابعة تنفیذ محاضر-

بشكل رسمي.
یتم استقبال الردود بشأنھا وعرضھا على مدیر المكتب..2
العمیدد تقریر بشأن الملاحظات وعرضھ علىیتم إعدا.3
التقریریرد من ملاحظات علىالمكتب بتنفیذ ما مدیریقوم.4

.عمیدالمن طرف 
یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة ..5
في الملف الشخصي أو الموضوعي .الإجراء حفظ ی.6

لعمیدامدیر مكتب -

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
رسالة دوریة .-.عمیدالكافة الاجتماعات التي یترأسھا -

المرفقات المطلوبة:بالإجراء:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة 
الداخلیة حاللوائ-
التنظیم الداخلي.-

بعض الملاحظات التي یري ضررتھا.-

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.عمیدالمكتب -.عمیدالشؤون مكتب -

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو .عمیدالشؤون مدیر مكتب-
أخرى ذات علاقة بالإجراء :أو إجراءات جھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
إعداد مخاطبات بشأن متابعة تنفیذ المحاضر للإدارات -

المعنیة بذلك.واللجان والمكاتب 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعة مطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:

جراءاتعدد الاوقیع:الت
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة7رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
م القرارات والمنشورات واللوائح اسم الإجراء تعدیل رقم7- إ د الإجراءرقم أو رمز العامةتعم
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
م القرارات  والمنشورات واللوائح العامةتعم

رئیس وحدةاللائحة عن طریق أوعند استلام القرار أو المنشور .1

بالتعمیم .العمیدالمحفوظات یؤشر علیھ 

السحب وفق العدد المطلوب                 آلةإلىیتم نسخ المستنـــدات .2

). الإداریة( عدد التقسیمات 

الجھات المراد التوزیع علیھا بتوقیع الشؤون إلىإرفاقتحرر رسالة .3

.الإداریة

تعاد من التوقیع ..4

وحدة المحفوظات للتوزیع .رئیس إلىتنقل .5

بما یفید اطلاعھ على التعمیم .رفاقالإیقوم كل موظف بتوقیع رسالة .6

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..7

.عمیدال.1
.الإداریةالشؤون .2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
القرارات والمنشوراتالوحدات الإداریة ذات العلاقة بالإجراء

المطلوبة:المرفقاتالقوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
القرار أو المنشور أو اللائحة المراد تعمیمھا ..1.لبلدیةلالتنظیم الداخلي فيالاختصاصات الواردة .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الأقساممتوقف على عدد .1.الإدارةالشؤون .1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو البلديالمجلس 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
لا توجداقرار تعمیم القرار أو المنشور

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة8رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم8-إ د الإجراءأو رمز قمرطلب إحصائیاتاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
من رئیس عمیدالمكتب لب مدیر بعد التأكد من الطلب یط.1.إحصائیاتالحصول على طلب -

الوحدة بتنفیذ إجراء إعداد إحصائیة غیر دوریة من واقع 

البیانات المتوفرة لدیھ.

تحال الإحصائیة إلى الجھة الطالبة إلكترونیاً أو برسالة .2

إرفاق.

یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة ..3

.في الموضوعيالإجراء حفظی.4

المعنیة وحدة الرئیس -

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
نموذج سیاق إداري ومالي.-غیر الدوریة .الإحصائیاتكافة -

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
الإحصائیة .-.الداخلیةحاللوائ-

التوزیع والحفظ:فیھا الإجراء:اسم الجھة التي یؤدى
الجھة الطالبة .-وحدة الإحصاء.-

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو جمیع التقسیمات التنظیمیة.-

أخرى ذات علاقة بالإجراء :إجراءات أوجھات

الملاحظات:طالب الإجراء:الخطوات التي یقوم بھا 
دىأحأو وكیل دیوان البلدیة أو مكتب عمید یطلب مكتب شؤون ال-

الإدارات إحصائیة خاصة لغرض معین.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیق مراجعة مطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:

عدد العاملیناریخ:الت



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة9رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم9-إ د الإجراءأو رمز قمرطلب تقریر استثنائي عاجل " موقف"اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الجھة التي یطلب منھا الإجراء عمیدالمكتب یخاطب مدیر .1طلب تقریر استثنائي عاجل " موقف"-

بحسب الحال.وكیل الدیوان، أو العمیدبناء على تعلیمات 
یتم الاتصال الشفھي، أو الھاتفي، أو طبع المراسلة وتسلیمھا .2

من مدیرالإدارة أو الجھة المعنیة بعد اعتمادھا إلي مدیر
.بالمكت

وكیلأو العمیدیتم استخلاص نتائج الإجراء وإحالتھا إلي .3
العام حسب الحال .الدیوان

یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة ..4
في الملف الشخصي أو الموضوعي .الإجراء حفظی.5

.العمیدمدیر مكتب -

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
رسالة أو مذكرة داخلیة.-العاجلة .كافة التقاریر -

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.الداخلیةحاللوائ-

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
المعنیة.دارةالا-.العمیدمكتب مدیر -

.المكتب المعني-
الدوري العام.الملف -

التعدیلات:الجھة التي تطلب الإجراء:اسم 
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو .العمید-

أخرى ذات علاقة بالإجراء :أو الإجراءات جھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
موقفاً " حول –" تقریرا عاجلا العمید أو وكیل الدیوانیطلب -

موضوع معین.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعة مطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة10رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم10-إ د الإجراءقم أو رمز رللجھةمتابعة تنفیذ الخطة السنویة اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
فور وصول تقریر طباعة المخاطبة عمیدالمكتب یقوم مدیر .1.للجھةمتابعة تنفیذ الخطة السنویة -

، بحسب الحال وكیل الدیوان، أو عمیدالالمتابعة یحال إلي 
یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة ..2
في الملف الشخصي أو الموضوعي الإجراء حفظ ی.3

.عمیدالمدیر مكتب -

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
).3نموذج متابعة إرشادي رقم (-.بالجھة الخطة السنویة المعتمدة -

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
التنظیم الداخلي.-
.اللوائح الداخلیة -

والحفظ:التوزیع اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
الجھات الطالبة.-الإدارة المعنیة.-

ملف الإدارة.-

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
.عمیدالمدیر مكتب -
.وكیل الدیوان-

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخرى ذات علاقة بالإجراء :ت أو إجراءات جھا

الملاحظات:طالب الإجراء:الخطوات التي یقوم بھا 
إذا تأخر وصول التقریر الدوري ، تجري مخاطبة الإدارة -

المختصة لتقدیم تقریر عن المنفذ من الخطة ، لإعداد تقریر 
.وكیل الدیوان، أو عمیدالبالخصوص وعرضھ على 

یعتبر ھذا الإجراء إجراء استثنائیاً.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعة مطابقة                      إعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:

جراءاتعدد الاوقیع:الت
عدد العاملینالتاریخ:

ط ــ مطابقة لإجراءات قائمة جدیدة ملاحظة: أ ــ إعداد لإجراءات 



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة11رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم11-إ د رقم أو رمز الإجراءتشكیل فریق عمل أو لجنة مؤقتة اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
احدي الإدارات اقتراحاً مكتوباً من العمیدمكتب یستلم مدیر .1تشكیل فریق عمل أو لجنة مؤقتة.-

تشكیل فریق أو لجنة مؤقتة لأداء عمل فني أو المكاتب ب
محددة مبینا فیھ الأسماء والمھام والمكافآت المقترحة 

والأمور الأخرى ذات العلاقة .
.عمیدالیعرض الاقتراح على .2
ىإلتعدیل المقترح ، یحال الموضوع وأالعمیدبعد موافقة .3

مكتب الشؤون القانونیة .مدیر 
دیباجة قرار صیاغة مكتب الشؤون القانونیة مدیر یتولي .4

التشكیل .
.العمیداعتماد القرار من یتم .5
ذات العلاقة .دارات تحال نسخة من القرار إلى الا.6
یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة ..7
في الملف الموضوعي .الإجراءحفظ ی.8

.عمیدال-

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
كافة فریق العمل أو اللجان المؤقتة التي یصدر بتشكیلھا -

.عمیدالقرار من 
قرار.-

المطلوبة:المرفقات القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
مذكرة اقتراح تشكیل فریق عمل أو لجنة فنیة مؤقتة .-.اللوائح الداخلیة -

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.عمیدالمكتب -الإدارة المختصة .-

مكتب الشؤون القانونیة .-
الإدارة المختصة .-
مكتب الشؤون المالیة للتنفیذ.-

التعدیلات:تطلب الإجراء:اسم الجھة التي
.لعمیدامكتب -
مكتب الشؤون القانونیة.-

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخرى ذات علاقة بالإجراء :إجراءات أوجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
مالیاً وإداریاً دون حاجة إلي أي إجراء أخر. تتنفیذ القرارایتم -مؤقتة .إعداد مذكرة لطلب تشكیل فریق عمل أو لجنة -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:

جراءاتعدد الإقیع:التو
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة12رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي 
تعدیل رقم12-إ د رقم أو رمز الإجراء الخاصة بالجھة.المشاركة في إعداد أو صیاغة مشروعات القوانین واللوائحاسم الإجراء
التعدیلتاریختاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
إعداد أو صیاغة فيمشاركة مكتب الشؤون القانونیة ضمان ــ 

اللائحة لغرض المراجعة أوالمكتب مشروع القانونمدیر.  .یستلم1.الجھةالتي تخص مشروعات القوانین واللوائح 

.أو الصیاغة 

الصیاغةالمشاركة في الإعداد أو المراجعة أوالمكتب مدیر . یتولى 2

فریق العمل المكلف . مع

اللائحة .أو الملاحظات حول مشروع القانون بالمكتمدیر. یبدى 3

. یعرض المشروع على الجھة الطالبة بعد الانتھاء من 4

المراجعة أو التعدیل أو إعادة الصیاغة .

بالنظر في اى ملاحظات قد تبدى حول . یقوم مدیر المكتب 5

.المشروع من خلال فریق العمل أو المكتب 

.للعرض . یحال الإجراء 6

في الملف الشخصي أو الموضوعي .الإجراء حفظ . ی7

مدیر مكتب الشؤون القانونیة .-

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
. مذكرة -. بالجھةادرة ذات العلاقة ــ كافة القوانین واللوائح الص

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
ــ كافة التشریعات الوطنیة . 

.الداخلیةحاللوائــ 
. للجھةــ التنظیم الداخلي

مشروع القانون / اللائحة . -

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
للجھة الطالبة المشروع . یعاد1ــ مكتب الشؤون القانونیة .

.. تحفظ صورة بملف المكتب2

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
.العمیدــ 
المدیر التنفیذي.ــ 

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

.:أخرى ذات علاقة بالإجراء أو إجراءات جھات
.بالبلدیةالإدارة القانونیة -

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
طالبة إعداد أو صیاغة مشروع بالجھةــ تحیل الجھة المختصة

.الجھةبأعمال قانون أو لائحة لھا علاقة
ــ قد یبدى المكتب ملاحظاتھ للفریق المختص دون أن یشارك في 

.أعداھاالاجتماع لیتولى الفریق 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقة                             إعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:

الاجراءاتعدد قیع:التو
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة13رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي 
تعدیل رقم13-إ د رقم أو رمز الإجراء مراجعة اتفاقیة أو مذكرة تفاھم اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

الإعتماد:جھةخطوات الإجراء:الغرض:
ــ مراجعة الاتفاقیات أو مذكرات التفاھم .

ــ التأكد من عدم تعارض الاتفاقیات أو مذكرات التفاھم مع التشریعات 
النافذة .

.یستلم مدیر المكتب الاتفاقیة أو مذكرة التفاھم.1

مذكرة أومن یكلفھ بمراجع الاتفاقیة أویقوم مدیر المكتب .2

.التشریعات والقوانین النافدة ضوء التفاھم في 

نتائج الدراسة ویقترح یعتمد مدیر مكتب الشؤون القانونیة .3

ثم یحیل الوثیقة إلى الجھة  الطالبة التعدیلات والإمكانات اللازمة 

.

صین في المجالات ستشارة عدد من المختبایقوم مدیر المكتب .4

قبل الإعداد النھائي ةوالمالیة والفنیالإداریة 

الاتفاقیة أو مذكرة التفاھم بشكلھا النھائي وتحال للاعتماد.تعد .5

ملاحظات .الاتفاقیة أو المذكرة اى ضاف إلى ت.6

ائي ا النھبشكلھالاتفاقیة أو مذكرة التفاھم وصیاغة أمراجعة تتم .7

. وتحال للعرض 

في الملف الشخصي أو الموضوعي .الإجراء حفظ ی.8

. مكتب الشؤون القانونیة .1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
مع الجھات الجھةبرمھا تــ كافة الاتفاقیات أو مذكرات التفاھم التي 

الأخرى . 
مذكرة .ــ 

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
ــ كافة التشریعات الوطنیة . 

. لداخلیةاحاللوائــ 
ــ التنظیم الداخلي . 

. صورة الاتفاقیة  أو المذكرة المطلوب مراجعتھا . 1
. سوابق الموضوع . 2

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.عمیدالمكتب ــ ــ مكتب الشؤون القانونیة .

ــ صورة للملف .      
التعدیلات:الجھة التي تطلب الإجراء:اسم 

.               ــ مدیر الإدارة أو المكتب أو الوحدة .عمیدالــ 
.

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

.:أخرى ذات علاقة بالإجراء أو إجراءات جھات
حسب لائحة التوزیع .-

الملاحظات:الإجراء:الخطوات التي یقوم بھا طالب 
ــ تحال نسخة من الاتفاقیة أو مذكرة التفاھم للمراجعة من قبل مكتب 

الشؤون القانونیة .
ــ یتم استشارة المراقب المالي والجھة المعنیة بالتنفیذ والاستئناس 

برأیھما . 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقة إعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:

جراءاتعدد الاقیع:التو
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة14رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي 
تعدیل رقم14-إ د الإجراء رقم أو رمزصیاغة قرار اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
أو من یخولھ .العمیدصیاغة القرارات الصادرة من 

أو المذكرة التي تتضمن الموضوع المكتب المحضریستلم مدیر .1

المراد صیاغة قرار بشأنھ  .

تتم صیاغة القرار..2

یتم الطبع والتدقیق اللغوي . .3

یعاد القرار إلى الجھة المختصة بالاعتماد . .4

یلھ لترقیمھ وتسجلعمید ایحال إلى مدیر مكتب شؤون دبعد الاعتما.5

وختمھ وتنفیذه (توجیھھ إلى الجھات ذات العلاقة).

. یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة .6

الموضوعي.في الملف الشخصي أو الإجراء . یحفظ 7

ــ مدیر مكتب الشؤون القانونیة.
.العمیدــ 

المستخدمة:النماذجمجال التطبیق:
مشروع القرار .-. الجھةــ كافة القرارات الصادرة من 

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
ــ جمیع التشریعات الوطنیة والعقود .

.الداخلیةلوائح الــ 
. ةالداخلي للجھــ التنظیم 

السوابق ــ 

التوزیع والحفظ:یؤدى فیھا الإجراء:اسم الجھة التي 
ــ بحسب الجھات المعنیة . ــ مكتب الشؤون القانونیة .

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
.                         عمیدالــ 
. وكیل الدیوانــ 

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

.:أخرى ذات علاقة بالإجراء أو إجراءات جھات 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
. عمیدالــ یتم ختم وتوزیع وحفظ القرار لدى مكتب شؤون ــ طلب صیاغة قرار .

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقة                      إعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:

جراءاتعدد الاقیع:التو
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الادارایة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة15رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم15- إ د رقم أو رمز الإجراءوالانصرافمسك سجل الحضور اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
متابعة حضور وانصراف الموظفین.

الإداریة سجل بالموظفین یحتوى ساعة الحضور شؤون التعد .1

الانصراف وملاحظات.وساعة 

یعرض السجل للموظفین عند بدایة ونھایة الدوام الرسمي للجھة..2

.الإداریةیؤشر علي السجل من الرئیس المباشر أو من شؤون .3

سجل الحضور والانصراف یعامل إدا لم یوقع الموظف في .4

.معاملة الغائب ویطلب تبریر لغیابھ

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

الرئیس المختص..1
وحدة شؤون العاملین..2
.مدیر مكتب شؤون العاملین .3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
سجل الحضور والانصراف.- 1الشؤون الإداریة.

بغیاب موظف.نموذج إشعار -2

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م2010لسنة 12رقم قانون علاقات العمل-1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین.- 1.الشؤون الإداریة-

مكتب الشؤون المالیة.- 2
المراقب المالي.- 3
المراجعة الداخلیة.مكتب - 4
الملف الشخصي.-5

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو .الإداریةنالشؤو-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
یعتبر سجل الحضور والانصراف سجلا رسمیا.-1عند الحضور والانصراف.یعرض سجل للتوقیع -

یجوز استبدال ھذا الإجراء بسجل إلكتروني.-2

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الادارایة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة16رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
د الوارد                                                                                                                اسم الإجراء تعدیل رقم16- إ د رقم أو رمز الإجراءالبر
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
استكمال دورة المعلومات والحفظ والتوثیق.-

قسم المحفوظات .رئیسإلىیرد البرید الوارد .1

قسم المحفوظات بتسجیل البرید الوارد .رئیس یقوم .2

للتأشیر بتوزیعھ .الإداریةالشؤون إلىیحال .3

المحفوظات للتوزیع .إلىیعاد .4

تستلم المحفوظات البرید ..5

تقوم المحفوظات بتوزیع البرید الوارد حسب تأشیرة الشؤون .6

بحسب الحال .لعمیدأو االإداریة

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..7

الإداریة.الشؤون .1
توقیع المستلم عند التوزیع ..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
سجل الوارد..1البرید الوارد.-

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
المراسلات الواردة المراد توزیعھا.بلدیةللالتنظیم الداخلي .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الإداریةمكتب الشؤون .1
قسم المحفوظات..2

للجھة صاحبة الشأن ..1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو إدارة البلدیة

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
ن .1توزیع المراسلات الواردة حسب الاختصاص والأحوالاقرار للبرد الوارد لأم ز سجل خاص غیر مر .قسم الاحتفا

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة17رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
د الصادر                                                                                                                اسم الإجراء تعدیل رقم17- إ د الإجراءرقم أو رمز البر
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
من قبل إعدادھایتسلم الموظف المختص بوحدة الصادر بعد .1توزیع البرید الصادر.-

المختلفة و بعد التوقیع علیھا من بالأقسامالموظفین المختصین 
الرسمي.و بعد التأكد من التوقیعات یقوم بختمھا بالختم العمید

یقوم بكتابة رقم الملف ( وھو الرقم الاشاري للرسالة) والتاریخ .2
ذلك بسجل الصادر بعدعلى أصل الرسالة وصورھا وتسجیلھا 

ً الرقم والتاریخ واسم الجھة الصادر  الرسالة أصلإلیھاموضحا
والصور الخاصة بھا .

وجدت بالمظاریف المعدة إنتودع الرسائل بعد ذلك مع مرفقاتھا .3
الرسالة إلیھالھذا الغرض ویكتب على كل ظرف الجھة الصادرة 

والتاریخ.والرقم 
الموظف إلىتسلم الرسائل أو الطرود والمرفقات وكذلك السجل .4

الخاص بالتوزیع .
السجل یقوم موظف البرید بتوزیعھا حسب عناوینھا والتوقیع على .5

الاستلام.بما یفید 
الموظف المختص بالبرید إلىیرجع موظف التوزیع السجل .6

الصادر بعد التوزیع .
الملف فيإما الأحوالتحفظ صورة من كل رسالة صادرة حسب .7

الدوري.ملف فيالملف الموضوعي وصورة فيالشخصي أو 

.عمیدال.1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
سجل الرسائل الصادرة ..1الصادر.البرید -

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
ات الصادرة .1 م البلد حى.26/3/1983فيلائحة تنظ المراسلات المراد توزیعھامس

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.البرید الصادر .1

( المحفوظات )
بالأمر.نسخة لكل معنى .1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو إدارة البلدیة

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
لا توجدالمراسلات الصادرةإقرار الإدارة العلیا توزیع 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادر–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة18رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
السنواسم الإجراء تعدیل رقم18- إ درقم أو رمز الإجراءفتح ملفات الحف
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
حفظ المعلومات وثوتیقھا للرجوع إلیھا وقت الحاجة.-

بفتح ملفات للحفظ الإداریةقبل نھایة كل سنة یقوم قسم الشؤون .1
السنوي.

الحفظ.ترقم الملفات حسب موضوعات .2
المستندات حسب التصنیف.توضع .3
دلیل الملفات .فيتسجل .4
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

المحفوظات..1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
عام.ملف .1وحدة المحفوظات.-

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م المحلي رقم - ة59قانون الح .ولائحته التنفیذ

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
ملفات الحفظ السنويمكتب الشؤون الإداریة (قسم المحفوظات).1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو وحدة المحفوظات.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون الإداریة.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
استلام المراسلات من الجھة.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعددالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة19رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم19- أدرقم أو رمز الإجراءالأختامإعداداسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
إدارةمدیر إلىرسالة بإعداد/المكتب الطالبدارةتقوم الا.1عداد الأختام الرسمیة.إ-

العدد مبینا فیھاأختاملطباعة الإعلانالمطبوعات و التوزیع و 

المطلوب.

من حیث الشكل الأختامیرفق بالرسالة نموذج یرسم علیھ شكل .2

بشعار أو بدون شعار دارة/المكتبو الحجم و اسم الاالھندسي

العمیدالاعتماد من .3

مطابقة الختم للتسمیات المعتمدة و اللوائح  ..4

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

الطالب. دارة/المكتبالا.1
. الماليالمراقب .2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
رسائل..1بلدیةالوحدات الإداریة بال-

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.الھندسينوع الختم المطلوب بالعدد و الشكل یبین رسم .1م.1968لائحة المخازن و الحسابات والمیزانیة لسنة .1

أوامر شراء محلى .رسالة .2
أو رسالة .مصلحیھطلب أختام لأغراض .3

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
الشئون المالیة..1
حدة المخازن المشتریات .و.2

تقوم بطبع التيالجھة إلىالشراء أوامرمن رسالة التكلیف الأصل.1
.الأختام

المالیة الإدارةإلىصورة .2
قسم المخازن و المشتریات .إلىصورة .3
صورة تبقى بالمجلد للمراجعة .4
المخزن .أستاذإلىصورة .5

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الوحدات الإداریة المحتاجة للأختام.- 
أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
.للأختامرسالة بالحاجة -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة20رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم20-ش ع رقم أو رمز الإجراءإعداد الملاك اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
فيبرأیھاللموافاةالإداریةالوحداتجمیعإلىمنشورتعمیمیتم.1ملاك وظیفي.إعداد -

.الملاكمشروع
.خاصبملفوتوضعالمقترحاتتجمع.2
.بلدیةبالوالضروریةالفعلیةالقوةتحصر.3
نموذجعلىوالدرجاتبالوظائفوكشفالعاملةبالقوىكشفیعد.4

.6/ك
والدرجاتالوظائفبأسماءوكشفالعاملةبالقوىكشفیحال.5

.بالتنظیمالموجودةالتقسیماتحسبالمذكورالنموذجعلىالمقترحة
.الملاكمناقشةتتم.6
.بمراجعتھتقومالتيإدارة الوظیفة العامةإلىیحالالاتفاقبعد.7
.الجھة المختصة بالاعتمادمنویعتمدالمختصةالإدارةمنیراجع.8
بإدارة الوظیفة العاملینجمیععلیھمسكنالملاكمننسخةتحفظ.9

برئاسة الوزراء.العامة 
بھ إدارة الوظیفة العامة.تبلغبالملاكتغییركل.10
أوجدیدملاكبإعدادالحاجةعندالجھةتقومالمالیةالسنةنھایةقبل.11

.الضرورةالسابق حسبتعدیل
إدارة بمكاتبةالجھةتقومالترقیةیستحقونموظفینوجودحالةفي.12

.لھموظائففتحأووظائفھمدرجاتمنللرفعالوظیفة العامة
النقلأوالترقیةیجوزولابالملاك) الجھة(بلدیة بالالدرجاتجمیعتقید.13

بالملاك.شاغرةللوظائفإلا
وظائفإنشاءتستحقأخرىباختصاصاتالبلدیة تكلیفحالةفي.14

جدیدة.وظائفلإنشاءدارة الوظیفة العامةإبمخاطبةالجھةتقومجدیدة
فنيملاكإلىوتقسیمھلإنشاء الملاكالدواعيفیھاتبینمذكرةتعد.15

.وإداري
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..16

..وزارة العمل–1
.والمالیةالإداریةالشؤون-2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
كشف) 2(رقمنموذج،والمعاھدالجامعاتخریجيمنبالاحتیاجاتكشف) 1(رقمنموذجالشؤون الإداریة.-

نموذج) 4(،المعتمدالملاكسجل6/كنموذج،) 3(رقمنموذج،الخریجینغیرمنبالاحتیاجات
.الوظائفملاك

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقمقانون علاقات العمل- 1
وتنفیذإعدادبقواعدم1977لسنة" 44"رقالمدنیةوالخدمةالعملأمینقرار- 2

.تالملاكا
والمنشآتبالشركاتالوطنیینغیراستخدامشأنفي(سابقاً)العامةالشعبیةاللجنةقرار- 3

.العامة
م1989لسنة416رقم(سابقاً) العامةالشعبیةاللجنةقرار- 4
لسنة) 10(رقم(سابقاً)والتشغیلوالتدریبالعاملةللقوىالعامةالشعبیةاللجنةمنشور- 5

.تالملاكاوإعدادوتنظیمقواعدبشأنم2004

والمشغولة.الشاغرةیبین الدرجاتةبالقوى العاملكشف-

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
نسخة للشؤون المالیة والإداریة..1.بلدیةبالوالمالیةالإداریةالشؤون- 

.وزارة العملنسخة إلى .2
.قسم التوظیف والتدریبنسخة ل.3
نسخة لجھاز الرقابة والمتابعة..4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو لشؤون الإداریة.ا-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:

.وزارة العمل.1
لتخطیط والمالیة.وزارة ا.2

درجاتاقتراحمعالإداریةللوحدةالتنظیمیةالتقسیماتبحسبمفردةالوظائفأسماءتدرج.1
.لھا

.رقموظیفةلكلیعطى.2
تنظیمیةوبیاناتالمعتمدةالتنمیةخطةبمشروعتفصیليبیانالتخطیطيالملاكبمشروعیرفق.3

.عنھاوافیة
.الأداءمعدلاتمراعاةیجب.4
لھوظیفةفتحبمثابةموظفبترقیةأونقلأوبتعیینوزارة العملمنقرارصدوریعتبر.5

.الاستثناءسبیلعلىالجدیدةبالدرجة

الأداء الرئیسیةمؤشرات اعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة21رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي 
تعدیل رقم21-ش ع رقم أو رمز الإجراءالإعلان عن الوظائف الشاغرة اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
طلبات شغل وظائف شاغرة یقوم بالمكتمدیربعد إن یستلم .1سد النقص في القوى العاملة للجھة.-

كد من الملاك .ألتاب

بطاقة وصف .فيیتم تحدید موصفات الوظیفة وبیاناتھا .2

السابق .فيلم تكن معتمدة نإتعتمد بطاقة الوصف .3

وسائل فيأوبلدیةموقع الفيعن الوظیفة الإعلانیجرى .4

. الإعلام

.یتم تعبئة الطلبات الكترونیاً .5

.یتم تصنیف الطلبات بعد استخراجھا .6

.للإجراءار بالمقابلة والاختلجانإلىتحال الطلبات .7

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..8

ــ مدیر مكتب شؤون العاملین 

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
ــ نموذج بطاقة وصف وظیفي .الإداریة.الشؤون -

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
. م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1
لائحة شؤون الموظفین . .2

ــ الطلبات . 

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.شؤون العاملینمكتب.1ــ مكتب شؤون العاملین والتدریب . 

.المقابلة والاختیارلجنة.2

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو ــ كافة الإدارات والمكاتب . 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
لجنة المقابلة والاختبار لجنة مؤقتة . .1ــ طلب الإعلان عن وظیفة شاغرة .

مراعاة الفصل الثاني لشغل الوظائف من قانون رقم .2
بشأن علاقات العمل.م12/2010

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الإجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة22رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم22-ش ع رقم أو رمز الإجراءجراء المقابلات الشخصیة والاختبارات إاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
معرفة المعلومات وثقافة الموظف لشغل وظیفة ما.-

الوظائف الشاغرة.طلبات لملءیستلم المكتب مجموعة ال.1
خصصات تالمكتب وتصنیفھا وفقأً للفيمیع الطلبات یتم تج.2

. المطلوبةوالمستویات 
ً للتخصصات كیتم اقتراح تش.3 یل لجان للمقابلة والاختیار طبقا

المطلوبة.والمستویات 
ما إ،یبلغ المرشحون الذین تنطبق علیھم الشروط للحضور.4

. وبرسالةاالكترونیاً 
الاختبارات.إعداد تتولى اللجنة إجراء .5
المقابلة.تتول اللجنة إجراء .6
شؤون العاملین .رئیس قسمتحال النتائج إلى.7
یبلغ المتقدمون بالنتائج ..8
یحفظ الإجراء ..9

أو الموضوعي.یتم الحفظ في الملف الشخصي.10

مكتب شؤون العاملین. مدیر ــ

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
رسائل.ــ شؤون العاملین.-

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقم علاقات العمل قانون .1
لائحة شؤون الموظفین ..2

ــ طلب العمل . 

التوزیع والحفظ:الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:اسم 
.مكتب شؤون العاملینشؤون العاملین. قسم .1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو والمكاتب.كافة الإدارات .1

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
نموذج طلب شغل وظیفة . ءمل.1

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الادارایة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة23رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم23-ش ع رقم أو رمز الإجراءلغرض العمل المؤقت أو العارضعاملالتعاقد مع اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة الإجراء:خطوات الغرض:
لغرض تنفیذ أو انجاز عمل مؤقت أو عارض.التعاقد مع عامل

الوظائف.أحديیتم استدراج طلبات تشغیل .1

الطلبات.أفضلیتم اختیار .2

المشروع.رتجرى المقابلة بواسطة مدی.3

عند نجاح المتقدم في المقابلة تتخذ إجراءات التعاقد..4

أو الموضوعي.یتم الحفظ في الملف الشخصي .5

.العمید-

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
نموذج عقد.-الشؤون الإداریة.

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.مسیحي12/2010رقم قانون علاقات العمل-

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
للمعني-1شؤون العاملین.مكتب-

مكتب شؤون العاملین.-2
مدیر المشروع.-3
مكتب المراجعة الداخلیة.-4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو المشروعات-

جھات أخري ذات علاقة بالإجراء:

الملاحظات:الإجراء:الخطوات التي یقوم بھا طالب 
یتم تمكین المعني من مباشرة عملھ.-1،ملء إحدي الوظائف الشاغرة.اتتطلب المشروع-

یطلب منھ إحضار مسوغات التعیین.-2
یجوز تعیین المنتجین علي وفورات المشروعات.-3

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة24رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم24-ش ع رقم أو رمز الإجراءالتعاقد مع موظف لیبياسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الوظائف.حديایتم استدراج طلبات تشغیل .1التعاقد مع موظف لیبي

الطلبات.أفضلیتم اختیار .2

تجرى المقابلة بواسطة اللجنة..3

عند نجاح المتقدم في المقابلة تتخذ إجراءات التعاقد..4

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

.عمیدال-1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
نموذج عقد.-1الوحدات الإداریة ذات العلاقة بالإجراء

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.التعاقدمسوغات قانون علاقات العمل.-

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
لمعنيا.1مكتب شؤون العاملین.-

العاملین.مكتب شؤون .2
مكتب المراجعة الداخلیة..3

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو جمیع الإدارات والمكاتب والفروع.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
حدياالفرع ملء أوالمكتب أوتطلب الإدارة-

الوظائف الشاغرة.
یتم تمكین المعني من مباشرة عملھ.-1
.التعاقدیطلب منھ إحضار مسوغات-2

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة25رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم25-ش ع الإجراءأو رمز رقمإبلاغ موظف وطني بقرار تعیینھاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
توثیق العلاقة الوظیفیة .-

شؤون العاملین بإعداد عرض توظیف ویطلب من قسمیقوم .1
الموظف المعنى إحضار المسوغات التالیة : 

أ ـ  شھادة میلاد .
ب ـ شھادة الخلو من السوابق .

ج ـ شھادة اللیاقة الصحیة .
.6×4د ـ عدد أربع صور شمسیة مقاس 

ھـ ـ تعبئة نموذج بیانات البطاقة الضمانیة .
و ـ إقرار العزل التادیبى .

ز ـ تعبئة إقرار الذمة المالیة . 
التعاقد مع العقد .أوالتعیینیتم إرفاق مسوغات.2
یرجع الإجراء ویعتمد ویحفظ في ملف المعنى ..3
تحال صورة من الإجراء إلى مكتب الشؤون المالیة . 4
شؤون العاملین مرفقة قسمعاد صورة من الإجراء إلى ت-5

العقد.بصورة من 
تحفظ صورة من الإجراء في الملف الشخصي أو الموضوعي-6

.قسم شؤون العاملین.( مھما كانت التسمیة)رئیس-

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
ــ طلب تسجیل مضمون مشترك .كافة العاملین -

ــ نموذج بیانات البطاقة الضمانیة .
المالیة.ــ إقرار الذمة 

القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
المرفقات المطلوبة:م.2010" لسنة 12رقم " وعلاقات العمل قانون 

التعاقد.أو نــ قرار التعیی

اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
قسم شؤون العاملین.-

التوزیع والحفظ:
. الملف الشخصي.5الموظف المعني           1اسم الجھة التي تطلب الإجراء:

المراقب المالي..مكتب 6قسم شؤون العاملین                 2
الملف الدوري . 3
المراجعة الداخلیة .         مكتب 4

قسم شؤون العاملین.-

التعدیلات:
:أخرى ذات علاقة بالإجراءأو إجراءات جھات 

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
بقرار التعیین أو التعاقد.یقوم القسم إعداد رسالة الإبلاغ -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة26رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم26-ش ع الإجراءرقم أو رمز التنسیب للعمل                                                                                                                اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
التنسیب للعمل.

رسالة بالتنسیب أو قرار نقل .الوحدةمدیرستلم ی.1

السجل العام ویمنح رقماً مسلسلاً .فيالموظف الجدید أسمیسجل .2

الموظف الجدید .باسمیفتح ملف فرعي .3

توضع رسالة التنسیب بملفھ الشخصي ..4

أو رئیس الشؤون العامة لتحدید مكان عمل العمیدیعرض الملف على .5

المعني .

تم تخصیص المعني للعمل بھا بالسماح لھ التيالجھة إلىتحرر رسالة .6

بمباشرة عملھ .

سجل البرید الصادر بالمحفوظات.فيتطبع الرسالة وتوقع وتسجل .7

تعاد صورة من الرسالة للحفظ بملف المعني..8

.العمید.1
شؤون العاملین أو الشؤون الإداریة ..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.رسالة التنسیب و بمباشرة العمل.1شؤون العاملین.

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.القرار.1. م12/2010رقم العملقانون علاقات .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الشؤون الإداریة.1
.شؤون العاملین.2

.الملف الشخصي .1
.ادارة الموارد البشریة بالبلدیة.2
.الملف الدوري.3
.الماليلقسم ا.4
.الماليالمراقب .5

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو اجة.الححسب-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
مكتب الاستخدام.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
رسالة تنسیب.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة27رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم27-ش ع الإجراءأو رمز رقمفي وثیقةتصیح خطأ مادياسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
.ع تحولھا إلى إشكالات إداریةنتدارك الأخطاء المادیة وم.1

یستلم الموظف المختص طلباً أو ملاحظة.-1

یقوم الموظف المختص بمراجعة الوثیقة التي تحوي الخطأ -2

المادي ومقارنتھا بالسوابق.

یحیل الموظف المختص طلب تصحیح الخطأ المادي على -3

رئیس القسم لاعتماده.

لاعتماد رئیس القسم.تعدل الوثیقة وفقاً -4

تحفظ الوثیقة.-5

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي.-6

رئیس القسم المختص..1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
لا توجد..1كافة الأخطاء المادیة  التي قد تقع عند إدخال البیانات..1

القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
المطلوبة:المرفقات 

فیھ الخطأ المادي.المصحح الإجراء.1

اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
كافة التقسیمات التنظیمیة..1

التوزیع والحفظ:
كافة جھات الإبلاغ.اسم الجھة التي تطلب الإجراء:

الموظف الذي یكتشف الخطأ المادي..1
التعدیلات:صاحب الشأن..2

:أخرى ذات علاقة بالإجراءأو إجراءات جھات 
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو كافة جھات التبلیغ.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
الماديیؤشر الموظف المختص على الوثائق التي تحمل الخطأ .1طلب تصحیح خطأ مادي..1

بالتصحیح وتاریخھ.والتي لا یمكن استبدالھا 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
الاجراءاتالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:

إجراء جدید     ط: مطابقة إجراء قائمملاحظة:   ع: إعداد 



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة28رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم28-ش ع رمز الإجراءرقم أو موظف                                                                                                              تعاقد تعیین أو إعادةاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
مع موظف للحاجة لخدماته.                                                                                                      أو التعاقدإعادة تعیین -

ً من أحد الموظفین المستقیلین رئیس یستلم .1 لإعادةالقسم طلبا

وظیفة مماثلة .فيأووظیفتھ السابقة فيالتعاقد

.استقالتھة رقم ملفھ السابق قبلالسجل العام لمعرفإلىیتم الرجوع .2

القدیم .الشخصيعن طریق رقمھ السابق یتم استخراج ملفھ .3

ملف المعني .فيیوضع الطلب .4

یقوم الموظف المختص بمراجعة ملف المعني للتأكد من عدم .5

فيتعینھ ، كما یوجد إعادةوجود موانع قانونیة تحول دون 

وظیفتھ السابقة .فيالمقدمان عنھ لأخیراناالاعتماد التقریران 

.الرأيلإبداءالعمیدإلىیحال الملف .6

بشأن استصدار وزارة العملیتم مكاتبة عمیدالحالة موافقة في.7

المعني بذات درجتھ ومرتبھ السابقین. تعاقدقرار بإعادة 

سجل البرید الصادر للقسم .فيتسجل الرسالة .8

قسم المحفوظات وتوزع .لرئیسالرسالةتحال .9

تحفظ صورة من الرسالة بملف المعني ..10

.عمیدال.1
جھة العمل السابقة..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الموظفون الذین انتھت خدماتھم سابقاً.-

وظیفتھ السابقة .فيموظف تعاقدالتعیین أوإعادةرسالة بشأن .1
المرفقات المطلوبة:الخاصة بالإجراء:القوانین واللوائح والتعلیمات 

.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1
تعاقدإعادةبشأن جواز  م76لسنة 50القانون رقم .2

. الخدمةإلىالمتقاعدین 

طلب المعنى..1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین ..1
مكتب الشؤون الإداریة ..2

.وزارة العمل.1
صندوق التقاعد .2
الملف الشخصي..3
الملف الدوري..4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الوحدة الإداریة التي تحتاج لخدمات بعض الخبراء.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 

الملاحظات:التي یقوم بھا طالب الإجراء:الخطوات
الملاك وفى حالة عدم وجود فيالتأكد من وجود وظیفة شاغرة ینبغي.1تقدیم طلب.-

.والتدریبقسم التوظیفإلىوظیفة یحال الطلب برمتھ 
تعیینھ أومن درجة الموظف المعادادنيإذا كانت الوظیفة الشاغرة .2

بصفة شخصیة على سبیل التذكار وعدلت ه احتفظ لھ بدرجتھ تعاقد
درجة الوظیفة عند تعدیل الملاك.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة29رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ة                                                                                                          اسم الإجراء تعدیل رقم29-ش ع رقم أو رمز الإجراءفتح الملفات الشخص
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
موظف یفتح لھ ملف شخصي تعاقدتعیین أوعند ورود مستندات.1فتح ملفات شخصیة لموظفي الوحدة الإداریة .-

متسلسلة.وتكون للملفات أرقام 

الھجائیة من حرف (أ) إلى حرف (ى) .تعد الفھارس حسب الحروف .2

: وتشملیوضح على غلاف كل ملف البیانات الشخصیة للموظف.3

الموظف / جنسیتھ / وظیفتھ / تاریخ التحاقھ / مؤھلھ العلمي / كما أسم

م اسمھ حتى یسھل الاستدلال یوضع علیھ الرقم الوارد بالفھرس أما

علیھ.

المسلسلة ویوضع تسلسلھادوالیب حسب فيتحفظ الملفات الشخصیة .4

عند الطلب .إلیھاعلى كل دولاب بیان بھذه الأرقام للرجوع 

كلما أضیف ملؤھا ینبغي( قائمة بالمحتویات) شخصيیعد لكل ملف .5

مستند جدید .

تكون حركة الملفات الشخصیة بموجب ( بطاقة حركة ملف)یبین فیھا .6

وخانة ملاحظات .، الإعادةتاریخ طلب الملف ،اسم الطالب، وتاریخ 

ملف یوقعھا أمین المحفوظات عند انتھاء إقفالیقفل الملف بمذكرة .7

الخدمة .

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..8

.العمید.1
والأعلى.الرئیس المباشر .2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
شؤون العاملین .-

.( محفوظات الملفات الشخصیة)
شخصي.ملف .1
فھرس محتویات..2
بطاقة حركة ملف ..3
ملف.إقفالمذكرة .4
ملف عام..5

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
مباشرة - التعاقدالتعیین أو(قرارالتعاقدالتعیین أوجمیع مسوغات.1م .26/3/1983فيلائحة تنظیم البلدیات الصادرة .1

ملفھ فيتخص الموظف توضع التيجمیع المراسلات –العمل 
. الشخصي

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الشخصيمراسلة تحفظ بالملف أونسخة من كل مستند .1(المحفوظات الملفات الشخصیة).شئون العاملین.1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو العاملین.شؤون -

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
نقلھا أو تداولھا ولا یجوزتعتبر جمیع الملفات الشخصیة سریة .1تقدیم مسوغات التعیین أو التقاعد للجھة.-

.إتلافھابین المختصین كما لایجوز إلا
الملفات العامة .فيیتم بنفس الطریقة حفظ المستندات .2
.الشخصيیتم حفظ جمیع المراسلات الخاصة بالموظف بملفھ .3

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة30رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ة.                                                                                                             طلب استخراجاسم الإجراء طاقة المهن تعدیل رقم30-ش ع رمز الإجراءرقم أوال
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
المعد ویعتمد من جھة العمل النموذجبالنسبة للمواطنین یعبأ -1م6/1984تنفیذ أحكام القانون رقم 

-المستندات التالیة:ھبویرفق 
أوكتیب العائلة أوصورة من البطاقة الشخصیة )أ

شھادة المیلاد
صورة شمسیة.2عدد )ب

والخبرة.العلميالمؤھل ج)
یعبأ النموذج المعد ویعتمد من جھة للأجانببالنسبة -2

العمل.
- یرفق بالمستندات المطلوبة:

عقد الاستخدام ب) صورة من جواز السفر الصفحة )أ
. ج)  صورة من المؤھل الإقامةبھا والتيالأولى
.الماليالإیصالد) صورة من العلمي

یعطىتقدم المستندات للموظف المختص بعد مراجعتھا -3
أیامبعد ثلاثة المراجعةبالاستلام ویطلب منھ إیصالللمتقدم 

لاستلام البطاقة.
مھن 7سجلات حسب المھنة وھى فيیتم تسجیل المستندات -4

لكل منھا لون خاص.
بالسجل.أرقامتعد البطاقات بعد تسجیلھا وتمنح -5
تحال لرئیس القسم للتوزیع وتحال للموظف المختص - 6

.لأصحابھالتسلیمھا 
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي.-7

وزارة العمل
بالبلدیةالشؤون الاداریة

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.مھنیةنموذج طلب بطاقة .1.الإداريشاغلي جمیع وظائف الجھاز .1

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
كتیب العائلة أوصورة من البطاقة الشخصیة - طنین:اللمو-1.م بشأن البطاقات المھنیة1984لسنة 6القانون رقم .1

صورة شمسیة. ج)المؤھل 2شھادة المیلاد ب) عدد أو
والخبرة.العلمي

- المرفقات المطلوبة للأجانب:- 2
ب) صورة من جواز السفر عقد الاستخدام -أ 

. ج)  صورة من الإقامةبھا والتيالأولىالصفحة 
.الماليالإیصالد) صورة من العلميالمؤھل 

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
لصاحب الشأن- للملف-.ادارة البلدیة

التعدیلات:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو وزارة العمل

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
إحالة بیانات موظف جدید.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة31رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ة                                                                                                    اسم الإجراء ف اة الوظ طاقة الح تعدیل رقم31-ع شرقم أو رمز الإجراءفتح 
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
فتح بطاقة حیاة وظیفیة.

تعیین أوتعاقدعلىصورة من الرسالة الدالة المكتبمدیریستلم .1

أو نقل موظف.

السجل العام ویمنح رقماً مسلسلاً .فيیسجل اسم الموظف الجدید .2

تعبأ بطاقة الحیاة الوظیفیة للموظف الجدید من واقع ملفھ .3

جمیع البیانات عنھ.متضمنةالشخصي 

حالة عدم توفر البیانات عن فيطلب من الموظف المنقول ، ی.4

حیاتھ الوظیفیة .

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

.الموظف المختص.1

النماذج المستخدمة:التطبیق:مجال 
.بطاقة الحیاة الوظیفیة.1شؤون العاملین

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.صورة شمسیة.1.علاقات العمل. بشأن م2010لسنة 12القانون رقم .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الشؤون الإداریة.1
.شؤون العاملین.2

الملف الشخصي..1
السجل المعد لذلك..2

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو شؤون العاملین.

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
الشؤون الإداریة.

الملاحظات:بھا طالب الإجراء:الخطوات التي یقوم 
توفیر البیانات والمعلومات الخاصة لحیاة الوظیفیة من خلال 

استیفاء مسوغات التعیین أو التعاقد المطلوبة.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة32رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم32-ش ع الإجراءأو رمز رقمتسویة وضع موظف بحصولھ علي مؤھل أعلياسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الإجراءات المتخدة بتسویة وضع موظف بحصولھ على مؤھل 

شؤون العاملین إلىیتقدم الموظف المراد تسویة وضعھ بطلب .1علمي أثناء فترة عملھ.

مرفقا بھ المؤھل الجدید المتحصل علیھ.

یطلع رئیس شؤون العاملین على طلب المؤھل وعلى درجة .2

الدرجة الجدیدة التي یستحقھا.الموظف الحالیة لمعرفة 

یحال الطلب إلى مدیر الشؤون الإداریة والمالیة لعرضھا على .3

لتأشیر على الطلب.العمید

الإجراء ذلإتخابلدیةیعرض الطلب على لجنة شؤون العاملین بال.4

اللازم بالخصوص.

التي بترقیة الموظف على الدرجة عمید البلدیةیصدر قرار من .5

یستحقھا.

شؤون العاملین رسالة إلى القسم المالي.تعد .6

تسجل الرسالة بوحدة المحفوظات وتوزع لصاحب الشأن والقسم .7

المالي وشؤون العاملین.

تدرج البیانات الجدیدة ببطاقة الحیاة الوظیفیة للموظف..8

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..9

.عمیدال
ون العاملین.مدیر مكتب الشؤون الإداریة والمالیة أو شؤ

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الشؤون الإداریة والمالیة.

القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
بإصدار قانون العمل.م،12/2010قانون رقم 
م.13/1981قانون رقم 

ً (قرار اللجنة الشعبیة العامة  م.1984لسنة464رقم )سابقا

المطلوبة:المرفقات
المؤھل العلمي.

اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
شؤون العاملین.

التوزیع والحفظ:
الملف -الملف الشخصي- الموظف المعني-المراقب المالي-اسم الجھة التي تطلب الإجراء:

الدوري طلب تسویة وضع وظیفي.
التعدیلات:

:أخرى ذات علاقة بالإجراءأو إجراءات جھات 
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
تقدیم طلب لغرض التسویة

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
الإجراءزمن الوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة33رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم33-ش ع رقم أو رمز الإجراءتسویة مھمة رسمیة اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
مھمة رسمیةتسویة

تحضر الخزینة قسیمة دفع مدوناً فیھا أسمھ ودرجتھ وجھة الإیفاد .1

والمدة التي قضاھا وتحسب لھ العلاوة ثم تسجل بالقسیمة وتعطي 

.لرقما وتسج

قسم المراجعة للتأكد من صحتھا.لرئیس ثم تحال بعد ذلك .2

بعد المراجعة تحال إلي الصرف..3

الموضوعي.یتم الحفظ في الملف الشخصي أو .4

القسم المالي..1
مكتب المراجعة الداخلیة..2
الخزینة..3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
القسم المالي..1
مكتب المراجعة الداخلیة..2
.الإداریةالشئون .3

.نموذج إذن الذھاب في مھمة رسمیة.1
نموذج طلب تسویة علاوة مبیت..2

المرفقات المطلوبة:بالإجراء:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة 
الإداریة.ةاللائح.1
م.2007لسنة751لائحة السفر والمبیت رقم.2
م.1987لسنة307رقم یة لائحة تنظیم.3

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
الشؤون الإداریة..1
الشؤون المالیة..2

للقسم المالي.

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الشؤون المالیة.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
تقدیم طلب تسویة عھدة علي حساب علاوة السفر والمبیت .1

رئیسھ المباشر علي النموذج الخاص بذلك.مرفقة بتقریر ل
المھمة .ویحیل الرئیس المباشر الطلب ، دون التقریر  إلي 

القسم المالي. 

إلي المصدر.الإجراءملاحظات حول عودة 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
الإجراءزمن الوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة34رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم34-ش ع رقم أو رمز الإجراءطلب نقل موظف من وحدة إلى أخراسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
نقل موظف من وحدة لأخرى.-

ً من المعني بالأمر بشأن نقلھ رئیس یستلم .1 جھة إلىالقسم طلبا

أخرى .

ملف المعني.فيیوضع الطلب .2

-یتم التأكد من الآتي :.3

الوظیفة المطلوب النقل لھا .توفیر شروط شغل -أ

الدرجة.- ب

مراعاة شروط النقل بین الملاكات الفنیة والعامة.- ج

.لإبداء رأیھ بالموافقة أو عدمھاالعمیدیحال الملف إلى .4

لإتمام فيإلیھاحالة الموافقة تخاطب الجھة المنقول في.5

الإجراءات الأخرى المتعلقة بالنقل.

سجل البرید الصادر .فيل تطبع الرسالة وتوقع ، تم تسج.6

م المحفوظات للتوزیع والحفظ .لقستحال الرسالة .7

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..8

العمید.1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
رسالة بشأن نقل المعني..1الشؤون الإداریة.-

المطلوبة:المرفقات القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م.12/2010قانون رقم .1
م بشأن حظر تعیین ونقل الوطنیین 83) لسنة 615قرار رقم (.2

بالوحدات الإداریة.

.طلب المعني.1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب الشؤون الإداریة ..1
شؤون العاملین .قسم .2

الملف الشخصي..1
المالي.المراقب .2
.الماليالقسم .3

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الإداریة.الشؤون .1

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
الشؤون المالیة.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
بشأن الرغبة في النقل.قل النفيطلب من الراغب -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة35رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم35-ش ع رقم أو رمز الإجراءخرىلأمن وحدة موظفتنفیذ نقلإجراءات اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
رار إداریةبعد ورود قرار النقل من وحدة تنفیذ قرار النقل من وحدة إداریة لأخرى.- ذ الق تم تنفی رى ی لأخ

:النحو التاليعلى 
أ) بالنسبة للجھة المنقول منھا الموظف :

قسم شؤون العاملین قرار النقل .رئیسیستلم-1
.تعد شھادة الدفع الأخیر من الشؤون المالیة -2
.یعد تقریر عن الموظف المنقول -3
بأخر یوم عمل.إشعاریعد -4
تحفظ المستندات بالملف .-5
ملف .إقفالیرقم الملف ویقفل بمذكرة -6
وتسجل تصدر وتوزع وتحفظ.إرفاقتحرر رسالة -7
یجرى قید نقل الموظف على الملاك.-8
یجرى قید النقل على بطاقة الحیاة الوظیفیة .-9

:إلیھاب) بالنسبة للجھة المنقول
تستلم المستندات .-1
التنسیب ویسكن بالملاك إجراءاتینسب الموظف للعمل وفق -2
الملاك وبطاقة الحیاة الوظیفیة وسجل الأقدمیة فيتتم القیود -3

.بالإجراءالقسم المالي والمنسق العسكري رئیسیبلغ
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي.-4

.العاملینقسم شؤونرئیس -

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الموظف.إلیھاالجھة المنقول إلىالملف الشخصي إحالةرسالة بشأن -شؤون العاملین-

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.الأخیرشھادة الدفع -الملف الشخصي.-.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
شؤون العاملین ..1
الشؤون الإداریة ..2

.المعنيإلیھاالجھة المنقول .1
.المراقب المالي.2
.الملف الدوري.3
.الملف الشخصي.4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الإداریة.الشؤون -

أخري ذات علاقة بالإجراء:إجراءاتأوجھات
الشؤون المالیة..1
شؤون العاملین..2

3.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
الجھة إلىتحال بطاقة الحیاة الوظیفیة رفقة الملف الشخصي - 1تقدیم طلب للجھة الراغب في النقل إلیھا.-

المنقول لھا الموظف.
عن السلطة القرارصدر یإنقرار النقل یراعى إصدارفي- 2

المختصة.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة36رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم36-ش ع رقم أو رمز الإجراءإبلاغ موظف بتنفیذ قرار النقلاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
یرد قرار النقل من الجھة المراد النقل إلیھا ..1أبلاغ موظف بتنفیذ قرار النقل..1

تعد رسالة لإبلاغ صاحب الشأن بتنفیذ القرار ..2
تحال للطباعة ..3
قسم شؤون العاملین للمراجعة .لرئیسترفق.4
للتوقیع .للعمیدتحال .5
قسم شؤون العاملین.لرئیس ترجع .6
وتحال لمكتب المحفوظات للتسجیل والتوزیع.ترفق بقرار النقل .7
یستلم الموظف المنقول الرسالة وینفذھا بمباشرة عملھ للجھة .8

إلیھا.المنقول 
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..9

.عمید البلدیة.1
والمالیة.الإداریةمدیر الشئون .2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.قرار النقل.1الشؤون الإداریة..1

عادیةإرفاقرسالة .2
المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:

م.1981لسنة 13قانون رقم .1
.م2010/ 12رقم قانون علاقات العمل.2

.قرار النقل.1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الإداریةمكتب الشؤون .1
المحفوظات ..2

.للمعنى بالقرار.1
.الرئیس المباشر.2
.بلدیةالمالیة بال.3
.الشخصيالملف .4
.الماليالقسم .5
العامالدوري.6

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو والمالیة.الإداریةالشؤون -

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة..1

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
) 12حالة رفض الموظف تنفیذ قرار النقل یراعى نص المادة (في.1متابعة تنفیذ قرار النقل..1

م.2010علاقات العملمن قانون 

الأداء الرئیسیةمؤشرات اعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة37رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم37-ش ع رقم أو رمز الإجراءنقل موظف داخل الوحدة الإداریةاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
تنفیذ قرار نقل موظف من وحدة إداریة إلى أخرى.-

ح علیھ بدوره یوضالذيیتقدم الموظف بطلب النقل لرئیسھ المباشر .1

وجھة نظره بالموافقة من عدمھا .

سجل فيقسم المحفوظات لكي یتم تسجیلھا لرئیس یحال الطلب .2

الوارد .

.عمیدیعرض الطلب ضمن البرید الیومي على ال.3

عمیدوالالإداریةتدوین ملاحظات الشؤون إجراءاتعند انتھاء .4

رلمدیبدوره یقوم بإحالتھ الذيیرجع الطلب للموظف المختص 

شؤون الموظفین .مكتب

،رھا بتنفیذ ملاحظة الرئیس الأعلىتقوم شؤون الموظفین بدو.5

.یھاإلالمراد النقل لوحدةلمدیر اوفى حالة الموافقة تعد رسالة 

نات االتغییرات اللازمة فیھ وفى البیبإحداثیقوم مكتب الملاك .6

المدونة عنھ بسجل الأقدمیة.

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..7

.الرئیس المباشر.1
.الرئیس الأعلى.2
.لعمیدا.3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.طلب النقل.1شؤون العاملین.-

المرفقات المطلوبة:والتعلیمات الخاصة بالإجراء:القوانین واللوائح 
.طلب.1.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.مكتب الشؤون الإداریة.1
شؤون العاملین..2

صورة للمعنى عن طریق رئیسھ ..1
.الماليصورة للقسم .2
.الإداریةصورة لقسم الشؤون .3
صورة للملف الشخصي..4
صورة للمراقب المالي..5
صورة للملف الدوري..6

7.

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الشؤون الإداریة..1

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة.

الملاحظات:طالب الإجراء:الخطوات التي یقوم بھا 
الملف الشخصي ، ولا إحالةلأیتمالإداریةحالة النقل داخل الوحدة فيالنقل إلیھا.فيتقدیم طلب للجھة الراغبة -

شھادة الدفع الأخیر .إعدادإعداد تقریر الكفاءة ولا 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد االتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة38رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم38-ش عرقم أو رمز الإجراءتنفیذ ندب موظف                                                                                                             اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
تنفیذ ندب موظف                                                                                                             -

بعد ورود قرار ندب تعد رسالة بإبلاغ الموظف بقرار الندب ، تحال .1

قسم شؤون العاملین للمراجعة .لرئیس الرسالة ، وترجع الرسالة 

للتوقیع .الإداریةالشؤون مكتبلمدیرتحال الرسالة .2

القسم المالي.رئیس شھادة الدفع الأخیر من إعدادیتم .3

.إلیھاللجھة المنتدب الأخیرتعد رسالة بإحالة شھادة الدفع .4

.الإداریةتحال للتوقیع من قبل الشؤون .5

شھادة الدفع الأخیر .لإرفاقشؤون العاملین إلىترجع .6

المحفوظات للتسجیل والتوزیع .لرئیس وحدةتحال .7

الموظف بفتح ملف فرعى للموظف المنتدب إلیھاتقوم الجھة المنتدب .8

من جھة عملھ الأصلیة.یھاإلالواردة الأخیرعلى أساس شھادة الدفع 

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..9

.الإداریةالشؤون .1
القسم المالي..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.14نموذج شھادة دفع أخیر م ح / .1شؤون العاملین.-

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقم علاقات العملقانون .1
.م81) لسنة 13قانون رقم (.2

.شھادة الدفع الأخیر.1
.قرار الندب.2

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب الشؤون الإداریة ..1
.القسم المالي.2

.لأصل للموظف ا.1
.للرئیس المباشر.1
إلیھا.الجھة المنتدب .2
.القسم المالي.3
.الملف العام.4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو حسب الوحدة الإداریة المحتاجة لندب موظف.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
ارتكبھا قبل ندبھ من اختصاص التيالمنتدب عن المخالفات الموظفیكون تأدیب .1رسالة بإبلاغ الموظف بقرار الندب.-

المنتدب منھا .الإداریةالوحدة 
) لسنة 12رقم (علاقات العمل) من قانون 148) و(146یراعى حكم المادة (.2

م.2010

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:

ملاحظة:   ع: إعداد إجراء جدید     ط: مطابقة إجراء قائم



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة39رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم39-ش ع الإجراءرقم أو رمز الإداریةخارج الوحدة موظف عارةإاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
إعارة موظف خارج الوحدة الإداریة.-

وموافقة الموظف الراغبة في الإعارةبناء على طلب الجھات .1

تلك إحدىإلىلإعارتھكتابیا ً أو بناء على طلب یقدمھ الموظف 

الجھات.

.للإعارةلترشیح المعنى العمیدعلى الأمریعرض .2

من الإعارةقرارھا باعتماد البلدیةحالة الموافقة تصدر في.3

الموظف).إلیھا( المعار التعاقدالسلطة المختصة ب

ویكون تنفیذه بنفس الإعارةبقرار الأصلیةجھة العمل إبلاغیتم .4

الدلیل.ھذا فىبإجراء إعارة موظف الكیفیة الواردة 

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

المعنى.الموظف .1
.إلیھاالإعارةالمراد الرئیس الأعلي للجھة.2
العمید.3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
شؤون العاملین.

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقم علاقات العملقانون .1
م13/1980قانون الضمان الاجتماعي .2
م.26/3/1983لائحة تنظیم البلدیات الصادرة فى.3

.الإعارةقرار .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.  صورة لملف الشخصي- 4الموظف .إلیھالجھة المعار .1مكتب الشؤون الإداریة ..1

.   للملف الدوري.2
التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الجھة الراغبة في إعارة موظف أو تقدیم طلب من الموظف..1

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة..1

2.

الملاحظات:طالب الإجراء:الخطوات التي یقوم بھا 
/ 12رقم علاقات العملمن قانون 149ةنص المادالإعارةفيیراعى .1التقدم بطلب لغرض الآعارة

.م2010
یكون تأدیبھ عن إنحالة ارتكاب الموظف المعار للمخالفات فيیراعى .2

أو ندبھ من اختصاص جھة عمل المعار إعارتھارتكبھا قبل التيالمخالفات 
المنتدب منھا .أو

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة40رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ةاسم الإجراء تعدیل رقم40-ش ع رقم أو رمز الإجراءالإجازات السنو
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
السنویة على النموذج إجازتھقضاء فيیرغب الذيیتقدم الموظف .1إجازة سنویة.منح 

وبدایتھا ومكان قضائھا داخل الإجازةالخاص بالإجازات مبیناً فیھ مدة 

أو خارجھا .بلادال

مبیناً على الاستمارات الإجازةتحال لشؤون العاملین لوضع مستحقات .2

ویعتمد من الرئیس المباشر .الإجازاترصیده الباقي من 

تحال للمنسق العسكري لإبداء الرأي..3

والصورة الأخرى الإجازةتوقع من الرئیس الأعلى وتمنح صورة من .4

رئیسھ المباشر والأخرى بملفھ الشخصي.إلى

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

الرئیس المباشر.1
رئیس شئون العاملین.2
العمید.3

النماذج المستخدمة:التطبیق:مجال 
.سنویةبإجازةنموذج طلب التمتع .1شؤون العاملین.

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1
م.62/72رقم الإجازاتقانون .2
م.13/81قانون اللجان الشعبیة رقم .3
.الإجازاتلائحة .4

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب الشؤون الإداریة ..1
مكتب شؤون العاملین ..2

الشخصي.للملف .1
المباشر.الرئیس .2
.الموظف.3
.الملف الدوري.4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001القیاسیة الأیزو حسب متطلبات المواصفة الوحدة التي یتبعھا الموظف.

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
السنویة .الإجازةیجوز دفع المرتب مقدماً عن مدة .1تعبئة النموذج الخاص بالإجازة.

وتأجیلھا تحفظ النماذج بالملف الشخصي الإجازةحالة عدم الموافقة على في.2
ویتم الرد على المعني بذلك.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة41رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم41-ش ع رقم أو رمز الإجراءالإجازة الطارئة                                                                                                           اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
تبریر غیابھعن طریق رئیسھ المباشر بطلب بالأمریتقدم المعني .1منح إجازة طارئة.

.حالة وفاةأولحدوت حادث مفاجئ 

یوضع الطلب بملف المعني الشخصي..2

.عمیدالرئیس الأعلى أو العرض الملف على .3

حالة الموافقة یتم مخاطبة المعني عن طریق رئیسھ المباشر في.4

بالترخیص لھ بإجازة طارئة لمدة ثلاثة أیام .

سجل خاص بالإجازات .فيتسجل الإجازة الطارئة .5

بطاقة الحیاة الوظیفیة .فيالإجازةتدرج بیانات .6

تطبع الرسالة وتوقع ..7

سجل البرید الصادر.فيتسجل الرسالة .8

تحال الرسالة لقسم المحفوظات للتوزیع والحفظ..9

تعاد صورة من الرسالة للحفظ بملف المعني..10

الرئیس المباشر ..1
.عمیدالرئیس الأعلى أو ال.2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الإجازةطلب .1شؤون العاملین.

المرفقات المطلوبة:بالإجراء:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة 
.طارئةإجازةنموذج .1م12/2010رقمقانون علاقات العمل.1

.الأقاربكان احد إذاشھادة الوفاة .2
التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:

مكتب الشؤون الإداریة ..1
مكتب شؤون العاملین..2

الملف الشخصي ..1
.المعني .2
الملف الدوري ..3

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو شؤون العاملین.

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
م بشأن علاقات العمل.12/2010من القانون رقم 31المادةراعى ت.1...)ثالحواد-( الوفاةتقدیم طلب أو مبرر للغیاب المفاجئ.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الادارایة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة42رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم42-ش ع رقم أو رمز الإجراءإجراءات منح إجازة الزواجاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
شؤون العاملین عن طریق إلىعلى الزواج بطلب المقدمیتقدم الموظف .1منح إجازة الزواج.-

بذلك.علم وخبر أورئیسھ مرفقاُ عقد الزواج 

ً موافقتھ على ذلك .2 إلىیقوم الرئیس المباشر بإحالة الطلب متضمنا

شؤون العاملین .

المعني تتأكد شؤون العاملین من واقع الملف الشخصي من استحقاق .3

للإجازة المطلوبة .

الموافقة بالإشراف على طباعتھا.یقوم الموظف المختص بإعداد رسالة.4

بعد الطباعة تراجع الرسالة من قبل الموظف ویتم توقیعھا من رئیس .5

قسم شؤون العاملین .

والتوزیع.قسم المحفوظات للتسجیل إلىتحال .6

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..7

الرئیس المباشر ..1
شؤون العاملین ..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.رسالة.1.م12/2010كافة الموظفین الخاضعین للقانون رقم -

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
كان قد صدر. إذاعقد الزواج .1.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1

علم وخبر بالواقعة..2

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب الشؤون الإداریة..1
.مكتب شؤون العاملین.2

المعني .   إلىالأصل .1
الرئیس المباشر ..2
الملف الشخصي..3
للملف الدوري ..4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001المواصفة القیاسیة الأیزو حسب متطلباتشؤون العاملین.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
الشؤون المالیة.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
شؤون العاملین وتعبئة النموذج الخاص إلىتقدیم طلب -

بالإجازة
ولمدة أسبوعین.مرة واحدة طیلة مدة الخدمةالإجازةتمنح ھذه .1
.بمرتب كاملإجازة.2
د البیانات في بطاقة الحیاة الوظیفیة.قیت.3

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة43رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم43-ش ع رقم أو رمز الإجراءإجازة الحجاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
بشأن السماح لھ بأداء فریضة الحج (مرة یتقدم الموظف بطلب .1الحج.منح إجازة -

واحدة طیلة مدة الخدمة) .
حج .بإجازةیتم التأكد من المعنى لم یتمتع .2
لا داء فریضة إجازةتحرر الرسالة للمعنى بالموافقة على منحھ .3

السنویة .الإجازةالحج ولا تحسب من 
.الإجازةتسجل .4
تطبع توقع الرسالة ..5
سجل البرید الصادر.فيتسجل .6
تحال للمحفوظات  لتوزیع على من لھم علاقة بالموضوع..7
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..8

الشؤون الإداریة ..1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
حج.إجازة.1شؤون العاملین.

المرفقات المطلوبة:الخاصة بالإجراء:القوانین واللوائح والتعلیمات 
طلب..1.م2010/ 12رقمقانون علاقات العمل.1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
المراقب المالي ..1الشؤون الإداریة ..1

.الماليالقسم .2
الملف الشخصي..3
الدوري..4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
الإداریة.الشؤون .1
شؤون العاملین..2

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة..1

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
.الخدمةیوماً طیلة مدة 20ولمدة تمنح مرة واحدة تقدیم طلب لأداء فریضة الحج..1

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة44رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ةاسم الإجراء تعدیل رقم44-ش ع رقم أو رمز الإجراءالإجازة المرض
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
قسم شئون العاملین رسالة من جھة عمل المعني رئیس یستلم.1إجازة مرضیة.منح 

مدعمة بشھادة طبیة تبرر فترة انقطاعھ عن العمل .

ترقم الرسالة وتحفظ بملف المعني بالأمر..2

یقوم الموظف المختص بالإطلاع على الملف الشخصي ومراجعة .3

ة الممنوحة الشھادة الطبیة ومقارنة مدة الغیاب بمدة الراحة الطبی

للمعنى .

بطاقة الحیاة الوظیفیة .فيتسجل البیانات .4

عن المرتب من تاریخ الإفراجالقسم المالي بشأن رئیس یخاطب .5

الانقطاع وفق النصوص القانونیة .

تطبع الرسالة ..6

توقع الرسالة ..7

سجل البرید الصادر .فيتسجل الرسالة .8

قسم المحفوظات للتوزیع.إلىتحال الرسالة .9

تعاد صورة من الرسالة للقسم للحفظ بملف المعنى..10

ن الإداریة ( شؤون العاملین).الشؤونمكتب .1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.الموظفین. معتمدة من طبیب 17م ل 1شهادة علاج طبي رقم .1شؤون العاملین.

المطلوبة:المرفقات القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1
لائحة الموظفین بعقود ..2
م.1972/ 62رقم الإجازاتلائحة .3

ة معتمدة من .1 .الموظفینطبیبنموذج الشهادة الطب

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین .- 1
مكتب الشؤون الإداریة .- 2

.الماليالقسم .1
الملف الشخصي..2
الملف الدوري ..3

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو شؤون العاملین..1

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
الشؤون الإداریة..1

1.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
مسیحي بشأن قانون 12/2010من القانون رقم 33تراعى المادة تقدیم شھادة طبیة معتمدة تبرر مدة الغیاب عن العمل.

علاقات العمل.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الادارایة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة45رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم45-ش ع رقم أو رمز الإجراءبدون مرتب الإجازةاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
یتقدم الموظف بطلب إجازة بدون مرتب على أن یكون موضحاً .1منح إجازة خاصة بدون مرتب.-

ذلك .لبھ الأسباب
.الرأيلإبداء العمیدیعرض طلبھ على .2
-الحالات الآتیة :فيتتم الموافقة .3

إتمام الدراسة بالخارج .-ا   
مرافقة الزوج أو الزوجة .- ب 
.والأعلىظروف أخرى یقتنع بھا الرئیس  المباشر - ج 

.عمیدالیصدر قرار بذلك من .4
یتم تبلیغ المعني بذلك كتابیاً عن طریق الجھة التابع لھا وتكون .5

.كحد أعلى سنة كاملةالإجازةمدة 
أو الموضوعي.یتم الحفظ في الملف الشخصي .6

.لعمیدا.1
أو شؤون العاملین .الإداریةالشؤون قسم.2
.صاحب الشأن.3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الإجازةطلب .1شؤون العاملین.-

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1
.م1971لسنة ) 62قانون رقم (.2
م1981) لسنة 13قانون رقم (.3

.الإجازةطلب .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین ..1
مكتب الشؤون الإداریة ..2

الأصل لصاحب الشأن ..1
الرئیس المباشر..2
القسم المالي بالجھة ..3
الملف الدوري..4

التعدیلات:تطلب الإجراء:اسم الجھة التي 
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الشؤون الإداریة.–شؤون العاملین 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
الشؤون المالیة..1

2.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
بشأن علاقات م 2010لسنة 12من قانون رقم 35مراعاة المادة.1إجازة بدون مرتب.تقدیم طلب كتابي للحصول على -

العمل
ومزایاوبدلاتعلاواتمنبھقوما یلحمرتببدونبعبارةیقصد.2

.أخرىمالیة

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة46رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم46-ش ع رقم أو رمز الإجراءخلق وثیقة للتعلیمات الشفویةاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
داد عیتم الشفویة التعلیماتعمیدالمكتب مدیر بعد استلام.1توثیق التعلیمات الشفویة لغرض التنفیذ.-

مذكرة لفحوى التعلیمات الشفویة.
تثبت التعلیمات الشفویة في المحضر إذا كان ھناك محضر..2
لاعتمادھا.العمیدتحال المذكرة إلي .3
إذا كان الأمر یتطلب قراراً تنفیذیا، یحال الأمر إلي مدیر .4

مكتب الشؤون القانونیة. 
في الملف الموضوعي الإجراءیحفظ .5

لعمیدا-

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
وكیل دیوان وعمید الالتعلیمات الشفویة الصادرة عن -

البلدیة
لاتوجد.-

والتعلیمات الخاصة بالإجراء:القوانین واللوائح 
المرفقات المطلوبة:القانون الإداري اللیبي.-

وجد.أنالمحضر -
المذكرة أن لم یوجد محضر.- اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:

العمیدشؤون مكتب -
التوزیع والحفظ:

الجھة مصدرة الأمر الشفوي.-اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
مكتب الشؤون القانونیة.-
.المركز الوطني للتوثیق-

إجراء روتیني.-

التعدیلات:
جھات أو إجراءات أخرى ذات علاقة بالإجراء:

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو مكتب الشؤون القانونیة.-

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
التوجیھ.                                                                                                                     يلیة متلقؤومسمن یعتبر خلق الوثیقة -مذكرة أو طلب لاستصدار قرار.إعداد -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة47رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم47-ش ع رقم أو رمز الإجراءدورة تدریبیة أو بعثة دراسیةإجراءات إیفاد موظف في اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
ً للرئیس المباشر الإیفادفيالراغب یقدم الموظف.1إجراءات إیفاد موظف في مھمة رسمیة.- أوطلبا

.الأعلى
فيتعبأ الاستمارة الخاصة بترشیح موظف لدورة تدریبیة .2

.والأعلىالموافقة من الرئیس المباشر 
.بالإیفادالخاص الإقراریتم تعبئة .3
.العمیدإلىالاستمارة بإحالةرسالةإعدادیتم .4
تحال للطباعة..5
شئون العاملین.مكتبلمدیرتعاد .6
.عمیدالتوقع من .7
شئون العاملین وترفق بالمسوغات المطلوبة.لقسم تعاد .8
تحال لمكتب المحفوظات للتسجیل والتوزیع..9

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..10

.لعمیدا

النماذج المستخدمة:التطبیق:مجال 
. مھمة رسمیةفيموظف بإیفادنموذج معد .1

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1
م.134/75قانون التعلیم رقم .2
لائحة البعثات الدراسیة..3

. مھمة رسمیةفياستمارة ترشیح - 2من الموظف كتابيطلب - 1
.العلميالمؤھل - 5شھادة میلاد.- 4من الموظف. إقرار- 3

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
ش.1 .ةر الموارد ال
الشؤون الإداریة ..2

الملف- .الأعلىالرئیس - .الإداریةالشئون - الرئیس المباشر.
العامالدوري- .الشخصي

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الشؤون المالیة.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
الشؤون المالیة.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
.الإیفادعلى رئاسة الوزراءوجھة العملضرورة موافقة .1المباشر للرغبة في الإیفاد.تقدیم طلب للرئیس -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة48رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم48-ش ع رمز الإجراءرقم أو أو بعثة دراسیةدورة تدریبیةفيالإیفادموظف بالموافقة على إبلاغاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
أبلاغ موظف بالموافقة على الإیفاد في دورة تدریبیة أو بعثة -

دراسیة.
رسالة بإعدادالمختص المكتبمدیریقوم الإیفادبعد صدور قرار .1

طرفھ.لإخلاءالمعنى عن طریق رئیسھ المباشر لإبلاغ

تحال الرسالة للطباعة..2

.للمراجعةتطبع وتعاد للموظف المختص .3

تحال الرسالة للامین للتوقیع..4

توقع الرسالة وتحال للمحفوظات لتسجیلھا وتوزیعھا..5

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..6

.عمیدال.1
والمالیة.الإداریةون الشؤإدارةمدیر .2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
دورة تدریبیة. .فيموظف بإیفادقرار .1الشؤون الإداریة.

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م.134/75قانون رقم .1
لائحة البعثات..2
.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.3

دورة تدریبیة.فيالإیفادقرار .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
الشؤون الإداریة ..1
شؤون العاملین ..2
شئون التدریب..3

القسم -.الإداریةالشئون -الشخصيالملف -الرئیس المباشر.
العامالدوري- .المالي

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
الشؤون الإداریة..1
الشؤون التدریبیة..2

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة..1

2.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
بشأن 12/2010قانون رقم من11من المادة 14یراعي الفقرة.1.الإیفادرسالة لإبلاغ الموظف بالموافقة على -

قانون علاقات العمل.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعددالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة49رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ةفيالمرتب للموظف الموفد وقف صرفاسم الإجراء ةعثة دراس ب تعدیل رقم49-ش ع رقم أو رمز الإجراءأو تدر
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
ة ة أو تدرب عثة دراس وقف صرف المرتب للموظف الموفد في 

صرف المرتب للموظف بوقفالمالي رئیس القسم إلىیتم إعداد رسالة .1

دورة تدریبیة أو بعثة دراسیة مدتھا أكثر مع مراعاة نص فيیوفد الذي

) من لائحة الدراسة .24) من المادة رقم ( 2الفقرة (

الطباعة .إلىتحال الرسالة .2

تراجع الرسالة وتوقع..3

.للتسجیلالمحفوظات إلىتحال .4

المحفوظات للتسجیل والتوزیع .إلىترسل الرسالة .5

)الإیفاد( الأصل للقسم المالي مرفقاً بقرار 

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..6

العاملین.أو شؤون الإداریةمكتب الشؤون .1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الوحدات الإداریة ذات العلاقة بالإجراء

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م.70) لسنة 34قانون رقم (.1
م.72) لسنة 52قانون رقم (.2
م.75) لسنة 85قانون رقم (.3
الدراسیة.البعثاتلائحة .4

الإیفاد.قرار .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین ..1
مكتب الشؤون الإداریة ..2

القسم المالي..1
.الاداریةالشؤون  .2
الملف الشخصي..3
الملف الدوري ..4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الشئون الإداریة؛ فسم التدریب

أخري ذات علاقة بالإجراء:إجراءات جھات 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
لا توجدادارة البلدیةإقرار بالإیقاف من 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة50رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم50-ع شرقم أو رمز الإجراءإعداد تقاریر كفاءة موظف                                                                                                      اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
تقییم كفاءة وصلاحیة موظف للبقاء في الوظیفة المسندة إلیھ -

والترقي والتدریب.
نھایة كل سنة تسلم مجموعة من النماذج حسب عدد الموظفین في.1

الموظفین التابعین إلىرئیس كل قسم أو مكتب لیقوم بتسلیمھا إلى
لھ ، لتعبئة البیانات الأولیة .

شؤون العاملین لاستیفاء بقیة البیانات من واقع إلىتعاد النماذج .2
الملف الشخصي,

رئیس كل قسم أو مكتب لیقوم بوضع درجات إلىتحال النماذج .3
الكفاءة .

شؤون العاملین من الأقسام والمكاتب قسم رئیس إلىتعاد النماذج .4
بعد مناقشة محتویات التقریر مع الموظفین المعنیین.

قسم شؤون العاملین التقاریر.رئیس یجمع .5
.للاعتمادأمین اللجنة الشعبیة إلىتنقل التقاریر .6
تحفظ بالملف الشخصي..7

صاحب الشأن ..1
الرئیس المباشر..2
شؤون العاملین..3
العمید.4

النماذج المستخدمة:التطبیق:مجال 
فاءة موظف.1كافة العاملین.- .نموذج تقرر 

تقارر الأحداث الآمة إن وجدت..2

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقمقانون علاقات العمل.1
ولوائحھ.م81لسنة 15قانون رقم .2

.تقریر كفاءة موظف.1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.مكتب الشؤون الإداریة.1
.شؤون العاملین.2

.الملف الشخصي فقط.1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
الشؤون الإداریة..1
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو شؤون العاملین..2

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
یبلغ الموظف بنتیجة التقریر طبقاً لنص القانون ، حسب الحال ..1تعبئة نموذج تقریر الكفاءة

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة51رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم51-ش ع الإجراءأو رمز رقمإعداد كشوف بالمرشحین  للترقیةاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
من 31/8یعد كشف للمستحقین بالترقیة ممن أنھوا الحد الأدنى في .1إعداد كشوف بالمرشحین  للترقیة.-

من واقع كل سنة وتوفرت فیھم الشروط القانونیة للترقیة وذلك 
ملفاتھم الشخصیة وسجل الأقدمیة.

یتم فحص واستیفاء الملفات الشخصیة..2
والمدة القانونیة وتقریر الكفاءة الكشف یتضمن الاسم والدرجة .3

عن السنتین الأخیرتین.
یحال الكشف برسالة من شؤون العاملین إلى لجنة شؤون العاملین .4

للبحث.
یطبع الكشف ورسالة الإرفاق..5
یتم مراجعة الكشف ورسالة الإرفاق بعد الطباعة ویحال إلى لجنة .6

العاملین.شؤون 
الترقیات.تجتمع لجنة شؤون العاملین للنظر في .7
یعد محضر لجنة شؤون العاملین بالمستحقین للترقیة..8
یحال المحضر للطباعة..9

یتم مراجعة المحضر بعد الطباعة..10
ویصدر بشأنھ القرار للاعتمادعمید البلدیةیحال المحضر إلى .11

ممن یستحقون الترقیة من الدرجة التاسعة وما دون.
بھ كشف برسالة ویرفقرئاسة الوزراء یحال المحضر إلى .12

الدرجة العاشرة وما نالترقیات من الذین یستحقون الترقیة م
یعلوھا.

یسجل بسجل الصادر..13
ملف الترقیات ولجنة شؤون العاملین.بتحفظ النسخ .14
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..15

.عمیدال.1
أعضاء لجنة شؤون العاملین..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الوظیفة.شؤون -

القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م،بإصدار قانون العمل.12/2010قانون رقم .1
ً تعلیمات اللجنة الشعبیة العامة .2 في شأن مواعید سابقا

الترقیات.

المرفقات المطلوبة:
كشف بأسماء الموظفین المراد ترقیتھم..1
محضر لجنة شؤون العاملین..2

التي یؤدى فیھا الإجراء:اسم الجھة
مكتب الوظیفة العامة.-

التوزیع والحفظ:
العمید.1اسم الجھة التي تطلب الإجراء:

الملفات الشخصیة..2
ملفات الترقیات..3
الملف الدوري..4

بلدیةمدیر إدارة الشئون الإداریة بال

التعدیلات:
:أخرى ذات علاقة بالإجراءأو إجراءات جھات 

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
اعداد كشف بأسماء الموظفین المستحقین للترقیة

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة52رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم52-ش ع رقم أو رمز الإجراءالانقطاع عن العمل بدون إجازة                                                                                          اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
تستلم الشؤون الإداریة أو شؤون العاملین تقریراً من جھة العمل .1تحدید الإجراءات في حالة الانقطاع عن العمل بدون إجازة.-

لأحد الموظفین بغیر إجازة مرخص لھ فیھا .مفاجئبانقطاع

ملف المعني.التقریرفىیودع .2

حالة معرفة عنوانھ.فيیخاطب الموظف المنقطع لتبریر غیابھ .3

القسم المالي بإیقاف مرتب المعنى طیلة مدة رئیس یخاطب .4

رجوعھ للعمل .ما یفیدحین ورود إلىالانقطاع 

أو شؤون العاملین .الإداریةتطبع الرسالة بتوقیع الشؤون .5

سجل البرید الصادر بالقسم .فيتسجل الرسالة .6

قسم المحفوظات للتوزیع.إلىتحال الرسالة .7

قسم للحفظ بملف المعنى لرئیس التعاد صورة من الرسالة .8

للرجوع إلیھا عند الحاجة .

أو شؤون العاملین .الإداریةالشؤون .1
النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:

الشؤون الإداریة..1
الشؤون المالیة..2

انقطاع موظف عن العمل بدون إجازة مرخص فیھا تقریر حول.1
).إرشادي( نموذج 

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
التقریر عن الانقطاع بدون إجازة..م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1

التوزیع والحفظ:یؤدى فیھا الإجراء:اسم الجھة التي 
مكتب شؤون العاملین ..1
مكتب الشؤون الإداریة ..2

.المراقب المالي.1
.الماليالقسم .2
الملف الشخصي..3
الملف الدوري ..4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001الأیزو حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الوحدة الإداریة التابع لھا الموظف.- 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة.

1.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
تقریر من الوحدة الإداریة التابع لھا الموظف یفید بالانقطاع -

عن العمل.
رقم علاقات العملمن قانون 174الانقطاع عن العمل تحكمھ المادة .1

م .12/2010
العمل یطالب بتبریر غیابھ كتابیاً.إلىعند عودة الموظف .2
أو بعدم التوقیع بسجل الحضور بالانقطاعیثبت الغیاب إما .3

والانصراف .

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:

ملاحظة:   ع: إعداد إجراء جدید     ط: مطابقة إجراء قائم



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة53رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
قاف مرتب موظف منقطع                                                                                                        اسم الإجراء تعدیل رقم53-ش ع الإجراءرقم أو رمز إ
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
قاف مرتب موظف منقطع عن العمل- .                                                                                                            إ

رسالة من إحدى الوحدات التابعة تستلم ادارة الشؤن الاداریة.1

تفید بانقطاع أحد العاملین عن العمل .لبلدیةل

للإجراء.لقسم العاملینتوضع الرسالة بملف المعني وتحال .2

قسم المالي بإیقاف اللرئیستقوم الشؤون الإداریة توجیھ رسالة.3

للعمل .مرتب المعني لحین ورود ما یفید رجوع المعني

سجل البرید الصادر.فيتطبع الرسالة ثم توقع وتسجل .4

قسم للحفظ بملف المعنى.اللرئیستعاد صورة من الرسالة.5

الشؤون الإداریة / شؤون العاملین..1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الشؤون الإداریة..1
شؤون العاملین..2

.رسالة.1

المرفقات المطلوبة:الخاصة بالإجراء:القوانین واللوائح والتعلیمات 
رسالة إیقاف مرتب / رسالة الانقطاع عن العمل..1.م12/200رقمقانون علاقات العمل.1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین ..1
مكتب الشؤون الإداریة ..2

المراقب المالي..1
الملف الشخصي..2
العام .الملف الدوري.3

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الوحدة الإداریة التابع لھا الموظف.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
الشؤون المالیة..1

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
من الوحدة الإداریة التابع لھا الموظف تفید الانقطاع.رسالة -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة54رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم54-ش ع الإجراءرقم أو رمز الإفراج عن المرتب                                                                                                            اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
تستلم جھة العمل الرسالة الدالة على مباشرة الموظف بعد تغیبھ .1الإفراج عن المرتب.

مدعمة بتقریر طبي معتمد من طبیب الموظفین أو عذر المفاجئ

تقدم بھ الموظف تحریریاً یبرر مدة انقطاعھ عن عملھ بغیر إجازة 

مرخص لھ فیھا .

ملف المعنى.فيالإرفاقیوضع التقریر أو المبرر ورسالة .2

.العمیدعند الغیاب بسبب غیر طبي یتم عرض الملف على .3

القسم رئیس عند الانقطاع بسبب مرض الموظف یتم مكاتبة .4

عن المرتب من تاریخ الغیاب .بالإفراجالمالي 

یقوم الموظف المختص بخصم مدة الغیاب متى كان للمعنى .5

.الإجازةرصید من 

عن الراتب بتوقیع رئیس قسم شؤون العاملین .إفراجتعد رسالة .6

توقع الرسالة..7

البرید الصادر بالقسم .تسجل الرسالة من سجل .8

الملف للحفظ .إلىالإجراءتعاد صورة من .9

.عمیدال.1
.الشؤون الإداریة أو شؤون العاملین.2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الشؤون الإداریة..1
شؤون العاملین..2

.رسالة.1

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
نموذج تقریر طبي معتمد أو تبریر غیاب كتابي مؤشر علیھ بما یفید  .1. م12/2010رقمقانون علاقات العمل.1

.العذرقبول 

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین ..1
مكتب الشؤون الإداریة ..2
القسم المالي..3

الملف الشخصي–المراقب المالي - 
الماليالقسم –الملف الدوري –

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
الوحدة الإداریة التابع لھا الموظف..1
الشؤون الإداریة..2

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءتجھات
الشؤون المالیة.

الملاحظات:طالب الإجراء:الخطوات التي یقوم بھا
تقدیم تقریر طبي معتمد من طبیب الموظفین أو طلب كتابي - 

یبرر فیھ غیابھ.

1.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة55رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم55-ش ع الإجراءرقم أو رمز مجلس التأدیب                                                                                                        عليالإحالة اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
ً من جھة العمل بشأن خطأ رئیس ستلم ی.1إحالة موظف على مجلس تأدیبي. الوحدة بلاغاً رسمیا

بھا.یستوجب التأدیب ارتكبھ احد الموظفین العاملین 
ملف المعني.فيیحفظ البلاغ الرسمي .2
.الرأيلإبداءالعمیدإلىیحال الملف بكامل مستنداتھ .3
التحقیق .إلىیتم التھمیش على الملف بإحالة الموظف .4
بحفظھ لعدم ثبوت الخطأ إماینتھيالذيیتم التحقیق مع الموظف .5

المحاكمة التأدیبیة .إلىأو بإحالة الموظف المتھم 
سجل البرید الصادر ویحال للمحفوظات ویخطر فيیسجل .6

الموظف .
.بالأمرمرتب المعنى لإیقافالقسم المالي رئیسمكاتبة.7
كشف التحقیق عن جریمة جنائیة الموظف وإذا مامع یتم التحقیق.8

یتم تبلیغ النیابة العامة .
الموظف أو عدم إدانةالتأدیبیة عن عدم الإجراءاتأسفرتإذا.9

سابق عملھ برسالة رسمیة موجھة إلىضده یعاد الدعوىإقامة
القسم المالي بصرف مرتبھ كاملاً رئیسجھة عملھ ویخاطبإلى

.الإیقافعن مدة 
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..10

.عمیدال.1
رئیس مجلس التأدیب..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
رسائل.شؤون العاملین.

المرفقات المطلوبة:واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:القوانین 
التأدیبیة .الإحالةقرار .1م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1

.الإدانةأو عدم بالإدانةقرار .2

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین ..1
مكتب الشؤون الإداریة ..2
التابع لھ الموظف.القسم .3

.الماليالقسم - 3ملف المعني.-2المراقب المالي   - 1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
تبلیغ الوحدة الإداریة التابع لھا الموظف الشؤون الإداریة -

بشأن م12/2010مراعاة الفصل السادس من القانون رقم بارتكاب خطأ من أحد موظفیھا.
علاقات العمل ولائحتھ التنفیذیة.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد االتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة56رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
المقدمة من الموظفین                                                                                      فيالنظر اسم الإجراء تعدیل رقم56-ش ع رقم أو رمز الإجراءالدعاو
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الدعوى أو التظلم المقدم من الموظف عن طریق عمیدالیحیل .1.النظر في الدعاوي المقدمة من الموظفین.1

المختص.القسم رئیس جھة كانت على أيالجھة التابع لھا أو من 

مدیرالسجل الخاص بذلك وتعرض علىفيتسجل الدعوة .2

المكتب القانوني .

أحد المستشارین للتحقیق .إلىیطلع رئیس القسم علیھا ویحیلھا .3

الأحیانیستلم المستشار القانوني الدعوة وینظر فیھا وفى بعض .4

یتطلب الأمر الاطلاع على الملف الشخصي وبعض البیانات فیتم 

المطلوب .لإحضارمراسلة الجھة 

الموضوع ویستدعى كل من فيیقوم المستشار القانوني بالتحقیق .5

لھ علاقة بالدعوة حتى تتبین الحقیقة .

ون رأیھ ویحیلھ لرئیس القسم .ختام التحقیق یدفي.6

رئیس القسم یطلع على رأى المستشار ویقوم برفع الموضوع .7

التحقیق .فياللازمة حسب ماورد الإجراءاتوتتخذ عمیدلل

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..8

.عمیدال.1
.المستشار القانوني.2
رئیس القسم التابع لھ الموظف ..3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الشؤون الإداریة..1
الشؤون القانونیة..2

.رسائل.1

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
طلب كتابي من الموظف .- 1.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الإداریةمكتب الشئون .1
.المكتب القانوني.2

القانونيالمستشار - 3القسم المختص. .1
العام.الدوري- 5.الشخصيالملف - 3

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
الشؤون الإداریة..1
الوحدة الإداریة التابع لھا الموظف..2

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
.الشؤون المالیة.1
.شؤون العاملین.2

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
تقدیم طلب بالتظلم.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة57رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم57-ش ع رقم أو رمز الإجراءاستقالة موظف                                                                                                          إجراءاتاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
ٌ .1الاستقالة.إجراءات تقدیم - ستقالة من العمل.لاكتابیاً بایقدم الموظف طلبا

عدمھا.أوالراى بالموافقة لأبداءالمباشریحال الطلب للرئیس .2
الراى بالموافقة من عدمھا.لإعدادالأعلىیحال الطلب للرئیس .3
الراى.لإبداءعمیدون العاملین للمن شؤبالإحالةتعد رسالة .4
بالطلب لوحدة المحفوظات للتسجیل الإحالةترفق رسالة .5

والتوزیع.
یعد مذكرة لشئون العاملین مرفق بمذكرة عمیدالحالة موافقة في.6

الاستقالة وظروفھا.
ملین على الاستقالة.موافقة لجنة شئون العا.7
یتم استصدار قرار الاستقالة..8
ویحال للمحفوظات ویوزع ویبلغ بھ الموظف.عمیدالیوقع من .9

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..10

.الأعلىالرئیس - 2الرئیس المباشر. - 1
.العمید- 4. الإداریةالشئون - 3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.قرار الاستقالة.1شؤون العاملین.

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م13/81قانون رقم .1
.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.2

.بالاستقالةكتابيطلب - 1
رار الاستقالة.ق-2

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الإداریةالشئون .1
الشئون المالیة..2

.الماليالقسم - 2الشخصيالملف -1
العام.الدورالملف -3
ع له الموظف.-4 القسم التا

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
الشؤون الإداریة..1
الشؤون المالیة..2

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
الشؤون المالیة.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
رئاسة تقبل الاستقالة من 11من أكثركانت الدرجة الموظف إذا.1الموظف بقبول الاستقالة.لإبلاغرسالة .1

.الوزراء

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة58رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم58-ش ع رقم أو رمز الإجراءتنفیذ قرار استقالة                                                                                              اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
.تنفیذ قرار قبول استقالة موظف-

الموظف بقبول لإبلاغبعد ورود قرار قبول الاستقالة تعد رسالة .1

استقالتھ .

الطباعة وتراجع وتوقع .إلىتحال .2

المحفوظات للتسجیل والتوزیع ویبلغ لرئیس وحدةترفق بالقرار وترسل .3

شھادة الدفع لإعدادبنسخة منھا مع صورة من القرار الماليالقسم 

إذا أشھرحدود ستة فيالسنویة الإجازةوتصفیة المستحقات ( الأخیر

أیةإجراءیوم عمل مع أخرنھایة إلى، والمرتب كانت غیر محفوظة

)أخرىتسویات 

التسلیم والاستلام مع الرئیس المباشر بموجب محضر .إجراءاتتتم .4

الموظف.بصورة من القرار ورسالة تبلیغ صندوق التقاعدیبلغ .5

الموضوعي.یتم الحفظ في الملف الشخصي أو.6

الشئون المالیة..1
الإداریة.الشؤون .2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.5) بالنسبة للخطوة رقم 5النموذج ( أ. ت.1الشؤون الإداریة.-

.3) بالنسبة للخطوة 14النموذج (م ح /.2

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقم علاقات العملقانون .1
.م81لسنة 13قانون رقم .2

الاستقالة.قرار قبول .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب الشؤون الإداریة ..1
مكتب الشؤون المالیة..2
.شؤون العاملین.3

–العام الدوري- الشخصيالملف –الرئیس المباشر - الأعلىالرئیس 
الماليالقسم 

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الشؤون الإداریة.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
كتابة .إلالاتكون الاستقالة .1رسالة لإبلاغ الموظف بقبول الاستقالة.-

فوراً .الإجراءمن ھذا 3البند فيتتم التسویة المنصوص علیھا .2
م.12/2010من قانون رقم32مراعاة المادة .3

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة59رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
موظفي علىدیتصالاسم الإجراء انات الخاصة  تعدیل رقم59-ش ع رقم أو رمز الإجراءالجهةالب
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:

بموظفيالتصدیق على صحة البیانات والمستندات الخاصة .1
الوحدة الإداریة.

صور أونماذج أوعندما یطلب احد الموظفین تصدیق بیانات 

بالآتي :الإداریةللاستعمال الرسمي تقوم الشؤون 

مراجعة المطلوب ختمھا على الملف الشخصي ..1

التوقیع والختم..2

الجھات المختصة .إلىتعاد تلك النماذج لصاحب الشأن لتقدیمھا .3

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..4

الإداریة.الشؤون .1
العاملین.شؤون .2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الشؤون الإداریة..1
شؤون العاملین..2

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م1981) لسنة 13القانون رقم (.1
.م1973لسنة 78القانون .2
م.1975لسنة 74القانون رقم .3
.م1976لسنة 92قرار اللجنة الشعبیة للمرافق رقم .4

.الأصول ( صور أو كتیبات عائلة ... الخ ).1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین ..1
مكتب الشؤون الإداریة ..2

الطالب صاحب الشأن ..1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001الأیزو حسب متطلبات المواصفة القیاسیة حسب نوع الإجراء.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
.مركز الوطني للتوثیقال-

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
شھادات من واقع مستندات رسمیة یمكن إعدادحالة في.1تقدیم المستندات المراد التصدیق علیھا.-

الإداریة.استعمال نموذج تصدقھ الوحدة 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة60رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ةالرد على المراسلات اسم الإجراء تعدیل رقم60-ش عرقم أو رمز الإجراءالإدار
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
أو المشرف المختص على المراسلات ووضع عمیدالبعد اطلاع .1الرد على المراسلات الإداریة                                                                                                .1

تأشیرتھ علیھا .

یتم إعداد الرد حسب التأشیرة ..2

تحال للطباعة ..3

.الإداریةرئیس قسم الشؤون إلىتعاد من الطباعة .4

للتوقیعالعمیدإلىینقل الرسالة الإداریةرئیس قسم الشؤون .5

.الإداریةالشؤون إلىتعاد .6

.المحفوظات للتسجیل والتوزیعإلىتعاد .7

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..8

.العمید.1
الموظف المختص ..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
رسائل.الشؤون الإداریة.

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م.26/3/1983فيلائحة تنظیم البلدیات الصادرة .1
بخصوص تحریر الرسائل .سابقاً تعلیمات اللجنة الشعبیة العامة .2

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
حسب نوعیة المراسلة.مكتب الشؤون الإداریة ..1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001المواصفة القیاسیة الأیزو حسب متطلبات حسب المراسلة.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
التأشیر على البرید الوارد بعد الإطلاع علیھ لأتخاد الإجراء .1

المطلوب.
مایلي :الإداریةالمراسلات فيیراعى 

تكون على ورق رسمي أو نموذج معتمد .أن.1
تشتمل بیاناتھا مایلي :أن.2

اإلیھالموجھة الجھة( التاریخ/ الرقم الاشاري / الموضوع / اسم 
اسم الموظف موجھ الرسالة ووظیفتھ.ووظیفتھ/ 

.یراعى التقید بذكر اسم محرر الرسالة وطابعھا.3
الرسائل.تراعى مستویات توجیھ .4
.المرفقاتوإرفاقتراعى شمولیة توزیع النسخ .5
بالمرفقات.تكون صورة الملف مصحوبة أنیراعى .6

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
العاملینعدد التاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة61رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي 
تعدیل رقم61-ش ع رقم أو رمز الإجراءسحب وثیقة من ملف للتصویر أو الإجراءاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
سحب وثیقة من ملف للتصویر أو الإجراء

تعبئة نموذج سحب وثیقة من ملف ..1

.ةمتابعة النماذج في بدایة الأسبوع التالي علي نموذج المتابع.2

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..3

المحفوظات

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
ــ المدیر المختص .

ــ المحفوظات .
نموذج سحب وثیقة من الملف..1

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
لائحة التنظیم الإداري .-

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
للمرسل .-وحدة المحفوظات-

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو المحتاجة للوثیقة.ةحسب الجھ-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
یطلب الموظف المعني بسحب وثیقة من ملف خارج -

المحفوظات للإجراء أو التصویر 
ملاحظات حول عودة الإجراء إلي المصدر . -
یجب إعادة الوثیقة المسحوبة قبل نھایة الأسبوع الذي سحبت -

فیھ الوثیقة .
یبلغ مكتب التفتیش الإداري إذا لم تستجب الجھة الساحبة خلال -

الأسبوع الأول من المتابعة .
إذا كانت الوثیقة الكترونیة تسحب الوثیقة علي ورقة ولایثم -

إستخدام النموذج

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة62رقم الصفحةإجراء نمطيالتنظیمىالتقسیم 
تعدیل رقم62-ش ع رقم أو رمز الإجراءطلب ملف من المحفوظات اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الحصول على بیانات ومعلومات أو اتخاذ إجراء.-

یتأكد موظف المحفوظات من حق اطلاع طالب الملف في .1

الاطلاع على الملف . 

التوقیع في بطاقة حركة الملفات یقوم بتسلیم الملف للطالب مقابل .2

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..3

ــ المدیر الطالب المختص .
ــ رئیس وحدة المحفوظات . 

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
جمیع الأقسام المختصة . .1
المحفوظات ..2

ذموذج طلب الملف

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
الملف المطلوب من المحفوظاتــ اللائحة الإداریة .

التوزیع والحفظ:فیھا الإجراء:اسم الجھة التي یؤدى
حسب الوحدة الإداریة المحتاجة إلى المعلومات أو اتخاذ -

الإجراء.
.)1عدد النسخ (.1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الوحدات الإداریة المختصة.جمیع -

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
ــ عند عودة الملف یتم إقفال بطاقة حركة الملفات . .ــ عند استلام طلب یطلب احد الأقسام ملفاً شخصیاً أو موضوعیاً 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة63رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم63-أ م رقم أو رمز الإجراءالعمل الإضافي                                                                                                             اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
:الأصلیةجھة العمل فيالتكلف بالعمل الاضافى أ)انجاز عمل بعد الدوام الرسمي.-

داخل الوحدة التابع لھا الموظف یكون الآتي :الإضافيحالة التكلیف بالعمل في
موقعاً من قبل الرئیس إلیھبموجب خطاب موجھ الإضافيیكلف الموظف بالعمل - 1

.الأعلى
4حدود فيیذكر بالرسالة مدة التكلیف وعدد الساعات المطلوب العمل فیھا - 2

ساعات یومیاً .
الأیاممبیناً بھ الإضافيیقوم الموظف عند نھایة كل شھر بتعبئة نموذج العمل - 3

اشتغلھا مع بیان عدد الساعات.التي
.والأعلىیعتمد النموذج من قبل الرئیس المباشر - 4
الشؤون المالیة مرفقا برسالة التكلیف للمصرف إلىیحال النموذج من نسختین - 5
الشؤون المالیة بجمع الساعات المشتغلة لكل موظف حسب رئیس قسمیقوم - 6

الشھر.ة المختصة خلال ذلك النموذج الموقع من قبل الموظف والمعتمد من الجھ
رقم سابقا حسب قرار اللجنة الشعبیة العامة الإضافیةیتم استخراج قیمة الساعات - 7

مسیحى.1984لسنة 920
:بعد الدوام الرسمي خارج جھة العمل الأصلیةالإضافي) تشغیل موظفین بالعمل ب

:أخرىإداریةوحدة في:أيخارج الوحدة التابع لھا الإضافيحالة الاشتغال بالعمل في
بالوحدة التابع بھا یطلب الإداریةالشؤون مسئولإلىیتقدم الموظف بطلب - 1

الموافقة على السماح لھ بالعمل بعد الدوام الرسمي.
بعد الإضافيبشأن الموافقة للموظف بالعمل مصلحة العمل والتدریبتخاطب - 2

الدوام .
مبیناً بھا مدة الخبرة / والتدریبمصلحة العملیقوم الموظف بتعبئة النماذج لدى - 3

التخصص ./المؤھل
بتكلیف المعنى بالعمل لدى الجھة الطالبة لتشغیل مصلحة العمل والتدریبتقوم - 4

.مجال التخصصفيالإضافيموظفین بالعمل 
بعد الإضافياشتغل بھا الموظف بعد الدوام الرسمي بصرف مقابل العمل التيتقوم الجھة 

مرتب لغرض خصم الضرائب .شھادة بالإحضار
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي.- 5

.لمراقب الماليا.1
.رئیس القسم المالي بالبلدیة.2
الاستمارات .بإعدادقام الذيالموظف .3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.استمارة الرواتب.1الشؤون المالیة والإداریة.-

المرفقات المطلوبة:والتعلیمات الخاصة بالإجراء:القوانین واللوائح 
.م12/2010رقمقانون علاقات العمل.1
.34/67القانون المالي رقم .2
.الإضافيلائحة العمل .3
.م1984) لسنة 920رقم (سابقاً قرار اللجنة الشعبیة العامة .4

"إرشادیةنماذج العمل الإضافي " .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الإداریةمكتب الشؤون .1
القسم المالي.- 3مكتب شؤون العاملین..2

.مالیةالوزارة .1
.الماليالقسم .2
الدوري.الملف .3

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو .الإداریةالشؤون -الشؤون المالیة

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
.الإضافيرسالة تكلیف بالعمل -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة64رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم64-إ م الإجراءرقم أو رمز علاوة السفر والمبیت                                                                                                          اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
صرف علاوة السفر والمبیت لموظف موفد في مھمة. -

عند القیام الموظف بمھمة رسمیة یقدم نموذج علاوة السفر و .1

رئیسإلىللقیام بمھمة رسمیة الإذنو الإیفادالمبیت مرفقة بقرار 

.الإداریةالقسم الشئون 

مالیة.الإلىبعد المراجعة و الاعتماد تحال .2

ً فیھا اسمھ و درجتھ و جھة .3 تحضر الخزانة قسیمة دفع مدونا

قضاھا و تحسب لھ العلاوة ثم تسجل بالقسیمة التيو المدة الإیفاد

ً و تسجل بسجل الاعتماد  ً فیھ رقم (مبینالماليو تعطى رقما ا

التفویض و المبلغ المعتمد و المصروف و الرصید و رقم صفحة 

و تحال لمن لھ حق الاعتماد و التوقیع من قبل كاتب الاعتماد )

الاعتماد .

من صحتھا للتأكدقسم المراجعة لرئیس ذلكثم تحال بعد .4

الصرف.إلىبعد المراجعة تحال .5

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..6

.العمید.1
.الماليالمراقب .2
الشؤون المالیة..3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
ون الإداریة والمالیة.الشؤ.1
شركات النقل الجوى والبحري والبرى..2

نماذج علاوة السفر و المبیت..1
آذن القیام بمھمة.2

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
. م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1
.م2007لسنة 751رقم لائحة السفر و المبیت الساریة.2
م.1987لسنة 307الصادرة رقم (سابقاً) لائحة تنظیم الشعبیات .3

القیام بمھمة / نماذج علاوة السفر و المبیت .إذن/ الإیفادقرار .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
الإداریة.نؤوالش.1
.شؤون العاملین.2
.المالیةن لشؤوا.3
.القسم المالي بالبلدیة.4

للمراجعة .الماليالقسم .1
الملف الشخصي..2
الملف الدوري..3

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الشؤون المالیة..1

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
والبرى.والبحريشركات النقل الجوى 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
لتخطیط وزارة افيجزءاً منھ یتم إننمطیاً رغم الإجراءاعتبر ھذا .1تقدیم طلب بخصوص تفعیل الاجراء

.   البلدیةفيیتم دارىإالإجراءأصلاعتبارانلمالیةوا

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الادارایة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة65رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم65-إ م الإجراءرقم أو رمز التعیین أو التعاقدصرف مرتب لموظف حدیث اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
لاستكمالالحصول على المرتب في اقرب وقت ممكن -

.التعیین أو التعاقدیطلع الموظف المختص على ملف حدیث .1مسوغات التعیین أو التعاقد علیھا قانوناً.

، التعیین أو التعاقدیراجع المسوغات المطلوبة ویتأكد من قرار .2

والوضع السكني ، والوضع العائلي ومستند یفید مباشرتھ للعمل .

التأكد من فتح حساب بأحد المصارف..3

ً رئیس إلىتعد رسالة .4 لقرارالقسم المالي بصرف مرتبھ وفقا

وتاریخ مباشرتھ العمل .تعاقده تعیینھ أو

القسم رئیس المراقب المالي و إلىتحال صورة من ھذه الرسالة .5

.والملف الشخصي ، والملف الدوريالمالي

.الإداریةالشؤون .1
.شؤون العاملین.2
.القسم المالي.3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
ة..1الشؤون الإداریة والمالیة.- رسائل عاد

المرفقات المطلوبة:الخاصة بالإجراء:القوانین واللوائح والتعلیمات 
الدال على فتح حساب بالمصرف.الإیصالصورة من .1م.12/2010رقم قانون .1

رسالة مباشرة العمل.-التعیین أو التعاقدصورة من قرار .2

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الإداریةالشؤون .1
.شؤون العاملین.2
.القسم المالي.3

ا الملف –الملف الشخصي –المراقب المالي –مالي  الالقسم
الدوري 

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الشؤون الإداریة والمالیة.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة..1

الملاحظات:التي یقوم بھا طالب الإجراء:الخطوات 
صدور قرار بالتعیین أو التعاقد وما یفید مباشرة العمل.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة66رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم66-إ م رقم أو رمز الإجراءصرف المستخلصات                                                                                                       اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
صرف المستخلصات.                                                                                                       -

قسم المشروعات معتمداً من رئیس یتم تحویل المستخلص للصرف من .1

القسم رئیس إلىو یحال عمیدالإلىالفنیین المشرفین على المشاریع 

.المالي

.الماليالقسم رئیسإلىو یحال عمیدالیتم اعتماده من .2

عملیة الصرف وفق اللوائح و لإتمامبالمراجعةالماليالقسم رئیسیقوم.3

القوانین المالیة الساریة .

ملیون ½كان المستخلص تزید قیمتھ على إذاتؤخذ بعین الاعتبار ما .4

یتم ذلكللمتابعة ثم بعد دیوان المحاسبةإلىدینار تتم مراجعتھ و یحال 

وزارة المالیةإلىإحالتھ

ملیون دینار یتم مراجعتھ بالقسم ½تقل قیمتھ عن الذيحالة العقد في.5

للمالیة للصرف .إلىثم یحال المالي

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..6

.عمیدال.1
.رئیس قسم المشروعات.2
.المشرفین الفنیین.3
.الماليالمراقب .4

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.سجل المقاییس بالنسبة للمشروعات.1الشؤون الإداریة والمالیة.-

.جدول الكمیات.2
.شھادة الدفع.3
الصرف.إذن.4

المرفقات المطلوبة:واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:القوانین 
لائحة المیزانیة و المخازن والحسابات ..1
.م1980لائحة العقود لسنة .2

حسب بند النماذج ..1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.المالیةوزارةلالأصل.1.الماليالقسم .1

.للمتابعةلجھاز الثانیة .2
.الماليالثالثة للقسم .3
.الرابعة لقسم المشروعات.4
الضرائب..5

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
داریة. الشؤون الإ.1
المخازن والمشتریات..2

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 

الملاحظات:التي یقوم بھا طالب الإجراء:الخطوات 
طلب بصرف المستخلصات المستحقة.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة67رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم67-أ م رقم أو رمز الإجراءلموظف مستقیل                                                                                    الأخیرشهادة الدفع إعداداسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
إعداد شھادة الدفع الأخیر لموظف..1

الدالة على قبول الإداریةرسالة من الشؤون الماليالقسم رئیس یستلم .1

استقالة موظف .

سجل البرید الوارد للشؤون المالیة .فيتسجل الرسالة .2

.الإجراءالموظف المختص لتنفیذ إلىتحال الرسالة .3

شھادة دفع للمعنى بالأمر من واقع إعدادیتولى الموظف المختص .4

بطاقتھ المالیة وبطاقة الحیاة الوظیفیة والملف الشخصي.

.الإجراءاتبقیة لإتمامشؤون الموظفین إلىتسلم الشھادة .5

ظ في الملف الشخصي أو الموضوعي.یتم الحف.6

.الماليالقسم .1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.)14( نموذج رقم م ح / .1الشؤون المالیة..1

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010العمل رقم قانون علاقات .1
والمخازن.لائحة المیزانیة والحسابات .2

.الأخیرشهادة الدفع .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
صورة للمعنى ..1.الشؤون المالیة.1

الملف الشخصي..2
القسم المالي. .3

4.

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
الشؤون المالیة..1
الشؤون الاداریة..2

2008:9001الأیزو حسب متطلبات المواصفة القیاسیة 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
طلب الحصول على شھادة الدفع الاخیر..1

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعددالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة68رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم68-إ م الإجراءرقم أو رمز تسدید الفواتیر                                                                                                               اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
.تسدید الفواتیر

بأمر الشراء وتوقع من قبل إرفاقھاقسیمة دفع بعد فيتحضر الفاتورة .1

الضرائب.

ً فیھا اسم المستفید وبند التسجیل أربعةتحضر القسیمة من .2 نسخ مبینا

ورقم التفویض والمبلغ المعتمد والمصرف والرصید ورقم صفحة 

الاعتماد.

التوقیع وتحال فيالتوقیع من قبل كاتب الاعتماد ثم یصدق من لھ الحق .3

صحتھا.للمراجعة لمراجعتھا والتأكد من 

سجل القسائم تم تخصم القیمة من مخصصات المیزانیة.فيتسجل .4

إرفاقبعد التأكد من أن البضاعة قد دخلت ووردت للمخازن بناء على .5

مع الفاتورة مختومة من الجھة المختصة ( بقسم المخازن الإستادسند 

والمشتریات).

الخزینة للسداد .إلىلصرف ومرفقاتھ اإذنیحال .6

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..7

العمید.1
اذونات الصرف.بإعدادقام الذيالموظف .2
المراقب المالي..3
المخزن.أمین.4

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الشؤون الإداریة..1
الشؤون المالیة..2

.9صرف رقم م ح /إذن.1

المرفقات المطلوبة:واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:القوانین 
.م24/10/1968فيالقانون المالي الصادر .1
م.3/13/1968فيلائحة الحســـابات والمخــازن الصادرة .2
م.7/2010قانون الضرائب رقم .3

قائمة الحساب .أصل.1
امرالشراء ..2
كشف المخازن ..3
تفید بصحة الإداریةحالة (الخدمات) ترفق رسالة من الشؤون في.4

تقدیم الخدمات.
التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:

لأصل وصورة للمالیة ا.1.القسم المالي.1
صورة للقسم المالي ..2

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو لھا مستحقات.التيالوحدة الإداریة .1

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
تقدیم فواتیر معتمدة ومصدقة من الضرائب..1

الرئیسیةمؤشرات الأداء اعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة69رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ة اسم الإجراء سة السنو ةالمقا تعدیل رقم69-إ م الإجراءرقم أو رمز للمیزان
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الصرف خلال الثلاث سنوات السابقة.طلمعرفة متوس

السجلات السنویة الثلاثة السابقة لمعرفة متوسط الصرف إلىالرجوع .1

السنوي.

للسنة التالیة .یتم إعداد كشف بالمطلوب .2

قسم المیزانیة .رئیسإلىیقدم .3

یتم الاعتماد بعد المراجعة ..4

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

المراقب المالي..1
المخازن والمشتریات..2
الشؤون المالیة..3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
سنویة للمخازن).( مقایسة 3نموذج رقم م ح /-المخازن والمشتریات.-

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م .34/1967القانون رقم .1
لائحة المیزانیة والحسابات والمخازن ..2

ة.1 الأصناف المطلو .شف 

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.المخازن والمشتریات.1
المالیة.الشؤون .2

والمشتریات.المخازن .1
المیزانیة..2

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو جھاز الرقابة المالیة.–عمیدال

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
من لائحة المیزانیة 236-233تراعى نصوص المواد من -الرجوع إلى السجلات السنویة لثلاث سنوات سابقة.-

والحسابات والمخازن.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة70رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
د أصناف للمخزن طلباسم الإجراء تعدیل رقم70-إ م رقم أو رمز الإجراءشراء وتور
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
المحافظة على مخزون ثابت بالمخزن لسد طلبات جھة -

.عمیدالالحصول على موافقة .1العمل.

القسم للتأكد رئیس إلىتجمع الطلبات من جمیع الوحدات وتحال .2

لشركات امن الأسعارمن وجود التغطیة المالیة بعد معرفة 

المختصة .

.شركةالإلىإعداد أمر الشراء أو رسالة تكلیف .3

والمالیة .الإداریةاعتماد أمر الشراء من الشؤون .4

التسجیل .إلىیحال أمر الشراء .5

الموردة باستلام المطلوب.لشركةیحال أمر الشراء ل.6

مصحوبة بمستند التسلیم .الأصنافیتم استلام .7

للتأكد من سلامتھا ومطابقتھا من قبل أمین الأصنافتفحص .8

المخزن .

لات الخاصة بالمخزن .تعتمد بطاقات الصنف والسج.9

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..10

الشئون المالیة..1
أمین المخزن باستلام المواد..2
.الإداریةالشؤون .3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
طبقاً للائحة المیزانیة والحسابات والمخازن..1حسب نوعیة الصنف المراد شرائھ.-

المرفقات المطلوبة:والتعلیمات الخاصة بالإجراء:القوانین واللوائح 

م.1976) لسنة 34قانون النظام المالي رقم (.1
فيلائحة المیزانیة والحسابات والمخازن الصادرة .2

م.3/12/1968

كشف بالمواد المطلوبة..1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
الشؤون الإداریة.1
الشئون المالیة..2

الموردة .الشركةإلىلأصل وصورة ا.1
قسم المیزانیة .إلىصورة .2
المخزن.إستادسجل إلىصورة .3
صورتین بالمخزن ..4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو المخازن والمشتریات.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
طلبات من الوحدات بشأن حاجتھا بنقص الاصناف.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة71رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم71-إ م رقم أو رمز الإجراءصرف أصناف من المخزن                                                                                                 اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الحصول على أصناف من المخزن.-

أو معدات او قطع قرطاسیھالالقسم أو الوحدة بطلب رئیس یتقدم .1

.الإداریةالشؤون منغیار 

الشئون المالیة للمراجعة وتوقیع الاستمارة .إلىیحال .2

أمین المخزن للصرف بعد التأكد من توفر المطلوب .إلىیحال .3

مقابل توقیع المستلم الاشیاء المطلوبةالوحدة بصرف رئیس قوم ی.4

.

یتم القید بسجلات المخزن وبطاقات الصنف..5

الجرد.فيتستعمل البیانات .6

لموضوعي.یتم الحفظ في الملف الشخصي أو ا.7

الشئون المالیة ..1
.الإداریةالشئون .2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
من اللائحة .123نموذج طلب صرف أصناف یعد وفقاً للمادة .1

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م.34/1967قانون المالي .1
والحسابات الصادرة بتاریخ لائحة المیزانیة والمخازن .2

م.3/12/1968
التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:

مكتب الشؤون الإداریة ..1
الشئون المالیة..2

لامین المخزن .الأصل.1
الشؤون المالیة..2

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001القیاسیة الأیزو حسب متطلبات المواصفةالمخازن والمشتریات.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
طلب شراء.إعدادحالة عدم وجود مخزون یتم في.1تعبئة نموذج المعد لذلك.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة72رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ار                                                                                                         اسم الإجراء تعدیل رقم72-إ م رقم أو رمز الإجراءشراء قطع غ
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
توفیر مخزون من قطع غیار المحتاجة إلیھا الجھة.-

یتم استلام الطلبیات بالحاجة لقطع الغیار..1
والسنوات.الأنواعیتم التصنیف حسب .2

المطلوب والسعر.یتم الاتصال بالشركات لمدى توفر .3

رسائل التكلیف.أوالشراء أوامرتعد .4

والمالیة للاعتماد.الإداریةتقدم لشئون .5

المخزن وبیانات إستادیتم تورید قطع الغیار وقیدھا سجل .6

تصنیف.ال

بآراءیتم الصرف منھا عن طریق طلبیات معتمدة ومشفوعة .7

الفنین.

المخزن.إستادیتم خصم المصروف من .8

للجرد. المتبععن المورد والمصروف تقدیم كشوفات.9

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..10

.عمیدال.1
.الماليالمراقب .2
الشئون المالیة. .3
.الإداریةالشئون .4
رئیس الوحدة الطالبة..5

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.)7نموذج رقم م خ (.1الوحدات الإداریة ذات العلاقة

.)4بالمخزن رقم (أصنافاستلام إذننموذج .2

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
للدولة ولوائحھ.الماليالقانون .1
م.1968لائحة المیزانیة والحسابات والمخازن لسنة .2

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
ون المالیة.الشؤ.1
.الإداریةون الشؤ.2

–ملف الجھة الطالبة - للجھة الطالبة–بالملف الرئیس الأصل–لطلبیات ا
الملف الرئیس –للجھة الطالبة –الصرف طلبیھ

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو المخازن والمشتریات.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
طلبیات بالحاجة لقطع الغیار.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة73رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم73-إ م الإجراءأو رمز رقمصرف بطاقات الھاتف المحمولاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
تسھیل الاتصالات الھاتفیة للموظفین..1

أو المكتب المعني بصرف ةالإدارمدیرطلب بالمكتمدیریستلم .1

بطاقات ھاتف نقال لأحد الموظفین.

) من قرار اللجنة 16الطلب علي ضوء المادة (بالمكتمدیریدقق .1

ً رقم الشعبیة العامة  لتجدید القیمة م 2006) لسنة 76(سابقا

المستحقة للموظف.

عند التأكد من الاستحقاق یؤشر مدیر الشؤون المالیة بالموافقة .2

علي صرف البطاقات.

تستلم الخزینة الموافقة وتقوم بصرف البطاقات دوریاً..3

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..4

مدیر الشؤون المالیة..1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
رسالة..1كافة الموظفین المستحقین..1

القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
المرفقات المطلوبة:م.2006) لسنة 76رقم (سابقاً قرار اللجنة الشعبیة العامة .1

بیانات عن وظیفة ودرجة الموظف المعني..1
اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:

المالیة ( الخزینة).مكتب الشؤون .1
التوزیع والحفظ:

الإدارة أو المكتب الذي یتبعھ الموظف..1اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
.الإداریةالشؤون .2
الشؤون المالیة..3

الإدارة أو المكتب الذي یتبع الموظف المستحق..1

التعدیلات:
:أخرى ذات علاقة بالإجراءأو إجراءات جھات 

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
یجوز صرف البطاقات من العھدة الخاصة بالمصروفات .1تزوید ھاتف أرضي.أوطلب صرف بطاقات ھاتف نقال .1

النثریة في حالة فرق العمل. 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:

ملاحظة:   ع: إعداد إجراء جدید     ط: مطابقة إجراء قائم



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة74رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم74-م إ رقم أو رمز الإجراءصرف تذاكر سفر لموظف                                                                                                         اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
تسلم الشئون المالیة المراسلات الدالة على أحقیة الموظف وأسرتھ في .1صرف تذاكر سفر لموظف موفد في مھمة رسمیة.

الحصول على تذكرة سفر .
.تعرض على المراقب المالي .2
تسجل في سجل خاص بتذاكر السفر ..3
یتم تعبئة نماذج معینة معدة من طرف الخطوط الجویة استناداً إلى .4

.المالیة بالخصوصالمراسلات الواردة إلى الشئون 
یتم إشعار الخطوط الجویة في بعض الحالات بأن تتولى ھي الحجز .5

.لیبیابواسطة المبرق عبر مكاتبھا في الخارج بالنسبة للقادمین إلي 
تطبع نماذج الحجز ..6
توقع نماذج الحجز ..7
تسجل النماذج في سجل البرید الصادر ..8
قسم المحفوظات .رئیستحال النماذج إلى.9

تعاد صورة من النماذج إلى الشئون المالیة للحفظ في ملف تذاكر السفر..10
الحجز وإشعاراتتراجع الخطوط الجویة بشأن سحب التذاكر المنجزة .11

لي .الآبالمبرق
یتم استلام تذاكر السفر من الخطوط الجویة ..12
تسجل التذاكر في سجل خاص بالصرف..13
بعد التوقیع بالاستلام .لأصحابھاتسلم التذاكر .14
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..15

المراقب المالي..1
الموظف المكلف بالإجراء ..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الشؤون الإداریة..1
الشؤون المالیة. .2

الخطوط الجویة.شركة نماذج.1

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
ولوائحھ .م67لسنة 34قانون النظام المالي رقم .1
م.2007لسنة751لائحة علاوة السفر والمبیت رقم .2

التوزیع والحفظ:الإجراء:اسم الجھة التي یؤدى فیھا 
.الإداریةالشئون .1
.الشئون المالیة.2

الخطوط الجویة..1
.الماليملف تذاكر السفر بالقسم .2
العام.الدوري.3

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الشؤون المالیة.

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة..1

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
طلب التذاكر رسمیا

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة75رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
رقمتعدیل 75-أ م رقم أو رمز الإجراءقبلت استقالته                                                                الذالموظف صندوق التقاعدإفادة اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
ة (شؤون التقاعد)بلدیباللصندوق التقاعدرسالة إعدادیتم -1تنفیذ قانون الضمان.

تحال الرسالة للطباعة .-2
قسم شؤون العاملین للمراجعة .لرئیستعاد-3
للتوقیع .الإداریةترسل لرئیس مكتب الشؤون -4
الآتي :لإرفاققسم شؤون العاملین لرئیس تعاد -5
شھادة میلاد .)أ

صورة من قرار قبول الاستقالة .)ب
11نموذج أ/ت ./)ت
.14م ح /الأخیرنسخة من شھادة الدفع )ث
.الأساسيبعدم استحقاق المعاش إقرار)ج
شھادة بالوضع العائلي.)ح
الذمة المالیة .إقرارتقدیم إیصال)خ
مستندات موظف متقاعد ( صورة البطاقة الضمانیة إرفاقحافظة )د

وجد إنالخدمة ، دةوقرار ضم م
طلب كتابي من الموظف المستقیل.)ذ
تحال لمكتب المحفوظات للتسجیل والإصدار.-6
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي.-7

الشؤون الإداریة ..1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
التقاعد.صندوق .1
الشؤون الإداریة..2

.11نموذج أ ت / .1
14نموذج م .ح /.2

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م1980لسنة 13قانون الضمان الاجتماعي رقم .1
الضمانیة.لائحة المعاشات.2

صورة من قرار قبول الاستقالة - 3شھادة میلاد–112نموذج أ.ت.-1
بعدم استحقاق المعاش الأساسي  إقرار- 5نسخة من شھادة الدفع الأخیر -4
11تعبئة استمارة أ ت /-7إقرارتقدیم وإیصالشھادة وضع عائلي -6

مستندات موظف متقاعد .إرفاقحافظة 

والحفظ:التوزیع اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الإداریةمكتب الشؤون .1
مكتب شؤون العاملین..2
المحفوظات ..3

.الدوريالملف -4الملف الشخصى-3. الإداریةالشئون - 2صندوق التقاعد- 1

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو صندوق التقاعد.

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
رسالة لصندوق التقاعد باستقالة موظف.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة76رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم76-أ م الإجراءرقم أو رمز إنھاء الخدمة ببلوغ السن القانونیة                                                                                            اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
م بشأن علاقات 2010لسنة12من القانون رقم 43بناء على المادة .1إنھاء خدمة موظف بلغ السن القانونیة للتقاعد.-

سنة للرجال 65العمل بإحالة الموظفین الذین بلغت أعمارھم 
وتتم الخطوات  على النحو التالي :سنة للإناث على التقاعد60و

القرار المذكور بالفقرة السابقة .عمیدالیصدر.2
المعاش إلىتعد الرسالة تبلیغ الموظف المحال .3
توقع من قبل شؤون العاملین ..4
تحال مع الملف الخاص بالمعني للمحفوظات للتسجیل ..5
شفھیاً أو تحریریاً.یطلب حضور المعني .6
یوقف المعني عن العمل..7
المستندات الخاصة بالضمان إحضاریطلب من المعني .8

الاجتماعي .
السنویة .الإجازةفيالشئون المالیة بصرف مستحقاتھ إبلاغ.9

نموذج وإعدادالقسم الماليشھادة الدفع الأخیر من إحالةطلب .10
).11تسلسل المرتبات ( نموذج أ ت /

ستندات الخاصة بالضمان الاجتماعي.تجمع الم.11
رئیس شؤون الضمان الاجتماعي لصرف إلىالإحالةتعد رسالة .12

.لبلوغھ سن التقاعدالتاليالمعاش التقاعدي اعتبارا من الشھر 
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..13

.عمیدال.1
شؤون العاملین أو الشؤون الإداریة ..2
عن الضمان .المسئولالموظف .3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الشؤون الإداریة..1
الشؤون المالیة..2

.11الاستمارة أ ت / .1

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م12/2010رقمقانون علاقات العمل.1
م1891لسنة 13القانون رقم .2
ً قرار اللجنة الشعبیة العامة.3 مسیحى.1983لسنة 428رقم سابقا

نموذج تسلسل المرتبات-2شھادة الدفع الأخیر  - 1
.على المعاشالإحالةرسالة - 4شھادة بالوضع العائلي -3
.طلب تسویة معاش مشترك-5

.11الاستمارة أ ت /-6
التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:

.مكتب شؤون العاملین .1
مكتب الشؤون الإداریة ..2
.مكتب الشئون المالیة.3

المراقب المالي - 4صندوق التقاعد- 3رئیس المكتب  - 2المعني   - 1
نسخة - 8للملف الشخصي - 7شؤون الملاك والاقدمیة والعلاوات - 6

للملف العام 

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو حسب صندوق التقاعد.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
صندوق التقاعد..1

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
صدور قرار بإحالة من بلغوا السن القانونیة للتقاعد.-

الرئیسیةمؤشرات الأداءاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة77رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
لاغ موظف بإحالته على اسم الإجراء تعدیل رقم77-م أالإجراءأو رمزرقمالتقاعدإ
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
تحرر رسالة إبلاغ الموظف من قبل الشؤون الإداریة ..1و الضمانیة.تطبیق التشریعات الوظیفیة .1

تحال للطباعة ..2

لتوقیع .واللمراجعةالإداریةالشؤون إلىتعاد من الطباعة .3

المحفوظات للتسجیل والتوزیع ولحفظ الأصل مرفقاً إلىتنقل .4

المباشر.بصورة من القرار للموظف المعني عن طریق رئیسھ 

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

العاملین.الشؤون الإداریة أو شؤون فيالموظف المختص .1
النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:

.11نموذج أ.ث. .1.الموظفینكافة .1
كشف تسلسل المرتبات..2

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م.2010/ 12رقم علاقات العملقانون .1
وتعدیلاتھ بشأن الضمان الاجتماعيم13/1980القانون.2
م428/1983رقم سابقاً)اللجنة الشعبیة(قرار .3

على التقاعد .الإحالةصورة من قرار .1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین ..1
مكتب الشؤون الإداریة ..2

الأصل للموظف صاحب الشأن  .1
ً بالمستندات وشھادة الدفع الاجتماعيلضمان وزارة ا.2 مرفقا

الأخیر .
الملف المعنى..3
.الدوريالملف .4

التعدیلات:تطلب الإجراء:اسم الجھة التي 
شؤون العاملین..1
صندوق التقاعد..2

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

:جھات أخري ذات علاقة بالإجراء
.الإدارة المالیة.1
.مركز الوطني للتوثیقال.2

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
ممن بلغوا السن القانونیة للتقاعد صدور قرار من الأمین بإحالة

علي التقاعد

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة78رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
عة عند وفاة موظف                                                                                             الإجراءاتاسم الإجراء تعدیل رقم78-م أ رقم أو رمز الإجراءالمت
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
بوفاة أحد العاملین بھا بموجب شھادة وفاة الإدارةمدیرإبلاغیتم .1تحدید الإجراءات التي تتبع عند الإبلاغ عن وفاة احد الموظفین.

.بلدیةصادرة من السجل المدني بال
توضع شھادة الوفاة بالملف الشخصي للمتوفى ..2
القسم المالي بإیقاف مرتبھ اعتباراً من تاریخ الوفاة رئیس یخطر .3

صرف إلىبالإضافةوصرف مرتب شھرین كنفقة تجھیز ودفن 
السنویة الإجازاتفيتوفى فیھ ومقابل مستحقاتھ الذيالشھر 

یوماً .180حدود فيوجدت إنالمحفوظة 
جمع البیانات المتعلقة بحیاة المتوفى الوظیفیة من خلال ملفھ یتم.4

الشخصي وتوضع بكشف .
القسم المالي تحضیر شھادة الدفع الأخیر وكذا رئیس یطلب من .5

وإحالتھا) مع تسلسل مرتباتھ وترقیاتھ 11الاستمارة رقم ( أ ب / 
.شؤون العاملینإلى

بیان –الفریضة الشرعیة –: الوصیة الشرعیة إحضاریتم .6
الوكالة الشرعیة من قبل الورثة .–بالوضع العائلي 

.للمنوفيتوضع ھذه المستندات بالملف الشخصي .7
.إرفاقتعد رسالة .8
تطبع الرسالة ..9

تراجع وتوقع من شؤون العاملین ..10
.المتوقيترفق بالبیانات المتعلقة بحیاة الموظف .11
المحفوظات .إلىتحال .12
الصادر.تسجل بسجل.13
المنافع النقدیة بالضمان الاجتماعي .إلىتحال .14
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..15

. عمیدال.1
شؤون العاملین..2
القسم المالي..3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الشؤون الإداریة والمالیة.

المطلوبة:المرفقات القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.1
م .80لسنة 13القانون .2
م للضمان الاجتماعي .81لسنة 13القانون رقم .3

.شھادة الدفع الأخیر- 2)  11استمارة ( أ ت -1
الفریضة الشرعیة- 5الوكالة الشرعیة  - 4شھادة الوفاة  - 3
.تسلسل الترقیات- 8تسلسل المرتب - 7الوضع العائلي  - 6

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین ..1
مكتب الشؤون الإداریة ..2

.الشؤون الاداریة بالبلدیة.1
.صندوق التقاعد.2
.الملف الشخصي .3
.المراقب المالي.4

التعدیلات:الإجراء:اسم الجھة التي تطلب 
الشؤون الإداریة..1
شؤون العاملین. .2
صندوق التقاعد..3

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
الشؤون المالیة.

1.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
شھادة الوفاة الصادرة من السجل بموجب إبلاغ جھة العمل - 

المدنى.
مسیحي بشأن علاقات 12/2010من القانون رقم 42یراعى المادة- 1

.العمل 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة79رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم79-أ م الإجراءرقم أو رمز صندوق التقاعدإلىإحالة أوراق موظف متوفى اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
الإجراءات الواجب إتباعھا عند إحالة الأوراق تحدید-

).( شؤون التقاعدالتقاعد رسالة لصندوق إعدادیتم -1.دالخاصة بموظف متوفى لصندوق التقاع
للطباعة .ترسل -2
قسم شؤون العاملین للمراجعة .لرئیستعاد-3
للتوقیع .الإداریةالشؤون إلىترسل -4
:الآتیةترفق بالنماذج -5

.11موذج أ.ت / ن-
شھادة میلاد .-
شھادة وفاة.-
شھادة الدفع الأخیر .-
الفریضة الشرعیة .-
قرار الوصایة على القصر.-
شھادة الوضع العائلي .-
المستحقین .وكالة شرعیة من -
كشف تسلسل المرتبات خلال الثلاث سنوات الأخیرة.-

قسم المحفوظات للتسجیل والتوزیع والحفظ .لرئیس ترسل -6
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي.-7

.الإداریةالشؤون .1
شؤون العاملین ..2
الشؤون المالیة..3

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.11نموذج رقم أ ت / .1ذات العلاقةالوحدات الإداریة

ات خلال السنوات الثلاث الأخیرة من المدة..2 شف تسلسل المرت
المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:

..م12/2010رقمقانون علاقات العمل.1
.وتعدیلاتھللضمان الاجتماعيم81لسنة 13القانون رقم .2

11نموذج أ ت /- 1
-6الفریضة الشرعیة  - 5شھادة الدفع الأخیر - 4شھادة وفاة  - 3شھادة میلاد -2

وكالة شرعیة من - 8شھادة الوضع العائلي  - 7قرار الوصایة على القصر 
المستحقین .

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
مكتب شؤون العاملین ..1
الشؤون الإداریة .مكتب .2
القسم المالي.3

لصندوق التقاعد.الأصل .1
التابع لھا الموظف .الجھة.2
.مصلحة العمل.3
الملف الشخصي..4
الملف الدوري ..5

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو صندوق التقاعد.-

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
طلب بإحالة الأوراق الخاصة بالموظف المتوفى لصندوق -

التقاعد.
وكیل المستحقین عند الطلب .إلىصورة .1
ویرفق بھ كشف تسلسل المرتب خلال السنوات 11النموذج أ ت / .2

الخدمة.الثلاث الأخیرة من 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة80رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم80-أ م لصندوق التقاعد والتضامن الاجتماعيتحویل حصص المؤمن علیھم اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
إحالة حصص المؤمن علیھم لصندوق التقاعد وصندوق -

یتم دفعھا .التيیعد كشف شھري مبیناً فیھ الحصص .1التضامن الاجتماعي.

كشف تحلیلي واحد .فيتجمع الكشوفات الشھریة .2

.البلدیةتخصم الحصص المقدرة من میزانیة .3

لمالیة لحساب الضمان اوزارةإلىالكشوفات فيتحال المبالغ الموجودة .4

الاجتماعي .

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

ون المالیة.الشؤ.1
المراقب المالي ..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.كشف شھري.1الوحدات الاداریة ذات العلاقة

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م ولوائحھ.1980) لسنة13رقم (قانون الضمان الاجتماعي .1
.م12/2010رقم قانون علاقات العمل.2

.صك أو تفویض.1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
الشئون الإداریة..1
الشئون المالیة..2

للمالیة.الأصل.1
.صندوق التقاعد.2
صندوق التضامن الإجتماعى..3
.القسم المالي.4

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
صندوق التقاعد..1
صندوق التضامن الإجتماعى..2

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات
.الشؤون الإداریة بالبلدیة

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
إعداد رسالة مطالبة وحسب الكشوفات الشھریة للحصص.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة81رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ض مصلحي                                                                                                          اسم الإجراء تعدیل رقم81-إ مرقم أو رمز الإجراءإحالة تفو
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
جھة ما .إلىالقسم المالي بإحالة مبلغ رئیس إلىتعد رسالة .1إحالة مبلغ مالي لجھة ما طبقاً للقوانین الساریة.-

الجھة المستفیدة مبیناً إلىیقوم المراقب المالي بإعداد تفویض مالي .2
فیھ المبلغ والتاریخ والبنود .

.عمیدیعتمد  من ال.3
یسجل التفویض بسجل الاعتماد المالي الخاص بالمصلحة ..4
تخصم مبالغ التفویضات من اعتمادات السنة ..5
یرقع المراقب المالي بالخصم ..6
التفویض.إلیھاالجھة المحال إلىیحال .7
للقسم المالي صورة من التفویض للحفظ بملف لرئیستعاد.8

التفویضات .
یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..9

.عمیدال.1
المراقب المالي ..2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.)5نموذج تفویض مصلحي رقم (م /.1الشؤون الإداریة والمالیة.-

المرفقات المطلوبة:بالإجراء:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة 
ولوائحھ.م34/1976القانون المالي للدولة رقم .1
لائحة المیزانیة والحسابات والمخازن..2

.المصلحىالتفویض.1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الإداریةالشئون .1
الشئون المالیة ..2

التفویض .إلیھاالجھة المحال .1
.التخطیط والمالیةوزارة .2
.جھاز الرقابة الإداریة.3
القسم المالي..4
الملف الدوري..5

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو .مصلحیھالوحدات التي تحتاج لتفویضات -

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:التي یقوم بھا طالب الإجراء:الخطوات 
مصلحي.للمطالبة بإحالة تفویض الماليرسالة للقسم -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
العاملینعدد التاریخ:



دلیل الاجراءات الادارایة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة82رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي

تعدیل رقم82-إ م الإجراءرقم أو رمز منحة الولادة لموظفة                                                                                                          اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
صرف منحة الولادة لموظفة.-

تحضر الموظفة نموذجاً خاصاً بمنحة الولادة ..1

یوضح بالنموذج رقم المضمون المشترك ..2

من المعنیة بانتظام .یتم التأكد بأن الاشتراكات الضمانیة  تخصم.3

.الاجتماعيیتم الصرف وفقاً لقانون الضمان .4

ً للقانون رقم صندوق التقاعدیحال الموضوع إلى .5 للصرف وفقا

.الاجتماعيم .بشأن الضمان 1980لسنة 13

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..6

الشؤون الإداریة. .1
صاحبة الشأن..2
الشؤون الضمانیة ..3

النماذج المستخدمة:التطبیق:مجال 
الشؤون المالیة..1
وحدة الشؤون الضمانیة..2

.صندوق التقاعدنموذج خاص من .1
شھادة ولادة..2

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
م.80لسنة 13رقم الاجتماعيقانون الضمان .1
.م12/2010رقمقانون علاقات العمل.2

شھادة مرتب..1

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
وحدة الشؤون الضمانیة ..1
شؤون العاملین..2
.بصندوق التقاعدقسم المنافع النقدیة .3

الملف الشخصي.

التعدیلات:الإجراءاسم الجھة التي تطلب 
صندوق التقاعد..1
صندوق التضامن الإجتماعى..2

200:9001المواصفة القیاسیة الأیزو حسب متطلبات 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
تعبئة النموذج بمنح منحة الولادة.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة83رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
ة                                                                        اسم الإجراء اقته الصح ة لتقدیر ل تعدیل رقم83-إ م رقم أو رمز الإجراءعرض الموظف على اللجنة الطب
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
تقدیر اللیاقة الصحیة لموظف.-

یتقدم الموظف بطلب لرئیسھ المباشر یبدى فیھ رغبتھ بالعرض على .1

الطبیة.اللجنة 

یوضع الطلب بملفھ الشخصي ..2

بعد توقیعھا من شؤون (اللجنة الطبیة)التقاعد رسالة لصندوقیتم إعداد .3

الإداریة.

تسجل بسجل البرید الصادر ..4

تقوم بفحص المعنى وتقرر صلاحیتھ للعمل التياللجنة الطبیة إلىتحال .5

من عدمھا .

جھة العمل حیث یحفظ بملفھ الشخصي.إلىتحیل اللجنة الطبیة تقریرھا .6

الأمینقرار من درالعمل یصحالة ثبوت عجز الموظف عن في.7

الاجتماعي.المختص بإحالتھ عن الضمان 

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..8

.الشؤون الإداریة.1
الطبیة.اللجنة .2

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
الشؤون الإداریة.-
اللجنة الطبیة.-

رسائل..1

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.الاجتماعي.بشأن الضمان م1980لسنة 13قانون رقم .1
م.12/2010قانون رقم .2

طلب ..1
طبیة.تقاریر .2

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
.الإداریةالشؤون .1
الطبیة.اللجنة .2

اللجنة الطبیة.   .1
. عمیدال.2
الشخصي.الملف .3
.الدوري.4
.المعني.5

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
جھة العمل..1
صاحب الشأن..2

2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو 

أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءات جھات 
1.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
على اللجنة بالرغبة في العرض تقدیم طلب للرئیس المباشر -

الطبیة.
55فقرة (ب) من قانون الخدمة المدنیة رقم 105انظر المادة رقم .1

م .76لسنة 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
العاملینعدد التاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة84رقم الصفحةنمطيإجراء التقسیم التنظیمي
تعدیل رقم84-أ م الإجراءأو رمز رقمعند الاستعانة بھالموظف المتقاعد من الاستقطاعات الضمانیةإعفاءاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
عند الاستعانة بموظف متقاعد تجاوز السن القانونیة في مجالات .1حمایة دخل الموظف المتقاعد عند الاستعانة بھ.-

التكلیف أوھیئة التدریس وأعضاءءعمل وقتیة كالخبرا

أعماللجان الإدارة،أو المفوضین العامون ،أو أمناء،أو بالوظائف

.مكافحة الأمراض والأوبئة واللجان الوقتیة،وما إلى ذلك 

أوالمعاش ،بأخذشھادة الماليیطلب الموظف المختص القسم .2

إبراز بطاقة متقاعد من المعني.

للمعنى بوحدة الماليالموظف المختص صورة منھا للملف یأخذ.3

المرتبات.

یراعي الموظف المختص بوحدة المرتبات عدم خصم .4

الاستقطاعات الضمانیة من المتقاعدین .

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..5

مدیر الإدارة المالیة..1

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
.ھمعدكافة الموظفین المتقاعدین الذین یستعان بھم بعد تقا-

القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
قانون الضمان الإجتماعى وتعدیلاتھ.) من 39مادة (.1
م 1944) لسنة45رقم(سابقا قرار اللجنة الشعبیة العامة.2

وتعدیلاتھ.
القانونیة بالإدارة العامة للتقاعدنالشؤومكتبرأي .3

م18/5/2010بتاریخ1/8/1472رقم

المرفقات المطلوبة:
شھادة معاش أو بطاقة متقاعد.-

الإجراء:اسم الجھة التي یؤدى فیھا 
الإدارة المالیة.

التوزیع والحفظ:
الملف المالي الخاص بالمعني. .1اسم الجھة التي تطلب الإجراء:

روتیني.إجراء.1
التعدیلات:

:أخرى ذات علاقة بالإجراءأو إجراءات جھات 
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو الموظف المتقاعد المعني.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
صرف معاشھ وأوقفإذا كان الموظف دون السن القانونیة -إبراز شھادة معاش أو بطاقة متقاعد.-

التقاعد،حیث یتم صندوق إلىتورد الاستقطاعات الضمانیة 
إعادة حساب معاشھ بعد انتھاء مدة عملھ المؤقت.

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



دلیل الاجراءات الاداریة–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة85رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي
تعدیل رقم85-أ م الإجراءرقم أو رمز .                                                                                         التقاعدتمدید فترة عمل  موظف  محال علىاسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

:الاعتمادجھة خطوات الإجراء:الغرض:
التقاعدتطلب جھة العمل تمدید فترة عمل الموظف المحال على .1.التقاعدتمدید فترة عمل موظف محال على -

لخدماتھ.إلىللحاجة 

موافقة الموظف المحال تحریریاً..2

الاستفادةإمكانیةتخاطب اللجنة الطبیة المختصة بالضمان بتقریر .3

من خدمات المعنى.

تقوم اللجنة الطبیة بالكشف على المعنى..4

تقرر اللجنة الطبیة مقدرتھ على العمل مع تقدیر نسبة العجز على .5

تزید فترة التجدید على سنتین.إلا

جھة العمل ویحفظ بملفھ.إلىیحال التقریر .6

لإصدارصورة من تقریر اللجنة الطبیة إرفاقمع الأمانةتخاطب .7

القرار.

یطبع ویراجع ویوقع القرار..8

.الإحالةسجل القرارات ویرفق برسالة فيیسجل .9

.الماليالقسم رئیس یحال لجھة العمل وصورة منھ للمعنى و.10

یتم الحفظ في الملف الشخصي أو الموضوعي..11

.العمید.1
.شؤون العاملین.2

النماذج المستخدمة:التطبیق:مجال 
.رسائل.1الشؤون الإداریة.-

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
.م1980لسنة 13رقم الاجتماعيقانون الضمان .1
. م1983/ 438رقم سابقاً قرار اللجنة الشعبیة العامة .2

الموافقة ..1
تقریر اللجنة الطبیة..2

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
الشؤون الإداریة ..1
شؤون العاملین..2
الشؤون المالیة..3

.ملف المعني.1
.جھة العمل.2
.الماليالقسم .3
.الشخصيالملف .4
الملف الدوري..5

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:

2008:9001متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو حسب مل المحتاجة لخدمات الموظف.جھة الع-
أخري ذات علاقة بالإجراء:أو إجراءاتجھات

صندوق التقاعد.

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
طلب من جھة العمل بشأن تمدید فترة الخدمة.-

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقةإعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتالاعدد التوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة86رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي 
تعدیل رقم86-م ق رقم أو رمز الإجراء بلدیةالمن وعلى التنسیق مع إدارة القضایا في الدعاوى المرفوعة اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

جھة الإعتماد:خطوات الإجراء:الغرض:
.لدیةبالــ التنسیق مع إدارة القضایا في الدعاوى المرفوعة من أو على 

القانوني . المكتب تجرى دراسة للقضیة من قبل مدیر.1

لف موتسلیمھ المختص إدارة القضایا برئیس فرع . یتم الاتصال 2

للدعوى .لازمھورأى المجلس بشأنھا و أي مستندات أو دفوعالدعوى

ما تتنھي إلیھ ة القضایا إخطار المجلس بإدارى رئیس فرع. یتول3

مجریات الدعاوى وحكم القضاء فیھا . 

. تتم المتابعة من قبل مدیر المكتب واتخاذ الإجراءات 4

اللازمة بالتنسیق مع مدیر إدارة القضایا إن تطلب الأمر 

ذلك .

. یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة .5

في الملف الشخصي أو الموضوعي .الإجراء حفظ . ی6

. العمیدــ 
النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:

مذكرة داخلیة . -. الجھةــ القضایا أو الدعاوى المرفوعة من أو على 
مستندات الدفوع .-

المرفقات المطلوبة:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة بالإجراء:
ــ جمیع التشریعات الوطنیة والعقود . 

. بلدیةللــ التنظیم الداخلي 
ــ سوابق الموضوع . 

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
ــ مكتب الشؤون القانونیة .. العمیدــ مكتب ــ مكتب الشؤون القانونیة . 

ـــ إدارة القضایا .
التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:

. عمیدالــ 
.الامینــ مساعد 

:أخرى ذات علاقة بالإجراء أو اجراءات جھات 
إدارة القضایا .ــ 

الملاحظات:الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء:
یتم تكلیف مكتب الشؤون القانونیة بالتنسیق مع إدارة القضایا في -

إحدى الدعاوى المرفوعة من أو على المجلس.
ارة الخكم وزم لایستخدم لا في حالات استثنائیة وبعد موافقة یــ التحك
في المسائل المتعلقة بتنفیذ العقود التي یكون احد  المحلي

للجوء إلى التحكیم . إطرافھا أجنبیا وتتضمن نصوصھا 
بعض القضایا یتم فضھا عن طریق الصلح . -

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقة إعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
لاجراءاتعدد االتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:



یةدلیل الاجراءات الادار–مشروع بلدیتي 

رقم النسخة87رقم الصفحةإجراء نمطيالتقسیم التنظیمي 
تعدیل رقم87-م ق رقم أو رمز الإجراءمخالفات الالتبلیغ عن اسم الإجراء
تاریخ التعدیلتاریخ الإصدارإصدار رقم

الإعتماد:جھة خطوات الإجراء:الغرض:
ــ متابعة الإعمال والإجراءات  للتأكد من عدم مخالفتھا للتشریعات أو 

مدیر المكتب من خلال متابعة العمل  وجد . إذا ما 1لوائح المجلس . 

الیومي أو من خلال الأعمال المحالة إلیھ ,وجود مخالفة 

، یقوم بإبلاغ الداخلیةلوائح اللتنظیم أو التشریعات أو

ویطلب لتصحیحھا .العمید و الشؤون القانونیة

ل المكتشف یشكل جریمة جنائیة یتم إبلاغ م. إذا كان الع2

الجھات الرقابیة أو النیابة العامة بحسب الحال ، بناء على 

.العمیدموافقة 

. في جمیع الأحوال تتخذ إجراءات التحقیق والتأدیب وفق 3

التشریعات النافذة .

. یحال الإجراء للحفظ والمتابعة الدوریة .4

في الملف الشخصي أو الموضوعي .الإجراء حفظ . ی5

ــ مدیر المكتب . 

النماذج المستخدمة:مجال التطبیق:
ــ كافة الإعمال والإجراءات بالمجلس 
المرفقات المطلوبة:بالإجراء:القوانین واللوائح والتعلیمات الخاصة 

ــ العمل المعترض علیھ . . الداخلیةلوائح اــ كافة التشریعات الوطنیة و

التوزیع والحفظ:اسم الجھة التي یؤدى فیھا الإجراء:
ــ الملف الموضوعي أو الشخصي . ــ مكتب الشؤون القانونیة .

التعدیلات:اسم الجھة التي تطلب الإجراء:
2008:9001حسب متطلبات المواصفة القیاسیة الأیزو ــ إجراء قانوني .

.:أخرى ذات علاقة بالإجراء أو إجراءاتجھات
.لعمیداــ 

الملاحظات:: الخطوات التي یقوم بھا طالب الإجراء
طلب التبلیغ .ــ 

مؤشرات الأداء الرئیسیةاعتمادتدقیقمراجعةمطابقة                   إعداد
الاسم:
زمن الإجراءالوظیفة:
جراءاتعدد الاالتوقیع:
عدد العاملینالتاریخ:
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الوصف الوظیفي للجھاز الإداري للبلدیة
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المجلس البلدي-1
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فة طاقة وصف وظ

فة ة: مسمى الوظ ةمجلس البلد / الإدارةالمجمــوعة النوع

ین عمید  ة لتم م المشورة والدعم الفني وإجراء الدراسات التخصص یتولى تقد ة مجلس بلد للبلد

ه.  لة إل ة من تنفیذ المهام المو البلد

ة المعروفة مع مراعاة شمول  ادات الاجتماع ة من عدد من أهل الخبرة والق یتكون مجلس البلد

ة. ة في نطاق البلد یبته للشرائح الاجتماع تر

اختصاصات المجلـس البلدي

ة: ة الاختصاصات التال مارس مجلس البلد

 ة التي والمقترحات حول تقارر الإیرادات والمصروفات حسب بنود المیزان إبداء الرأ

التشرعات المعمول بها. ة وف قدمها عمید البلد

.شأنه ة وإبداء مقترحاته  مي للبلد ل التنظ دراسة مشروع اله

 شأن تعدیل أو إعداد الأنظمة واللوائح ة  ه عمید البلد قدمها إل دراسة المقترحات التي 

الها . ه ومقترحاته ح ة وإبداء رأ أنشطة البلد المتعلقة 

 ة ومناقشتها ة داخل نطاق البلد ة والاستثمارة والخدم ة والصناع اقتراح المشارع العمران

ات  ة في حدود صلاح ة مع عمید البلد ة السنو ة، لإدراجها في المیزان ات البلد ان وإم

ة والفروع الواقعة في نطاقها . للبلد حددها المجلس البلد ات التي  ة حسب الأولو للبلد

 ما لا یتعارض ة  البلد ة مقابل الخدمات  م الاقتراحات المتعلقة بتحدید الرسوم المحل تقد

مـع التشرعات واللوائح النافذة.
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م ة أوتقد البلد ع المحلي على مستو المقترحات الخاصة برسوم الإیرادات ذات الطا

.ما لا یتعارض مع التشرعات النافذةتأجیل تحصیلها أو إلغائهاتعدیلها أو

 ة لالأمثل لللاستغلالالعمل على تهیئة الظروف والمناخ الملائمین ة، لموارد الاقتصاد لبلد

.لعامةیتعارض مع الأهداف اما لا

 م المقترحات بخصوص ة لنمو مشروعات الاقتصاد البدیل والبناء تقد تهیئة البیئة المناس

ة  ةالمؤسسي للأنشطة الاقتصاد ة.والإنتاج والخدم

 ة والمشارع ة للبلد ة عن المشارع الاستثمارة الحال قدمها عمید البلد دراسة التقارر التي 

الأنظمة واللوائح المعمول بها الاستثمارة المقترحة وإبداء رأ الها وف ه ومقترحاته ح

الخصوص.

 ة للمنفعة ة عن المشارع المتعلقة بنزع الملك قدمها عمید البلد مراجعة التقارر التي 

مات  ة والاستثمارة والأنظمة والتعل ة والصناع العامة في ضوء المخططات العمران

اله ا.المتعلقة بذلك وإبداء مقترحاته ح

 ع والبنود التي ستتم مناقشتها في الجلسات المواض انات المتعلقة  طلب المعلومات والب

عقدها المجلس.  التي 

 عقد والملاحظات والاقتراحات التي ترد إلیـه من المواطنین وله أن  او ام بدراسة الش الق

لقـاءات دورة أو ورش عمل معهم .
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عمید البلدیة-2
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فة طاقة وصف وظ

فة ةعمید البلدیة:مسمى الوظ ةإدارة :المجمــوعة النوع اد ق

فة ع:لمســـــتوا13: درجة الوظ الرا

فة فة تحت إشراف - :الوصف العام للوظ ةتقع هذه الوظ وتشرف على الوحدات مجلس البلد
عة  ة التا م ةالتنظ عة أعمال وتختص للبلد م ومتا وتنظ وتنسی ةبتخط أهدافها البلد لتحقی

قرها مجلس اللوفقا ل اسات والبرامج التي  ةقرارات والس مات بلد .رئاسة الوزراءوتوجیهات وتعل

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 ة  لقرارات اسة التنفیذ ةالإشراف على وضع الس ةداخل نطاق مجلس البلد .البلد
ال اســـات العامـــة علـــى مســـتو ـــةتنفیـــذ الس ـــة بلد وممارســـة الاختصاصـــات الإدارـــة والمال

ه القرارات واللوائح والأنظمة المعمول بها. الخاصة بها وفقا لما تنص عل
 عة تنفیذ قرارات ةالإشراف على ومتا البلد ة  .مجلس البلد
ــــس ال ــــةدعــــوة مجل ــــه واعتمــــاد محاضــــرهبلد ــــرارات للاجتمــــاع وإدارة اجتماعات وإصــــدار الق

ة لهلتا .نفیذ
 فة العامة شؤون الوظ ةالالإشراف على ممارسة الاختصاصات الإدارة المتعلقة  .بلد
 ة لقرارات اسة التنفیذ لوضع الس ةالتخط ةالمجلس البلد .بلد
عة للمجلس التنفیذتنظ اتب التا ةالم عمل الإدارات والم .بلد
 ح ار وترش ة مدراء  الإدارات ورؤساء اخت اتب التنفیذ ةالالم .بلد
 ة على الإدارات التنفیذ ةالالإشراف الإدار .بلد
 ة العامة ةالإشراف على إعداد مشروع المیزان ةمجلس وعرضها على البلد .البلد
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 ــة المعتمــدة ــرامج التنم و عــة خطــ ــة الالإشــراف علــى تنفیــذ ومتا للتأكــد مــن الالتــزام بلد
ة المعتمدة.  قا للخطة والمیزان انجازها في المواعید المحددة ط

ـــة القـــو ـــة لتنم والبـــرامج التدرب في ووضـــع الخطـــ ر الأداء الـــوظ الإشـــراف علـــى تطـــو
ةالالعاملة  .بلد

وا ة لاسیر العمللفني على الإشراف الإدار عة سیر بلد .تطورهاومتا
 ســــیر العمــــل ــــة الإصــــدار القــــرارات والتوجیهــــات المتعلقــــة  وممارســــة الإجــــراءات ذات بلد

على نطاقها الجغرافي. الإدار والر الض العلاقة 
 الإجـراءات الإدارـة واسـتخدام س ر العمل وت رامج تطو و الإشراف على إعداد الخط

الخدمات التي تختص  ات الحدیثة للرقي  ةالتقن مها للجمهور.البلد بتقد
 افـة الإجــراءات اللازمــة للمحافظــة علـى أصــول ــة الإشـراف علــى تنفیــذ  والممتلكــات البلد

العامة بها.
 العاملــة الإشــراف علــى تنفیــذ مــا یخــص القــو القــوانین واللــوائح والقــرارات المعمــول بهــا ف

ة ة ومنح الإجازات وغیرها من الإجراءات الإدارة.  البلد من تعیین وندب وإعارة وترق
 ـــةتمثیـــل علیهـــا البلد ـــع العقـــود التـــي یوافـــ فـــي علاقاتهـــا مـــع الغیـــر وأمـــام القضـــاء وتوق

ةالمجلس  ةاوتنفیذ التزامات بلد مع الغیر.لبلد
 ة داخل ة المتعلقة بتنفیذ المیزان ةالإشراف على تنفیذ التشرعات المال .البلد
اجـات ال ـةالإشراف علـى تنفیـذ إجـراءات تـوفیر احت ـات العمـل والتشـغیل فـي بلد مـن متطل

قا لقرارات  ة ط ةالمواعید المناس اسة العامة للدولة.مجلس البلد والس
ام بإعداع نظ عة الدورة واالق ة والعمل على تنفذه.لإام تقارر المتا ستثنائ
مـــن إعمـــال أخـــر فـــات الأخـــر ضـــات والتكل ـــه التشـــرعات والتفو مـــا تســـنده  إل ـــام   الق

مماثلة .
فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

ــرة: م  والخب ـــل ــة مــع خبــرة التعـــــ حمــل درجــة الإجــازة 20درجــة الإجــازة العال فضــل مــن  ســنة و
قة مع خبرة  سنوات.7الدق

القدرات والمهارات:

.مهارة اتخاذ القرارات وحل المشاكل الإدارة وإدارة الأزمات
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ادة ومهارات الاتصال والتفاوض القدرة على الق
. إجادة اللغة الانجلیزة
 استخدامات الحاسوب .الإلمام 
 .ة المختصة الانتساب للنقا
.ادة ومهارات الاتصال والتفاوض القدرة على الق

فة طاقة وصف وظ

فة ةمجلس الشور: مسمى الوظ الإدارة:المجمــوعة النوع

لة  ة من تنفیذ المهام المو ین عمید البلد م المشورة لتم یتولى تقد ة مجلس شور للبلد
ة المعروفة مع مراعاة  ادات الاجتماع من عدد من أهل الخبرة والق ه. یتكون مجلس الشور إل

ة.  ة في نطاق البلد یبته للشرائح الاجتماع شمول تر

شوريمجلـس الاختصاصات 

ات المخولة لمجلس الشور ةالالصلاح استشارة غیر ملزمة، وهي في مجملها لا تخرج بلد
ات والمناقشة ورفع توص ة:عن إبداء الرأ الاختصاصات التال مارس مجلس الشور و

 ر القــوانین ا فــي مجــال تطــو م مــا یــراه مناســ ــة النافــذواللــوائح تقــد ة والاجتماع فــي ةالاقتصــاد
ةال حیل المجلس مشروعات القوانین التي یتولى مراجعتها بلد لات . و ا من تعد وما یراه مناس

اته إلى مجلس ال ة النافذة مشفوعة بتوص ة والاجتماع ةعلى القوانین الاقتصاد .بلد

ـة التنم في إعـداد مشـروعات خطـ ـةشارك مجلس الشور ة البلد ، سـواء مـن خـلال مشـار
س المجلس في اللج ـة، أو مـن خـلال مناقشـة مشـروع الخطـة فـي خطـالتي تضع ن ارئ التنم
المجلس قبل إصدارها. 
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ةة التقـــاررومناقشـــةقـــوم المجلـــس بدراســـ ـــة، والاقتصـــاد اتحضـــر جلســـأن للمجلـــس للبلد
ة . الاقتصاد الدراساتمناقشة  ة لمشارع البلد

 حیلها في الموضوعات التي  ةإبداء الرأ ةو مجلس الأعمید البلد إلى المجلس لدراستها، بلد
ات إلى ةا ورفع ما یراه المجلس من توص ـةأو إلى مجلـس العمید البلد حسـب الجهـة التـي بلد

ا  ـــــــرا ســـــــنو تقر ـــــــس الشـــــــور س مجل ـــــــ ـــــــع رئ مـــــــا یرف ـــــــس.  ـــــــى المجل ورد منهـــــــا الموضـــــــوع إل
ل عامعمیدالإلى .بنتائج أعمال المجلس 

ة تلقــي ــةمنجــزات الو الخــدمات عــنتقــارر ســنو البلد قهــا  جــوز للمجلــس عنــد التــى تــم تحق . و
ةالاقتضاء دعوة أ البلد المن المسؤولین  ان أمام المجلس حول خط م ب ةلتقد وما تـم بلد

حولها ادل الرأ .إنجازه في مجال أو مجالات ذات صلة بها لمناقشتها وت

ة التنم عة تنفیذ خط .متا

ا أو الموضوعمناقشة اهتمام واسـع مـن قبـل المـواطنین فـي ظـروف القضا ات التي قد تحظى 
ــة، ورســـوم إعــادة توصـــیل  عــض الســلع، والأخطـــاء الطب معینــة، مثــل موضـــوع ارتفــاع أســـعار 
ــات  مــا یتلقــى المجلــس طل ــائي، والصــرف الصــحي، وذلــك علــى ســبیل المثــال.  ــار الكهر الت

حرص على  .حثها والنظر فیهاومقترحات المواطنین حول المسائل العامة و

ة إلى المحافظة علـى البیئـة وحمایتهـا مـن أضـرار التلـوث ة في الجهود الرام ومناقشـة ،المشار
.الموضوعات ذات الصلة بذلك

 مع مجالس اتتعزز دور وعلاقات مجلس الشور . الأخرالبلد



2016یونیو –مشروع بلدیتي 



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

الجھاز الإداري الذي یتبع عمید البلدیة-3

فة طاقة وصف وظ

فة ةعمید البلدیةمدیر مكتب شؤون :مسمى الوظ الإدارة :المجمــوعة النوع

فة ع:لمســـــتوا12:درجة الوظ الرا

فــة فــة تحــت إشــراف -:الوصــف العــام للوظ ــةتقــع هــذه الوظ وتشــرف علــى مــوظفي عمیــد البلد
م اجتماعــات إدارة ال تـب وتخــتص بتنظـ ـةالم ـات والتقــارر الـواردة بلد ات ــةوتلقــي الم لعمیــد البلد

ة  مات على الجهات المعن ات والتعل ات م الم ةوتعم البلد

فة شاغل هذه الوظ ة :یؤد ات التال ات والمسؤول الواج

ةالإعداد لاجتماعات إدارة ال .بلد
 لات م مقا ةتنظ .لادوزارته داخل وخارج العمید البلد
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 ات والتقارر الواردة ات ةتلقي الم فها وإعدادها للعرض .لعمید البلد وتسجیلها وتصن
م القـــرارات الصـــادرة عـــن إدارة ال ـــةتســـجیل وتـــرق مهـــا علـــى الإدارات بلد اتـــب و وتعم الم

بها وحفظها . المختصة وتبو
 م المراسلات فها تنظ ات الواردة والصادرة والقرارات والمناشـیر وتصـن ات والمعلومات والم

وحفضها.
 ات والمناشیر الصادرة عن الإ ات .عمیدعداد المراسلات والم
. ر وسحب المستندات والوثائ اعة والتصو الإشراف على أعمال الط
محاضـــر اجتماعـــات وقـــرارات إدارة ال ـــةتوثیـــ ـــة وإعـــداد المحاضـــر والبلد ـــارر الدور تق

إدارة ال ة عن نشا ةوالسنو .بلد
. مماثلة ه من أعمال أخر سند إل ما  ام   الق

فة :الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــ شغل الوظ ة وشرو رة المطلو

م:  ة الأولى في مجال التخصص.التعـــــــل الشهادة الجامع

سنة.12خبرة في مجال العمل لا تقل عن الخبـــــــرة:

:                       القدرات والمهارات

مهارة في الاتصال والعلاقات العامة. -
إجادة اللغة الانجلیزة .-
استخدامات الحاسوب.- الإلمام 
ة المختصة. - الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة ةالداخلیةمدیر مكتب المراجعة:مسمى الوظ الإدارة:المجمــوعة النوع

فة ع:المســـــتو12:درجة الوظ الرا

فــة ــام للوظ فــة تحــت إشــراف -:الوصــف الع ــةتقــع هــذه الوظ وتشــرف علــى العــاملین عمیــد البلد
ة فـي  أعمال مراجعة الشئون المال تب وتختص  ـةالم ـه المصـروفات البلد وترشـید الإنفـاق وتوج

ة المعمول بها.  لنواحي الصرف وفقاً للقوانین واللوائح المال

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

. ة ة والقیود المحاسب الإشراف على مراجعة الدورة المستند
 ة ة وقواعد الرقا ة .التأكد من تنفیذ المراجعة الداخل المال
. ة التقدیرة ة المصروفات والمقبوضات ومراعاة عدم تجاوزها للمیزان مراق
 ة انات الإحصائ ةالإشراف على مراجعة الدفاتر والسجلات والب .للبلد
م تقـــارر بهـــا ملاحظـــات عـــن أ ـــة وتقـــد ات الختام ـــة التقدیرـــة والحســـا مراجعـــة المیزان

مخالفات تقع.
ة في إعداد مش ة المشار ةروع المیزان . للبلد
. وك الصادرة ة والص ات والعهد المال الإشراف على مراجعة المرت
 عة العقود المبرمة بین ةمتا ة.البلد وفحص شروطها المال والجهات الأخر
.ة ة المال طلبها جهاز الرقا ة التي  الإشراف على إعداد التقارر المال
ة فـــي إعمـــال الجـــرد الســـنو ـــام بـــإجراء الجـــرد المفـــاجي للخـــزائن والمخـــازن المشـــار والق

عة  ة.التا للبلد
 ه وعرضها على لف  ةإعداد التقارر الدورة عن سیر العمل الم .عمید البلد
. مماثلة ه من أعمال أخر سند إل ما  ام   الق

فة :الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــ شغل الوظ ة وشرو رة المطلو

مالتعــــ ة الأولى في مجال التخصص: ــــل ة) ،الشهادة الجامع الوروس محاس )

سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عنالخبـــــــرة:
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القدرات والمهارات:

. اللغة الانجلیزة الإلمام  
. استخدامات الحاسوب الإلمام 
 ة المختصةلالانتساب لنقا
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فة طاقة وصف وظ

فةمسمى  ةمدیر مكتب الشئون القانونیة: الوظ الإدارة:المجمــوعة النوع

فة عالمســـــتو12: درجة الوظ : الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ م الرأعمید البلد تب وتختص بتقد وتشرف على موظفي الم
الشئون  ة المعروضة .والمشورة  ا القانون ال القضا ة ح ة واقتراح الإجراءات التنفیذ القانون

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

. ه ة المحالة إل الشئون القانون والمشورة  إبداء الرأ
ال ةالإشراف على إعداد ومراجعة مشروعات اللوائح والقرارات والعقود الخاصة  .بلد
ال ة  ة في إعداد اللوائح الداخل ةالمشار .بلد
 ا التـــي تكـــون القضـــا ـــة المتعلقـــة  رات القانون ـــةإعـــداد المـــذ طرفـــاً فیهـــا مـــع الجهـــات البلد

. الأخر
ا التي تكون ال عة القضا ةمتا طرفاً فیها.بلد الكبر
 ةمراجعة العقود التي تبرمها ة.البلد ة القانون وذلك من الناح
 القوانین واللوائح المعمول بها  .إعداد حات المتعلقة  التفسیرات والتوض
. الجهات الأخر ة  اتب القانون ا والم التعاون مع إدارة القضا
.تب القانوني المحالة على الم او في الش إبداء الرأ
 س ه وعرضها على رئ لف  ة.إعداد التقارر الدورة عن سیر العمل الم البلد
 ام مماثلة .الق ه من أعمال أخر سند إل ما 

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م ة الأولى في مجال التخصص.: التعــــل الشهادة الجامع

سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة:

:                       القدرات والمهارات
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مهارات الاتصال والتفاوض.-
إجادة اللغة الانجلیزة .-
استخدامات الحاسوب .- الإلمام 
ة المختصة  - الانتساب للنقا
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وكیل دیوان البلدیة-4
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فة طاقة وصف وظ

فة ة: مسمى الوظ یل دیوان البلد ةو / الإدارةالمجمــوعة النوع

فةدرجة  عالمســـــتو12: الوظ : الرا

فة :الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ م الرأعمید البلد تب وتختص بتقد وتشرف على موظفي الم
ة المعروضة . ا القانون ال القضا ة ح ة واقتراح الإجراءات التنفیذ الشئون القانون والمشورة 

شاغل هذه  ة :یؤد ات التال ات والمسؤول فة الواج الوظ

 قرارات و الإشراف على ة المتعلقة  اسات والبرامج التنفیذ عة تنفیذ الس .متا المجلس البلد

 م عتها وتقی ة والوحدات والمحلات ومتا اتب التنفیذ والفني على أعمال الم الإشراف الإدار
فاء اتها.أدائها وتوجیهها، والعمل على الرفـع من 

ال والفني على سیر العمل  ةالإشراف الإدار عة له. بلد ، والمحلات التا

 اتب والوحدات مراعاة نظام الجدارة والكفاءة.الاقتراح رؤساء الم ة ،  بلد
اسة العامة والبرامج اللازمة لتنفیذ الس ة.الالإشراف على تنفیذ الخط بلد
 نظم وأسالیب العمل والجودة والعمل ة.الالإشراف على تطبی بلد
ة المخصصة ل ة.لاعتماد الصرف من المیزان بلد
 ة م أدائهم، وتنم عة وتقی الأعمال، وتوجیههم، ومتا فهم  ة، وتكل رئاسة موظفي البلد

مهاراتهم.
ر الإدار ة والتطو نة والتنم ة.الالإشراف على أعمال الم بلد
.عد اعتمادها والعمل على تنفیذها  إعداد خطة الطوار
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 اللاجتماعاتالدعوة ة  م مات التنظ ةالتقس ، وإدارتهاالاجتماعات، ووضع جداول أعمال بلد
اشرة الإشراف العام على تسییر  ع القرارات الصادرة عنها وتنفیذها وم واعتماد محاضرها، وتوق

ة  م مات التنظ عة له.أعمال التقس التا

ة داخل ال اسات المحل ةتنفیذ الس .بلد

 شؤون الموظفین. الاختصاصاتممارسة الإدارة المتعلقة 

 عة مات ومنشورات متا ة،تنفیذ قرارات وتعل ة. عمید البلد التقارر الدورة المطلو ده  وتزو

 اتب رؤساءتكلیف اقتراح ة.ووحدات م الخدمات المحل

ر الإدارالعمل على تطو والر الض في وممارسة الإجراءات ذات العلاقة  الأداء الوظ
ةداخل نطاق ال .بلد

.ة البلد ة عن سیر العمل  م التقارر الدورة والاستثنائ تقد

ة اختصاصات أخر ةفوضه بها أ .عمید البلد

شغل  ة وشرو فة :الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو -الوظ

م:  ة الأولى في مجال التخصص.التعــــل الشهادة الجامع

.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة:

مهارات الاتصال والتفاوض.

إجادة اللغة الانجلیزة .

استخدامات الحاسوب . الإلمام 

ة المختصة   الانتساب للنقا
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ة ف طاقة وصف وظ

فة :مسمى  ةالمتابعة وضمان الجودةمدیر إدارةالوظ ة : الإدار المجموعة النوع

فة :  ع12درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  یل دیوانتقع هذه الوظ ةو عة البلد أعمال تتضمن متا فة  وتختص هذه الوظ
ع مراحل  من الالتزام بتتا للمشروعات والنشاطات المختلفة والتحق اسات والخط تنفیذ الس
المستهدفات الموضوعة وإعداد  فل تحقی ما  معاییر الجودة  انات وتطبی الب التنفیذ وتطاب

عة.  التقارر الدورة عن نتائج المتا

شاغل ة:یؤد ات التال ات والمسؤول فة الواج هذه الوظ

 والبرامج الخاصة بنشاطات ةالاشتراك في رسم الخط .البلد
 اجات والتقدیرات .و الإشراف اتها في ضوء الاحت ومتطل تحدید مستلزمات تنفیذ الخط
 ة في اتخاذ الإجراءات اللازمة لطرح المشارع التي تشرف علیها ةالمشار في البلد

اشر ال التكلیف الم مناقصات العامة أو 
 شرة ة من قو ة والمستقبل اجات الحال ة في إجراء الدراسات لتحدید الاحت المشار

ات التنفیذ . ة وغیرها من متطل وماد
 ة في إعداد الدراسات والمخططات الشاملة لنشاطات ةالمشار .البلد
ة لتنفیذ الخط عة المیدان في مراحل تنفیذها المختلفة .الاشتراك في المتا
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ة حول أنشطة ال ة والمال ةإعداد التقارر الاقتصاد .بلد
. الداخل والخارج ة  الاشتراك في اللجان والمؤتمرات والندوات العلم
 اتب الاستشارة المتعاقد معها لأجراء الدراسات ة في الإشراف على الم المشار

م بتكلیف من  .رئاسة الوزراءوالتصام
ال ة للعاملین  ة والتأهیل اجات التدرب ة في تحدید الاحت ة المشار ة بلد م والوحدات التنظ

عة لها .التا
 والبرامج والمشروعات التى تقررها اسات والخط عة تنفیذ الس ةالإشراف على متا البلد

والوقوف على سیر العمل بها.
ة في القسم والإشراف على الأعمال الیوم ة ألتنسی وتوزع العمل المراد تأدیته ومراق

ومراجعة ما تم إنجازه.
 عة ل الأعمال وإعداد تقارر المتا معاییر الجودة في  .بذلكالإشراف على تطبی
 ة للنشاطات واستقراء المشاكل ووضع الحلول لتذلیلها عة المیدان م إجراءات المتا تنظ

المعدلات المستهدفة لها. لتحقی
 ة ومسك السجلات التي تبین تطور الاشتراك ة السنو في إعداد مشروعات المیزان

ة العامة .المخصصات  میزان
 ع عة ونتائجها في جم الإشراف على إعداد التقارر الدورة عن سیر أعمال المتا

مها. النشاطات والمشروعات وتقی
.مماثلة ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق

فة :الحـد الأدنى من  شغل الوظ المؤهلات والخبـرة وشرو

م :  ة الأولى في مجال التخصص. التعل الشهادة الجامع

سنة. 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبرة :

:                       القدرات والمهارات

أهداف واختصاصات . - معرفة وإطلاع 
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القوانین واللوائح - ة  فةمعرفة ودرا المعمول بها في مجال الوظ
ه و الاتصال - م والتوج والتنظ القدرة على التخط
إجادة اللغة الإنجلیزة -
استخدام الحاسوب. - الإلمام 
ة المختصة- الانتساب للنقا

ة:الإدارة وتقوم  بتنفیذ مهامها من خلال الأقسام التال

ة ف طاقة وصف وظ

فة :  س قسم مسمى الوظ الداخليرئ ةالتدقی ة : الإدار المجموعة النوع

فة : ع11درجة الوظ : الرا المستو
فة :  الوصف العام للوظ

اشر لمدیر إدارة فة تحت الإشراف الم عة وتقع هذه الوظ ةالضمان الجودة المتا تنفیذ بلد
ع مراحل التنفیذ  من الالتزام بتتا للمشروعات والنشاطات المختلفة والتحق اسات والخط الس
المستهدفات الموضوعة وإعداد التقارر  فل تحقی ما  معاییر الجودة  انات وتطبی الب وتطاب

عة.  الدورة عن نتائج المتا

ات ال ات والمسؤول فة  الواج شاغل هذه الوظ ةیؤد :تال
ال- ة على الوحدات الإدارة  السنو ةوضع مشروع خطة التدقی عمید، ورفعها للبلد

.لاعتمادها، وإعداد تقارر بنتائج التدقی
أنشطة ال- الالتزام بتنفیذ القوانین واللوائح والقرارات المتعلقة  ة مد ةمراق .بلد
ض وسندات صرف - ة من سندات ق ة المستندات المال عد مراق وسندات قید وغیرها 

.الصرف
ة تنفیذها- لات، ومراق ة، واقتراح ما یلزم لها من تعد مات المال .مراجعة التعل
اتهم، وغیر ذلك- ة إجراءات تعیین الموظفین، وإجازاتهم، وترق .مراق
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القوانین واللوائح والقرارات المنظمة - من الالتزام  شؤون الموظفین، والتحق مما یتعل
.لذلك

التي - اني والموجودات الأخر التأكد من سلامة الأموال والعهد والأثاث والأدوات والم
ةتملكها ال .أو تخضع لإشرافهابلد

ات المخازن والعهد الأخر- .الاشتراك في جرد محتو

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال التعل الإدارة،شهادة جامع
سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن برة:الخ

القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف و المتا وتنظ القدرة على تخط
إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب
 ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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ة ف طاقة وصف وظ

فة :  س قسم مسمى الوظ عةرئ ةوالجودةالمتا ة : الإدار المجموعة النوع
فة : ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة :  الوصف العام للوظ
اشر لمدیر إدارة فة تحت الإشراف الم عة وتقع هذه الوظ ةالضمان الجودة المتا تنفیذ بلد

ع مراحل التنفیذ  من الالتزام بتتا للمشروعات والنشاطات المختلفة والتحق اسات والخط الس
المستهدفات الموضوعة وإعداد التقارر  فل تحقی ما  معاییر الجودة  انات وتطبی الب وتطاب

عة.  الدورة عن نتائج المتا

ات ال ات والمسؤول فة  الواج شاغل هذه الوظ ةیؤد :تال
ة لل- التنفیذ ة والخط عة تنفیذ الخطة الاستراتیج ةمتا م نتائجها ورفع تقارر بلد وتقی

شأنها .دورة 
ة، - التنفیذ ة والخط دراسة المشاكل والمعوقات التي تصادف تنفیذ الخطة الاستراتیج

شأنها ة  .واقتراح الحلول المناس
من انسجام نظم وأسالیب العمل - ةمع اختصاصات وأهداف الالتحق ، ورفع بلد

.المقترحات اللازمة في هذا الشأن
الوحدات الإدارة- م الأداء المؤسسي لضمان جودة الخدمات  .وضع برامج لتقی
م أداء الوحدات الإدارة، ووضع مقترحات لرفع الكفاءة العامة بها- .مراجعة وتقی
ال- ةدراسة مشاكل ومعوقات العمل  حث أسبلد ة لها، و .ابها، واقتراح الحلول المناس
مع الجهات - التنسی الإجراءات،  س ر نظم وأسالیب العمل وت تطو اقتراح خط

ة .المختصة والوحدات الإدارة المعن

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال الإدارة،التعل شهادة جامع
سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن برة:الخ
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القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف و المتا وتنظ القدرة على تخط
إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب
 ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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فة طاقة وصف وظ

فة ةتقنیة المعلوماتإدارةمدیر : مسمى الوظ : الإدارةالمجموعة النوع

فة ع : المســــتو12:  درجة الوظ الرا

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ یل دیوان البلد عة أعمال و والإشراف ومتا التخط وتختص 
افة أعمال  ة في  ة المتمثلة في إدخال الوسائل الآل ة التقن الإلكتروني داخل البلد م الر وتصم

عة لها.  الوحدات الإدارة التا

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 ع ة في جم والبرامج التي من شأنها إدخال الوسائل الالكترون ةوضع الخط .أعمال البلد
التنسی ة المعلومات  استخدام تقن ما یتعل ة للعاملین ف اقتراح تحدید برامج التدرب المناس

اتب ذات العلاقة. مع الإدارات والم
ة وال ع المعلومات من المصادر المحل ة الإشراف على تجم ة المعلومات الدول ش ة و دول

د الجهات ذات العلاقة بها. ل نشرة دورة للمعلومات وتزو وتخزنها واسترجعها في ش
.ة المعلومات استخدام تقن ما یتعل شرة ف ة الموارد ال رامج تنم و ة في تنفیذ الخط المشار
ات التي تب لتحدید الصعو تواجه القسم في تنفیذ عقد الاجتماعات دورة مع موظفي الم

ةمهامه وإیجاد الحلول وعرضها على  .عمید البلد
ة على تشغیل الموقع الإلكتروني للالإشراف اناته دوراً.بلد وتحدیث ب
.مماثلة ه من أعمال أخر سند إل ام ما  الق

فة شغل الوظ ة وشرو : الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

ة المعلومات ". : التعلیـم مؤهل جامعي في مجال التخصص " تقن

سنة. 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل : الخبـرة
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القدرات والمهارات:

إجادة اللغة الإنجلیزة.-
ة المختصةلانتساب ا- . للنقا

ةالادارة وتمارس  :مهامها من خلال الاقسام التال
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ة ف طاقة وصف وظ

فة :  س قسم مسمى الوظ ةنظم الاتصالاترئ ة : الإدار المجموعة النوع
فة : ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة :  الوصف العام للوظ
اشر لمدیر إدارة فة تحت الإشراف الم ة المعلومات تقع هذه الوظ التخطتقن وتختص 

افة أعمال  ة في  ة المتمثلة في إدخال الوسائل الآل عة أعمال التقن ة والإشراف ومتا البلد
عة لها.  الإلكتروني داخل الوحدات الإدارة التا م الر وتصم

ة ات التال ات والمسؤول فة  الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

اسات استخدام الحاسب الآلي في- وس ةأنشطة الإعداد خط عة تنفیذهابلد .، ومتا
انات اللازمة لأنشطة ال- ر نظم المعلومات والب واسترجاع وتطو ةبرمجة وحف .بلد
ة - ة اللازمة لنظم العمل الآل ات الإلكترون انة الأجهزة والبرامج والش توفیر وص

ةال ةبلد مع الوحدات الإدارة المعن التنسی  ،.
م وتشغیل وإدارة - أنواعها المختلفةتصم انات والمعلومات  .قواعد الب
ال- ة  ات الإلكترون م الدعم الفني اللازم لمستخدمي الش ةتقد ، وتدربهم على بلد

.استخدام الأنظمة والبرامج وأجهزة الحاسب الآلي وملحقاتها
عة وتحدیث موقع ال- ةإنشاء ومتا ةبلد ة المعلومات الدول .على ش
قا- انات والتأكد من إنشاء التطب انة قاعدة الب ة وص ت الخاصة بنظام المعلومات الجغراف

.تحدیثها
ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال التعل ة المعلوماتشهادة جامع ،تقن
سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن برة:الخ

القدرات والمهارات:

 عةالقدرة على م العمل والإشراف و المتا وتنظ تخط
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إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب

ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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ة ف طاقة وصف وظ

فة :  س قسم مسمى الوظ ة  رئ ةالتقن ة : الإدار المجموعة النوع
فة : ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة :  الوصف العام للوظ
اشر لمدیر إدارة فة تحت الإشراف الم ة المعلومات تقع هذه الوظ التخطتقن وتختص 

افة أعمال  ة في  ة المتمثلة في إدخال الوسائل الآل عة أعمال التقن ة والإشراف ومتا البلد
عة لها.  الإلكتروني داخل الوحدات الإدارة التا م الر وتصم

شاغ ةیؤد ات التال ات والمسؤول فة  الواج :ل هذه الوظ

ذلك - قها وحفظها، و ب القرارات والقوانین والتشرعات الصادرة وتوث حصر وتصنیف وتبو
ة  انات والمعلومات الإحصائ فل استخداماستخراج الب ما  ة  وسائل الأرشفة الإلكترون

سرعة الرجوع إلیها.
انات والمعلومات (التواصل الإلكتروني)  بین - ادل الب اب وت ة اللازمة لانس وضع الآل

ة المعلومات  تب تقن عة له م مات التا ة والتقس للبلد وجهات العمل الأخرالجهاز الإدار
ة الحدیثة. استخدام الوسائل الإلكترون أول  ة، وتحدیثها أولاً  للبلد النطاق الإدار

ة (اإدارة - ة المحل عة لها)الإنترنتلش مات التا ة والتقس للبلد .الجهاز الإدار
عة لهاموقع الإشراف على - مات التا ة والتقس للبلد ة المعلومات الجهاز الإدار على ش

ة. الدول
النطاق - مختلف الجهات  ة المعلومات في مجالات العمل  العمل على نشر استخدام تقن

ة للبلد ذلك.الإدار والبرامج لتحقی ، ووضع الخط
ام - ةالق لف بها من قبل أ ةأعمال أخر .عمید البلد

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال التعل ة المعلوماتشهادة جامع ،تقن
سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن برة:الخ
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القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف و المتا وتنظ القدرة على تخط
إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب

ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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فة طاقة وصف وظ

فة ةعلام المحليوالاالعلاقات العامةإدارةمدیر: مسمى الوظ : الإدارةالمجموعة النوع

فةدرجة  ع : المســــتو12: الوظ الرا

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ یل دیوان البلد عة أعمال و والإشراف ومتا التخط وتختص 
على لإالأشراف الفني وافى المتمثلة علاقات العامة والاعلام المحليال ادار لإدارةنشا

ره ةلخدمة أهداف اوتطو .البلد

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 العلاقة بین ة توثی استخدام وسائل الإعلام   والإطراف الاخرالبلد العلاقة  ذو
ة المختلفةو  .التوع

الوالأعداد لعقد الندوات والمؤتمرات التي الإشراف على التخط ةتر إقامتها بلد
مها  وتنظ

 ع تنفیذها م برامج الزارات والدعوات ومتا إعداد وتنظ
 ما یخدم مصالح د وسائل الإعلام   ة  وتزو ة الإشراف على إعداد النشرات الصح البلد

وأهدافها 
ال .ة بدالكبلدالإطلاع على  ما یدور في الرسائل  والإعلام المختلف وإعلام المسئولین 
فاءتهم ا وإدارا والعمل على رفع  عین له فن .الإشراف على  العاملین التا
مات الأمن والسلامة ه لقواعد  وتعل مرؤوس .مراعاة تطبی
 سه مها إلى رئ أعداد التقارر الدورة وتقد ام  .الق
ه من أعمال أخر ما تكلف  ام  .الق

ة فةالحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو شغل الوظ : وشرو

.علاممؤهل جامعي في مجال الا: التعلیـم
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سنة. 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل : الخبـرة

القدرات والمهارات:

إجادة اللغة الإنجلیزة.-
ة المختصةلانتساب ا- . للنقا

ة:الإدارة وتمارس  مهامها من خلال الاقسام التال
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ة ف طاقة وصف وظ

فة :  س قسم مسمى الوظ ةالعلاقات العامة  رئ ة : الإدار المجموعة النوع
فة : ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة :  الوصف العام للوظ
اشر فة تحت الإشراف الم وتختص والاعلام المحلي،لإدارة العلاقات العامةتقع هذه الوظ

عة أعمال ال والإشراف ومتا شراف لإافى المتمثلة علاقات العامة والاعلام المحليالتخط
الإالفني وا على نشا رهلإدارةدار ةلخدمة أهداف اوتطو .البلد

ة ات التال ات والمسؤول فة  الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

م أعمـــال - الالاســـتعلاماتتنظـــ العلاقـــة واســـتق المـــراجعین والمتـــرددین والضـــیوف مـــن ذو
ة المختصة بإنجاز معاملاتهم. م مات التنظ وتوجیههم وإرشادهم للتقس

ة.- ات الرسم ة في المناس للبلد ة الجهاز الإدار الإشراف على مشار
ة- البلد ة للعاملین  .إتمام الإجراءات الشخص
أعمـــال وناقتـــراح- ـــف  ـــة للتعر ـــة مـــن خـــلال وســـائل الأعـــلام الخطـــة الإعلام شـــاطات البلد

المختلفة.
مات - التعاون مـع التقسـ ة بوسائل الإعلام المختلفة وإعداد الردود  عة ما ینشر عن البلد متا

ة المختصة. م التنظ
وتظلمات ووجهات نظر المواطنین عبر وسائل الإعلام المقروءة والمسموعة - او عة ش متا

ة وإحالتها إلى التق ة.والمرئ عة للبلد ة المختصة أو الجهات التا م مات التنظ س
أعمـــال ونشـــاطات - للتعرـــف  ـــات والمطبوعـــات الأخـــر ـــات والمطو إصــدار النشـــرات والكتی

ة. البلد
ة.الاتصال- البلد بوسائل الإعلام لنشر الإعلانات الخاصة 
ام - ةالق لف بها من قبل أ ةأعمال أخر .عمید البلد

ة:الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال التعل ،الاعلامشهادة جامع
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سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن برة:الخ
القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف و المتا وتنظ القدرة على تخط
إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب

ون محمود السیرة وحسن السمعةأن 
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ة ف طاقة وصف وظ

فة :  س قسم مسمى الوظ ةالاعلام  رئ ة : الإدار المجموعة النوع
فة : ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة :  الوصف العام للوظ
اشر فة تحت الإشراف الم وتختص لإدارة العلاقات العامة والاعلام المحلي، تقع هذه الوظ

عة أعمال الالتخط الأشراف فى المتمثلة علاقات العامة والاعلام المحليوالإشراف ومتا
الإالفني وا على نشا رهلإدارةدار ةلخدمة أهداف اوتطو .البلد

ة ات التال ات والمسؤول فة  الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

ة.- ا لنشرها في الصحف الیوم ة یوم ار والتصرحات الصحف إعداد الأخ
ل ما ینشر عن النشرةإعداد- ة تتضمن  ة داخل ةیوم في الصحف المختلفة.بلد
ة المختلفة.- تحرر وإصدار المطبوعات الإعلام
التي تنشر في- او المختلفة.وسائل الإعلامالرد على الش
ة.- ة وتلفزون إنتاج برامج ووسائل إذاع
ة لفئات معینة من الجمهور.- إجراء دراسات مسح
ة المؤتمرات والندوات التي تنظمها ال- ةتغط ة عنها.وإصدبلد ار نشرات صحف
التلفزون والإذاعة.- إعداد المادة التحررة للندوات التي تذاع 
ةإبراز أنشطة ال- .وسائل الإعلامالمختلفة فيبلد
الالإشراف على المؤتمرات - عقدها المسئولون  ة التي  ةالصحف .بلد
عض المسئولین للصحف عند الحاجة.- ة مع  تنظم لقاءات صحف
تحدیث مستمر للمطبوعات والإصدارات المختلفة.-

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال التعل ،الاعلامشهادة جامع
سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن برة:الخ

القدرات والمهارات:
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عة م العمل والإشراف و المتا وتنظ القدرة على تخط
إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب

ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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فة طاقة وصف وظ

فة ةالمحلاتمدیر شؤون : مسمى الوظ الإدارة:المجمــوعة النوع

فة عالمســـــتو12: درجة الوظ : الرا

فة :الوصف العام للوظ

فـة تحــت إشـراف  ـة و عمیــدتقـع هــذه الوظ ـة فــي نطاقـه الجغرافــي البلد خــتص أمـین الشــؤون المحل
أعمــال  ــام  ــة والق مــنح العلــم والخبــر، وفــض المنازعــات المحل ــة المتعلقــة  ممارســة المهــام المحل

ة فــي أعمــال  ة، والمشــار ــة والأحــوال الشخصــ المحلــي والــدفاع الأمــن الصــلح فــي المنازعــات المدن
. المدني

ات  فة الواج شاغل هذه الوظ ة :یؤد ات التال والمسؤول

.العلم والخبر منح الشهادات المتعلقة 
.ة العقارة الملك استثناء تلك المتعلقة  منح الشهادات الإدارة 
.فض النزاعات الناشئة عن تثبیت الحدود
.ة إجراء الصلح في النزاعات المدن
.ة إجراء الصلح في نزاعات الأحوال الشخص
م ان الأجانب المق المحلة.حصر الس ین 
.المهام التي تساعد على تنفیذ برنامج توزع الثروة ام  الق
.ة ة في حصر الأنشطة الاقتصاد المشار
.ة ه من مهام من قبل عمید البلد لف  ما  ام  الق
.ة البیئة ة وحما المساعدة في الأعمال التطوع

شغل  ة وشرو فة :الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو -الوظ

م:  ة الأولى في مجال االتعــــل ةالشهادة الجامع .لعلوم الانسان

سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة:

مهارات الاتصال والتفاوض.-
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استخدامات الحاسوب .- الإلمام 
فة طاقة وصف وظ

فة ة: مسمى الوظ ة والمال ةإدارة الشؤون الإدار الإدارة:المجمــوعة النوع

فة عالمســـــتو12: درجة الوظ : الرا

فة :الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ نفیـذ الإجـراءات وتخـتص بتاقسـام الادارةوتشرف على عمید البلد
ة البلد ة  .الإدارة والمال

ات  فة الواج شاغل هذه الوظ ة :یؤد ات التال والمسؤول

 .ة للبلد والإدار الجهاز التنفیذ تنفیذ القوانین واللوائح والقرارات المنظمة للشؤون الإدارة 

ة للبلد والإدار الجهاز التنفیذ شؤون العاملین  افة الإجراءات الإدارة المتعلقة  إعداد 

 ة حضور وانصراف العاملین، ومنحهم الإجاز م ومراق ة. تنظ ات السنو

 .ة للبلد والإدار الجهاز التنفیذ ة للعاملین  وتصنیف الملفات الشخص حف

.ر اعة والسحب والتصو الإشراف على البرد الوارد والصادر وأعمال الط

ة البلد والإدار الجهاز التنفیذ شرة العاملة  ة الموارد ال العمل على تدرب وتنم

 .ة للبلد والإدار ة المعمول بها في الجهاز التنفیذ تنفیذ التشرعات واللوائح المال

 ة ـــع الإجـــراءات المحاســـب ـــة اللازمـــة واتخـــاذ جم ـــة ومســـك الســـجلات والـــدفاتر المال تنفیـــذ المیزان
ة المعتمدة.  ات الصرف والإیراد المختلفة في حدود المیزان لعمل

ة الد ة. إعداد التقارر المال للبلد والإدار للجهاز التنفیذ ورة وإعداد الحساب الختامي السنو
وفقا للتشرعات المعمول بها في هذا المجال.

 ــة الإیــرادات والرســوم التــي تــنص علیهــا التشــرعات ا عــة أعمــال ج ــة، ومتا ــة المــوارد الذات تنم
واللوائح النافذة.
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 ة و ات التكالیف التقدیرة والفعل ات تحت التشغیل.إعداد حسا حسا

.ةوفقا للتشرعات النافذة ة التقدیرة للبلد إعداد مشروع المیزان

 ـــــة أعمـــــال مراق ـــــام  ـــــة. والق للبلد والإدار عـــــة للجهـــــاز التنفیـــــذ الإشــــراف علـــــى المخـــــازن التا
المخزون.

تبــــي والأ ــــة.، مــــن الأثــــاث الم للبلد والإدار اجــــات للجهــــاز التنفیــــذ ــــام بتــــوفیر احت دوات الق
ة. التشرعات واللوائح القانون ة والمطبوعات وف والتجهیزات والقرطاس

 .ة البلد إنجاز المعاملات الإدارة للعاملین 

.ة عن سیر العمل م التقارر الدورة والاستثنائ تقد
فة : شغل الوظ ة وشرو -الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م:  ة الأولى في مجال التخصص.التعــــل الشهادة الجامع

سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة:

مهارات الاتصال والتفاوض.-
إجادة اللغة الانجلیزة .-
استخدامات الحاسوب .- الإلمام 
ة المختصة  - الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة ةالمجموعةالموارد البشریةمدیر إدارة :مسمي الوظ : الإدارةالنوع
فة عالمستو12: درجة الوظ : الرا

فة :الوصف العام للوظ
فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ یل دیوان البلد اساتتطبیوتخطوتشرف علىو وس

شرهالمواردأنشطةإجراءات عةوال قهامتا رهاوتطب تطو

ة :یؤد ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ

 اجاتتخطفيالإداراتمدیرمعالتعاون ةإحت شرهالمواردمنالبلد افةعليال
ات المستو

هالعمالهتوفیرطرق تخط المطلو
ام اراتالق هالتعیینبإخت المختلفهالإداراتمدیرمعالتعاون المبدئ
مطرق وضع والإداراتمدیرمعالتعاون العمالوالموظفینأداءمؤشراتوتقی

عة قهامتا تطب
هالخطوضع اجاتوفقاالتدرب ةلضمانالمختلفهالإداراتلإحت العنصرمهاراتتنم

شر ال
قةمنالتأكد هالعملقوانینمعالعملظروفوالتعیینإجراءاتمطا الرسم
عةوتخط لمتا مياله ةهالتنظ الأداءفاءةضمنماللبلد
ةخطإعداد المدیرنمنثانيصفتنم
فيالمسارتخط العاملینوللموظفینالوظ
لاتحلعليالعمل للعملمحفزمناختوفیرلضمانالمختلفهالعمالوالموظفینمش
اناتقاعدةتوفیر اَ والآليالحاسببرامجعليالعمالوالموظفینخاصهب یدو

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو
م:  ة الأولى في مجال التخصص.التعـــــــل الشهادة الجامع
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سنة.20خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبـــــــرة:
القدرات والمهارات:

القوانین واللوائح والنظم - فة العامة.الإلمام  المعمول بها في مجال الوظ
عة.- م والمتا والتنظ القدرة على التخط
مهارة الاتصال والتفاوض.-
اللغة الانجلیزة .- الإلمام  
استخدامات الحاسوب .- الإلمام 
ة المختصة.- الانتساب للنقا

ة:الإدارةوتمارس مهامها من خلال الاقسام التال
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ة ف طاقة وصف وظ

فة :  سمسمى الوظ ةالتوظیف والتدرب  قسمرئ ة : الإدار المجموعة النوع
فة : ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة :  الوصف العام للوظ
فة تحت إشراف  شرةتقع هذه الوظ اساتتطبیوتخطعلىعملوتمدیر ادارة الموارد ال س

شرهالمواردأنشطةإجراءاتو عةوال قهامتا رهاوتطب تطو

ة ات التال ات والمسؤول فة  الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

شرةالكوادرتأمین- ة.حاجةحسبال البلد
لات- ةإجراء المقا .والتعیینالشخص
اتلمعرفة( التعیینعدالتدرب- )العملمتطل
عة- .یهالموظفالإداراتحاجةحسبالتدربخطةمتا
فيالتوصیف- عالوظ .الوظائفلجم
ةلموظفيالداخليالتدرب- .البلد
عة- ةالعلاقاتمتا ة وتأهیل الموظفینالبلد ما یخص البرامج التدرب .ف
ةالخاصةوالمؤتمراتورش العملتنسی- .البلد
عة- ة. البرنامج التدربي لموظفيمتا البلد
ةإعداد-  ةالمیزان شرةالمواردبإدارةالخاصةالسنو .ال

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال التعل شرة والتدربشهادة جامع ،ادارة الموارد ال
سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن برة:الخ

القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف والمتا وتنظ القدرة على تخط
 اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوبإجادة
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ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
ة ف طاقة وصف وظ

فة :  سمسمى الوظ ةشؤون الموظفین  قسمرئ ة : الإدار المجموعة النوع
فة : ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة :  الوصف العام للوظ
فة تحت إشراف  شرةمدیر ادارة تقع هذه الوظ اساتتطبیوتخطعلىعملوتالموارد ال س

شرهالمواردأنشطةإجراءاتو عةوال قهامتا رهاتطب .وتطو

ة ات التال ات والمسؤول فة  الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

.یثهاوتحدالموظفینملفاتحف-
عة- ة( الموظفینإجازاتمتا عمطال ةالخطةالإدارتجم ).فهالموظالسنو
اشرات- )الإجازةمنالعودةاوتعیین( الموظفینم
عة- .الموظفینالخاصةوالإجراءاتالوثائمتا
عة- .الصحيالتأمیناجراءاتمتا
ةالتأمینات- ) .الرسوموتسدیدالموظفینوحذفإضافة( الاجتماع
ةالجددالموظفینتسجیل- اجاتهم التدرب .وتحدید احت
م- )السنو/ التجرةفترة( الموظفینتقی
معمل- .الموظفینلشئون الخاصةالنماذجوتعم
ات- )خبرةادةھش/ تنازلطلب/ تعارف( الموظفینالخاصةالخطا
ةھتنفیذ إجراءات ن- ) .استقالة/ إقالة( الموظفینخدمةا
م- ةالتعام ةالداخل .للبلد
.والزاراتالإستقدامترتیب-

ة:الحد  الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال التعل شرة والتدربشهادة جامع ،ادارة الموارد ال
سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن برة:الخ
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القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف و المتا وتنظ القدرة على تخط
الحاسوبإجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام

ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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في للجهاز التنفیذ ةالوصف الوظ للبلد
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فة طاقة وصف وظ

فة ة      :مسمى الوظ ةمدیر إدارة الشئون الإدارة والمال الإدارة:المجمــوعة النوع

فة ع :المســـــتو12:درجة الوظ الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ الإشراف عمید البلد الإدارة وتختص  وتشرف على العاملین 
ة ونظم وقواعد وإجراءات العمل وشئون  الشئون الإدارة والمال على تنفیذ  التشرعات المتعلقة 
عتها ومراجعتها وذلك  ة ومتا انة ووضع البرامج التنفیذ العاملین والإشراف على الخدمات والص

ال اسة العامة  ةفي إطار الس .  بلد

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

.ة الأهداف المطلو وتوزع العمل بین موظفي الإدارة  لتحقی تنسی
 ــــة وشــــئون ــــة والمال الشــــئون الإدار التشــــرعات النافــــذة المتعلقــــة  الإشــــراف علــــى تطبیــــ

ال ةالعاملین  .بلد
 شـــئون العـــاملین ومجـــالس التأدیـــب الإشـــراف علـــى الإعـــداد والتحضـــیر لاجتماعـــات لجنـــة

لل الجهــــاز الإدار ـــــةللعــــاملین  صـــــدر عنهــــا مـــــن بلد ــــة لمــــا  واتخــــاذ الإجـــــراءات التنفیذ
عد اعتمادها. ات  توص

 ــة ومــنح شــئون العــاملین مــن تعیــین ونــدب وإعــارة وترق عــة  تنفیــذ الإجــراءات المتعلقــة  متا
ة  وغیرها من  ات والعلاوات السنو . الإجازات والمرت الإجراءات الإدارة الأخر

ال ة العامة  ة في اقتراح مشروع المیزان ة.المشار بلد
.افة البنود الواردة بها ة المعتمدة و ة العامة السنو عة تنفیذ المیزان الإشراف على متا
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لل الجهـاز الإدار ة للعـاملین  الملفـات الشخصـ عة على حفـ ـة الإشراف والمتا وعلـى بلد
م حفظهــا الخصــوص والمحافظــة علــى ســرة تنظــ وتــداولها وفقــا للــنظم والقواعــد المحــددة 

المعلومات الموجودة بها.
 ــة التخــزن والصــرف م عمل ــع أنواعهــا وتنظــ ــة بجم الإشــراف علــى مســك الســجلات المال

ة المعمول بها. وفقا للنظم والقواعد العلم
 ات والتقــــارر عــــن انــــات والإحصــــائ الالإشــــراف علــــى إعــــداد الب ــــة أوضــــاع العــــاملین  بلد

ة من حیث التخصصات والأعداد.  العاملة الوطن اجاتها من القو وتحدید احت
 ـــد الیـــومي ر والمحفوظـــات العامـــة والبر اعـــة والنســـخ والتصـــو الإشـــراف علـــى إعمـــال الط

اجــــات للعمــــل الیــــومي مــــن أجهــــزة ومعــــدات  ــــات والاحت ــــوارد وتــــوفیر المتطل الصــــادر وال
ه وغیره ا من المستلزمات.وقرطاس

 الأمن والسلامة و عة تنفیذ التشرعات المتعلقة  عمال الحراسة.أ متا
 ــاة انــات والمعلومــات اللازمــة عــن الح افــة الب ــد الجهــات المختصــة  الإشــراف علــى تزو

ة لموظفي ال ف ة الوظ عمالها.أ ونشاطاتها و بلد
ال ات الصرف والإیرادات  ة الإشراف على عمل مع الجهات المختصة.التنسیبلد
ال الإدار والر في وممارسة الض ر الأداء الوظ ةالعمل على تطو .بلد
.فاءاتهم وتحسین أدائهم ة للرفع من  الإدارة للبرامج التدرب ح العاملین  ترش
ال افـــة أســـالیب العمـــل  ســـ ـــةالعمـــل علـــى ت ات الإدارـــة بلد وحـــل المشـــاكل والصـــعو

ة والانجــاز والجــودة ورفــع والقضــاء علــى معوقــات العمــل بهــدف تحســین ســرعة الاســتجا
فاءة الأداء. 

بـإدارة ال اتب الجهـاز الإدار ر عمل م ـة العمل على تحدیث وتطو بإدخـال الأسـالیب بلد
م أفضل وأسرع الخدمات للمواطن.  ة المعلومات بهدف تقد المتطورة وتقن

 ه .إعداد التقارر الدورة عن سیر العمل لف  الم
. مماثلة ه من أعمال أخر سند إل ما  ام   الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو
م:  ة الأولى في مجال التخصص.التعـــــــل الشهادة الجامع
سنة.20خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبـــــــرة:
والمهارات:القدرات 

فة العامة.- القوانین واللوائح والنظم المعمول بها في مجال الوظ الإلمام 
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عة.- م والمتا والتنظ القدرة على التخط
مهارة الاتصال والتفاوض.-
اللغة الانجلیزة .- الإلمام  
استخدامات الحاسوب .- الإلمام 
ة المختصة.- الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فة:  س قسم شؤون العاملین      مسمى الوظ ة: رئ إدارةالمجموعة النوع

فة:  :11درجة الوظ ع.المستو الرا

فة : -الوصف العام للوظ

ال ـة  اشـر لمـدیر إدارة الشـؤون  الإدارـة والمال فـة تحـت الإشـراف الم ـةتقع هـذه الوظ وتخـتص بلد
افــة الإجــراءات المتعلقــة  م والإشــراف علــى تنفیــذ  والتنظــ أعمــال تتضــمن التخطــ فــة  هــذه الوظ

شؤون العاملین حسب اللوائح والقوانین واللوائح المعمول بها.

ات التالي ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

ت-  ما بینهم و العمل ف نس وزع و عهم.شرف على أعمال القسم و ا
الملفـــــات للعـــــاملین -  ع أعمـــــال حفـــــ ـــــة یتـــــا والتأكـــــد مـــــن ســـــرتها واســـــتكمالها لكافـــــة البلد

انات على العاملین. ستند من ب ن ما  ة وتدو المستندات المطلو
ـات والنـدب -  شـأن التعـین والترق شـؤون العـاملین  شرف على تنفیذ النظم واللوائح المتعلقة 

عثات وإنهاء الخدمة وغیرها.والنقل و الإعارة والإجازات وال
انات -  دهم بب اشرتهم للعمل وتزو شأن العاملین الجدد وتارخ م ة  ع إدارة الشؤون المال یتا

ة  ـــادة أو خصـــم أو عـــلاوات ســـنو عـــن التغیـــرات التـــي تطـــرأ علـــى رواتـــب العـــاملین مـــن ز
وغیرها.

ة لكــل عامــل ومرا -  النســ ات اســتحقاق الإجــازات ورصــدها  عــاة تطبیــشــرف علــى حســا
.اللوائح النافذة في هذا الشأن

ع إجراءات الضمان الخاصة بتأمین العاملین.-  یتا
شرف على فتح ملفات العاملین الجدد وتحضیر عقود العمل أو رسـائل التعیـین المعتمـدة - 

ـــــة والخـــــدمات عـــــن اســـــتخدام غیـــــر الـــــوطنیین لاســـــتكمال  ـــــلاغ قســـــم الشـــــؤون الإدار و إ
الإقا مة والعمل.الإجراءات الخاصة 
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شرف على فتح ملفات العاملین الجدد وتحضیر عقود العمل أو رسـائل التعیـین المعتمـدة - 
ـــــة والخـــــدمات عـــــن اســـــتخدام غیـــــر الـــــوطنیین لاســـــتكمال  ـــــلاغ قســـــم الشـــــؤون الإدار و إ

الإقامة والعمل. الإجراءات الخاصة 
العمم القوانین واللوائح والقرارات ذات العلاقة على مختلف -  مات الإدارة  ة.بلدالتقس
ه .-  عد التقارر الدورة عن أعمال القسم والعاملین 
ه.-  عقد اجتماعات دورة مع مرؤوس
 - . ه من أعمال أخر سند إل ما  قوم 

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال الإدارة،التعل شهادة جامع
.سنة 12وخبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبرة:

القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف والمتا وتنظ .القدرة على تخط
إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب.
ون محمود السیرة وحسن السمعة .أن 
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فة طاقة وصف وظ

فة:  س قسم الشؤون الإدارة والخدمات      مسمى الوظ ة: رئ إدارةالمجموعة النوع

فة:  : 11درجة الوظ ع.المستو الرا

فة : -الوصف العام للوظ

ال ة  اشر لمدیر إدارة الشؤون الإدارة والمال فة تحت الإشراف الم ة تقع هذه الوظ وتختص بلد
ال م الخدمات العامة  الشؤون الإدارة وتقد طة  فة بإنجاز الأعمال المرت ة هذه الوظ وإعداد بلد

الأهداف المرسومة وفقاً للقوانین واللوائح المعمول بها .  برامج العمل لتحقی

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ضــمن - مــا  ــوجههم  عهم و تــا العمــل بــین العــاملین و نســ ــوزع و شــرف علــى أعمــال القســم و
سیر العمل وانتظامه .

ال- ة للعـــاملین  ـــة والشخصـــ ـــة شـــرف علـــى إنجـــاز المعـــاملات الإدار اســـتخراج المســـتندات بلد
ــاه ومراجعــة الأجهــزة المختلفــة ل ــاء والم ة وتســدید فــواتیر الهــاتف والكهر قضــاء مصــالح الرســم

العاملین.

ات التي تكون - والعقود والاتفاق الوثائ ةشرف على أعمال تسجیل وحف طرفاً فیها.البلد

ــة - م ــع الوحــدات التنظ المتعلقــة بجم افــة الملفــات والوثــائ م وحفــ شــرف علــى أعمــال تنظــ
ة ال فل سهولة الرجوع إلیها عند الحاجبلد ما  قها  مها وتنس ة .وترق

ال- ة على حضور وانصراف العاملین  ة.شرف على تنفیذ نظام الرقا بلد

م وتوزع القوانین واللوائح والمنشورات الدورة وحفظها وتداولها .- شرف على تنظ

طاقـــــات بوحـــــدة - شـــــرف علـــــى تنفیـــــذ نظـــــم القیـــــد فـــــي الســـــجلات والـــــدفاتر ومســـــك الملفـــــات وال
المحفوظات.
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ال ضیوف ال- ة شرف على استق لاتهم و إنجاز إجراءاتهم وتوجیههمبلد م مقا .وتنظ

العلاقـــة - ال المـــراجعین والمتـــرددین مـــن ذو م أعمـــال والاســـتعلامات واســـتق شـــرف علـــى تنظـــ
وجههم . و

ـاه وتكیـف واتخـاذ - هرـاء وم ـاني وأثـاث وهـاتف و ـة مـن م ـع الخـدمات الداخل شرف على جم
انتها.ما یلز  م من محافظه علیها وص

عـة لإدارة ال- ـة شرف على تشـغیل وسـائل النقـل والانتقـال التا انتها وتـوفیر مسـتلزماتها بلد وصـ
وإتمام إجراءاتها سیرها على الطرقات .

ر.- اعة والتصو شرف على خدمات الط

العاملة وتحدید المستلزمات الأخر- اجات القسم من القو .اللازمة لتسییر أعمالهحدد احت

فأتهم.- ة للعاملین في القسم والعمل على الرفع من  اجات التدرب یتعرف على الاحت

التــدرب أو إعــادة التأهیــل أو النقــل لوظــائف - ــه  القســم والتوج م أداء العــاملین  شــارك فــي تقیــ
م. اعاً لنتائج التقی ت أخر

القسم لتعل- العاملین  ة .یراعي تطبی مات الأمن والصحة والسلامة المهن

انة وســائل النقــل والمعــدات والآلات المســتخدمة مــن إدارات ال- ــة شــرف علــى صــ عــة بلد ومتا
ذلك .

وتوثیـ- ـة الـروا بتنم ـل مـا یتعلـ ة و ة والاجتماع ة والثقاف شرف على تنفیذ البرامج الترفیه
العلاقات بین العاملین.

اتعقد اجتماعات- م مـا تـم إنجـازه وحـل المشـاكل والصـعو القسم لتقیـ التـي دورة مع العاملین 
ه .تعترض سیر العمل 

ه.-  ة عن نشاطات القسم والعاملین  عد التقارر الدورة والاستثنائ
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ة.-  ف ذات علاقة وظ ه من أعمال أخر سند إل أداء ما  قوم 
ة :الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال الإدارة التعل شهادة جامع
.سنة12خبرة في مجال العمل لا تقل عن الخبرة:

القدرات والمهارات:

 عة م العمل والإشراف والمتا وتنظ القدرة على تخط
 استخدام الحاسب الآلي ة  اف معرفة 
 إجادة اللغة الانجلیزة
 ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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ة ف طاقة وصف وظ

فة :  ة والنقلمسمى الوظ س قسم الحر ةرئ ة : الإدار المجموعة النوع

فة : ع11درجة الوظ : الرا المستو
فة :  الوصف العام للوظ

ال ة  اشر لمدیر إدارة الشؤون  الإدارة والمال فة تحت الإشراف الم ةتقع هذه الوظ وتختص بلد
الاقتراح الخط ة والنقل   ة الحر م  ومراق ةوتنظ اسات المتعلقة بلد والاشتراك في وضع الس
ة، النقل في ال م والإشراف على بلد والتنظ أعمال تتضمن التخط فة  ذلك هذه الوظ وتختص 

شؤون  افة الإجراءات المتعلقة  ة والنقل حسب اللوائح والقوانین واللوائح المعمول بها.تنفیذ  الحر

ة ات التال ات والمسؤول فة  الواج شاغل هذه الوظ :یؤد
.الإشراف على تنفیذ مشروعات  النقل ووسائلها المختلفة- 
ة والنقل-  ات التي تقدم مجال الحر س الشر .الإشراف على تأس
ات  التي تعترض نجاح مجال -  اتخاذ الإجراءات للازمة لحل مشاكل  وصعو الإشراف 

ال ة.النقل  بلد
ال-  فاءة وسائل النقل واستخدمها  م المستمر لملائمة و ةالتقی ه بلد ام  واقتراح ما یجب الق

.من إجراءات  نحو ذلك
ال-  مجال النقل  ة.الاعتماد للرخص الممنوحة للمؤسسات العاملة  بلد
فاءتهم-  القسم والعمل على رفع  أ وإدارا على العاملین  .الإشراف فنی
سهالعمل على إعداد و -  م التقارر الدورة إلى رئ .تقد
ة-  مات الأمن والسلامة المهن المرؤوسین لتعل .مراعاة تطبی
ه من أعمال أخر-  لف  ما  ام  .الق

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في مجال الإدارة،التعل شهادة جامع
سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن برة:الخ

القدرات والمهارات:
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عة م العمل والإشراف و المتا وتنظ القدرة على تخط
إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب
 ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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فة طاقة وصف وظ

فة :  س قسم المشترات مسمى الوظ ة : والعقودرئ الإدارةالمجموعة النوع
فة : ع11درجة الوظ :الرا المستو

فة :  الوصف العام للوظ
ال ــة  اشــر لمــدیر إدارة الشــؤون الإدارــة والمال فــة تحــت الإشــراف الم ــةتقــع هــذه الوظ وتخــتص بلد

افــة الإجــراءات المتعلقــة  م والإشــراف علــى تنفیــذ  والتنظــ أعمــال تتضــمن التخطــ فــة  هــذه الوظ
شؤون المشترات والعقود حسب اللوائح والقوانین واللوائح المعمول بها.

ة:  ات التال ات والمسؤول فة  الواج شاغل هذه الوظ یؤد
تب وتوزع وتنسی- الم عتهمالإشراف على العاملین  ما بینهم وتوجیههم ومتا .العمل ف
ة وفروعها من السلع والمواد أو مستلزمات - م اجات الوحدة التنظ الإشراف على توفیر احت

.التشغیل وغیرها
ات ومستلزمات التشغیل حسب النظم - ة والمعدات والآل الإشراف على شراء المواد المطلو

والقواعد المعمول بها .
ع المواد التي تتعامل بها الوحدة - ة لجم النس عة الأسعار في السوق المحلي  متا

ة  ن إعداد التسعیرة المناس م ة حتى  م التنظ
ضائع الواردة لل- ة.الاشتراك في لجان الفحص والاستلام لل بلد
ة وتدبیر وسائل النقل - مع الأقسام ذات العلاقة في إنجاز الإجراءات الجمر التنسی

ضائع للمخازن في الوقت المناسبل .ضمان وصول ال
المخازن - اسات المخزون لتكفل استمرار وجود الأصناف والمواد  .الاشتراك في إعداد س
ه- .إعداد التقارر الدورة والخاصة عن نشاطات وأعمال القسم والعاملین 
مماثلة - ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق

ة:الحد الأدنى من المؤ  هلات والخبرات المطلو
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م: ة أولى في مجال الإدارة،التعل شهادة جامع
سنة 12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبرة:

القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف و المتا وتنظ القدرة على تخط
إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب
 ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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فة طاقة وصف وظ

فة:  ة            مسمى الوظ س قسم الشؤون المال ة: رئ إدارةالمجموعة النوع

فة:  : 11درجة الوظ ع..                                     المستو االرا

فة : -الوصف العام للوظ

ـــة  ف التقـــع هـــذه الوظ ـــة  اشـــر لمـــدیر إدارة الشـــؤون والمال ـــةتحـــت الإشـــراف الم وتخـــتص هـــذه بلد
ة وتـــــوفیر  ة والمصـــــرف ـــــة والمحاســـــب عـــــة الأعمـــــال المال ومتا م وتنســـــی وتنظـــــ فـــــة بتخطـــــ الوظ
ـــاث وإدارة الأمـــوال، وإعـــداد  ـــة وأث تب ـــات وأدوات م ة مـــن المـــواد والمعـــدات والآل اجـــات الشـــر احت

ال ات  ةالمیزان ة التي تضعها و بلد اسة المال ةالإشراف على تنفیذ الس .إدارة البلد

ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ ة:یؤد ات التال

فـــي مجـــال الشـــؤون - اســـة العامـــة للمدینـــة الكبـــر والبـــرامج لتنفیـــذ الس شـــارك فـــي إعـــداد الخطـــ
ة. المال

عها .- تا الأعمال بین الأقسام للقسم و نس یوزع و

ة - ة.شرف على تنفیذ القوانین والقرارات والنظم المعمول بها في مجال الشؤون المال البلد

ـة والعمـل - ف راعـي شـؤونهم الوظ ـوجههم و م أدائهـم و قـ عهم و تا الإدارة و شرف على العاملین 
فأتهم . على الرفع من 

ع الا- ات الیتا ة وخطا ن .امضعتمادات المستند

عة - الإیرادات وتحصیلها وإدارتها والمحافظة علیها.متا

ة والودائع وحسن التصرف فیها.- ات المصرف یراقب الحسا

ات التقدیرة لل- ة شارك في إعداد المیزان ة.بلد اتها الختام وحسا

ه عنها.- ة ، وإعداد تقارر دو یراقب العهد المال
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ات والأجور في مواعی- ع إعداد المرت دها المحددة.یتا

ة الإیرادات والمصروفات .- شرف على إعداد الإحصاءات عن حر

ات - حسا ة لض ةشرف على وضع الأنظمة المال .البلد

اللازمة لتسییر أعمال الإدارة.- ة الأخر العاملة والموارد المال اجات الإدارة من القو حدد احت

رها- .شرف على نظم وأسالیب العمل وتطو

ة لأعمال - ة التقدیرة السنو ةشرف على إعداد المیزان .البلد

ـــأتهم - ف ـــدربهم والرفـــع مـــن  ة بت ـــالإدارة والتوصـــ ـــة للعـــاملین  اجـــات التدرب ـــى الاحت یتعـــرف عل
عة ذلك . ومتا

م .- عاً لنتائج التقی الإدارة واتخاذ الإجراءات اللازمة تا م أداء العاملین  ق

مها فــــي شــــرف علــــى - ة عــــن أعمــــال ونشــــاطات الإدارة وتقــــد ــــة والســــنو إعــــداد التقــــارر الدور
مواعیدها المحددة. 

ه.- عقد اجتماعات دورة مع مرؤوس

ذات علاقة بنشاطات القسم    - ه من أعمال أخر سند إل ما  یؤد

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة التعل الوروس في المحاس
.سنة12وخبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبرة:

القدرات والمهارات:

 عة م العمل والإشراف والمتا وتنظ القدرة على تخط
 إجادة اللغة الإنجلیزة
 استخدام الحاسوب ة  اف معرفة 
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 ون محمود وحسن السمعة أن 
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ة ف طاقة وصف وظ

فة :  س قسم المخازن مسمى الوظ ة : ارئ لإدارةالمجموعة النوع
فة : ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة :  الوصف العام للوظ
ال ــة  اشــر لمــدیر إدارة الشــؤون الإدارــة والمال فــة تحــت الإشــراف الم ــةتقــع هــذه الوظ وتخــتص بلد

افــة الإجــراءات المتعلقــة  م والإشــراف علــى تنفیــذ  والتنظــ أعمــال تتضــمن التخطــ فــة  هــذه الوظ
شؤون المخازن حسب اللوائح والقوانین واللوائح المعمول بها.

ة ات التال ات والمسؤول فة  الواج شاغل هذه الوظ : یؤد
ال- عتهمقسمالإشراف على العاملین  ما بینهم وتوجیههم ومتا العمل ف .وتوزع وتنسی
ضائع- اسات والتخزن للسلع وال .الاشتراك في وضع س
ة- .الإشراف على مسك سجلات الاعتمادات المستند
فل المحافظة علیها وسهولة تناولها- ما  ضائع والمواد  .الإشراف على تخزن ال
ا - ا والعل عة مراعاة الحدود الدن مجرد متا ات الشراء  تحرر طل حیث یجر للأصناف 

وصول رصید الصنف للحد الأدنى المقرر له ومراعاة عدم تجاوز الأصناف للحدود 
ا المقررة لها .العل

طاقات صرف القسائم ( الفواتیر ) و أذونات - طاقات لكل صنف على حده و عة فتح  متا
م .الاستلام والتسل

ضائع الواردة للالاشتراك في لجان الفحص - ة.والاستلام لل بلد
ة وتدبیر وسائل النقل - اتب ذات العلاقة في إنجاز الإجراءات الجمر مع الم التنسی

ضائع المخازن في الوقت المناسب. لضمان وصول ال
المخازن - اسات المخزون لتكفل استمرار وجود الأصناف والمواد  .الاشتراك في إعداد س
ة اقتراح نظام رقابي فع- ة والفرع س .ال للمخازن الرئ
ه- تب والعاملین  .إعداد التقارر الدورة والخاصة عن نشاطات وأعمال الم
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مماثلة- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  .الق
ة :الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م : ة أولى في مجال الإدارةالتعل .شهادة جامع
.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبرة:

القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف و المتا وتنظ القدرة على تخط
إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب
 ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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فة طاقة وصف وظ
ة  ا س قسم الج فة : رئ ة : الإدارة المساعدة مسمى الوظ المجموعة النوع

فة :  ع 11درجة الوظ : الرا المستو
فة :  الوصف العام للوظ

ال ــة  اشــر لمــدیر إدارة الشــؤون الإدارــة والمال فــة تحــت الإشــراف الم ــةتقــع هــذه الوظ وتخــتص بلد
فــة  ــة أمــوال الهــذه الوظ ا ج ــع الأعمــال المتعلقــة بنشــا ــةبجم ، وذلــك بلد مــن الأطــراف الأخــر

حسب اللوائح والقوانین واللوائح المعمول بها.

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد
قاً - اع ط الغیر والمحافظة على أـموالها من الض ة لد م تقصي دیون الوحدة التنظ

ه .للوائح والنظام المعمول 
.والأشخاصتحصیل الإیرادات من الجهات -
مها - الغ المستحقة وتسل ص قسائم الاستحقاق واستلام الم ة وتخل ات المحاسب إجراء العمل

ة.اةإلى خزن لبلد
م المبلغ المالي- عد تسل ض من الخزنة  .أخذ أذونات الق
عة التحصیل- .مراجعة الجهات المدینة على فترات محدودة لمتا
ةلتحصیل الدیون المستحقة للاتخاذ الإجراءات والوسائل اللازمة - الغیر بلد .لد
ع- اسة المتا س المصارف وف ات الشهرة لد شوفات الحسا .ةسحب 
الغیر ورفعها إلى المسئولین- .إعداد التقارر اللازمة عن الدیون المستحقة لد
مماثلة- ه من أعمال أخر سند إل .أداء ما 

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م ة أولى في مجال الإدارة،: التعل شهادة جامع
سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبرة:

القدرات والمهارات:

إجادة اللغة الإنجلیزة واستخدام الحاسوب- 
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ون محمود السیرة وحسن السمعة -  أن 
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فة طاقة وصف وظ

فة تب: مسمى الوظ ان                مدیر م ةالإس : الإدارةالمجموعة النوع

فة ع: المســتو11:درجة الوظ الرا
فة : -الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ة تقع هذه الوظ أعمال عمید البلد الإدارة وتختص  وتشرف على العاملین 
شأنها . الفني  عتها وإبداء الرأ ة لها ومتا ان ووضع البرامج التنفیذ الإس

ات : ات والمسؤول - الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

عة له .-  اتب التا تسییر أعمال الم

ةالإشراف على تنفیذ قرارات -  ان .البلد في مجال الإس

شؤون -  ان , وإصدار القرارات ذات العلاقة  شؤون الإس على العاملین  الإشراف الفني والإدار
عین له وفقا للنظم واللوائح النافذة . الموظفین التا

ان الخاصة -  ةاقتراح مشروعات الإس .البلد

ة التحول -  ة التسییرة ومیزان ة لإعداد مشروعات المیزان ةالاشتراك في وضع التقدیرات المال للبلد

ان -  الإس ةالالإشراف على تنفیذ خط .بلد

ر المستمر -  ة التحدیث والتطو عة وضمان الجودة من خلال عمل ش والمتا أعمال التفت ام  الق
ة . ان للمشروعات الإس

یل -  ة المؤقتة واعتماد نتائج أعمالها .تش اللجان الفن

ةحضور اجتماعات -  .البلد
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ال-  ان  الإس ةالعمل على تنفیذ التشرعات المتعلقة  .بلد

ان , وعرضها على عمید ال-  عة دورا لأعمال شؤون الإس ةإعداد تقارر المتا .بلد

مماثلة .-  ه من أعمال أخر سند إل ما  ام   الق

فة :الح شغل الوظ ة وشرو ـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م ة الأولى في مجال التخصص.: التعــــــل الشهادة الجامع

.سنة20خبرة في مجال العمل لا تقل عن : الخبـــــــرة 

القدرات والمهارات:

. إجادة اللغة الإنجلیزة
. استخدامات الحاسوب الإلمام 
.ة المختصة الانتساب للنقا

نفذ تبو ةخلالمنمهامهالم ة التال :الوحدات الادار
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فة طاقة وصف وظ

فة س مسمى الوظ ةوحدة: رئ ةالتهیئة العمران : الإدارة المجمــوعة النوع

فة  عالمســـــتو: درجة الوظ : الرا

-الوصف العام للوظیفة :
فة تحت إشراف مدیر  تبتقع هذه الوظ ام  بتنفیذ التشرعات المتعلقة م ان وتختص الق الإس

اسات  اني العامة ووضع البرامج اللازمة لتنفیذ الس ان والم ة وخدمات الإس التهیئة العمران
ان . مشروعات الإس المتعلقة 

ات : ات والمسؤول - الواج

ات  فة الواج شاغل هذه الوظ ة :یؤد ات التال والمسؤول

اني العامة.  -  ان والم مجال الإس ان المتعلقة  ام  بتنفیذ القرارات الصادرة عن إدارة الإس الق

ال-  اني العامة  ة والم ان ة في اقتراح ودراسة مواقع المشروعات الإس ةالمشار . بلد

ات التي تقو -  م الاشتراك في تحفیز القطاع الخاص على تبني التقن د الى سرعة وسهولة تقد
ان . الخدمة في مجال الإس

ال-  ة  ان ةالإشراف على تهیئة الأراضي اللازمة لإقامة المشروعات الإس .بلد

ال-  ان  ة في مجال الإس ة في تنفیذ البرامج المحل ةالمشار .بلد

المشروعا-  اسات المتعلقة  ة في وضع وضع البرامج اللازمة لتنفیذ الس ة المشار ان ت الإس
ال على مستو ن الأسر اني والتكو ةوفقا لنمو الس .بلد

إعداد التقارر الدورة عن سیر العمل .- 

ه من أعمال مماثلة .-  ما تسنده إل ام  الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المؤهلات والخبرة المطلو
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م ة في مجال : التعـــل ة .الشهادة الجامع العلوم الهندس

.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــرة 

القدرات والمهارات:

. إجادة اللغة الانجلیزة
. استخدامات الحاسوب الإلمام 
 .  ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة س مسمى الوظ ةالمشروعات              وحدة: رئ : الإدارة المجموعة النوع

فة  عالمسـتو: درجة الوظ : الرا

فة - :الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف مدیر  تبتقع هذه الوظ ام  بتنفیذ م وتختص الق المدینة الكبر ان  الإس
ال ة والعامة  ان عة أعمال تنفیذ المشروعات الإس الإشراف ومتا ووضع ة بلدالتشرعات المتعلقة 

ان مشروعات الإس اسات المتعلقة  .البرامج اللازمة لتنفیذ الس

ات : ات والمسؤول - الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

اني العامة  -  ان والم مجال الإس ان المتعلقة  ام  بتنفیذ القرارات الصادرة عن إدارة الإس الق

ة في -  اني العامة .المشار ة والم ان اقتراح ودراسة مواقع المشروعات الإس

ة في -  المواصفات الفن اني العامة وتطبی ة والم ن الإشراف الفني على تنفیذ المشروعات الس
التنفیذ .

ة -  ات تواجه عمل صعو عة البرنامج الزمني لتنفیذ المشروعات مع تذلیل أ ة ومتا المشار
التنفیذ .

ة وفقا لنمو المشار -  ان المشروعات الإس اسات المتعلقة  ة في وضع البرامج اللازمة لتنفیذ الس
. المدینة الكبر على مستو ن الأسر اني والتكو الس
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شأنها .-  م الملاحظات  إعداد التقارر الدورة على تنفیذ المشروعات وتقد

ه من أعمال مماثلة .-  ما تسنده إل ام  الق

فة :الحـد الأ شغل الوظ ة وشرو دنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م ة .: التعــــــل ة في مجال العلوم الهندس الشهادة الجامع

.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــــــرة 

القدرات والمهارات:

. إجادة اللغة الانجلیزة
. استخدامات الحاسوب الإلمام 
 .  ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة س مسمى الوظ ة            وحدة: رئ ةالشؤون الفن : الإدارة المجمــوعة النوع

فة  عالمســـــتو:درجة الوظ : الرا

فة : - الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف مــدیر  تــبتقــع هــذه الوظ ــام بإعــداد واقتــراح المواصــفات م ان وتخــتص الق الإســ
ان داخــل المخططــات  مــع الإشــراف علــى مراجعــة الدراســات  المعــاییر اللازمــة لمشــروعات الإســ

ما في ذلك المخططات الحضرة ومخططات المدن . ان  ة المختلفة لمشارع الإس الفن

ات : ات والمسؤول - الواج

فة  شاغل هذه الوظ ة :یؤد ات التال ات والمسؤول الواج

اني العامة-  ان والم مجال الإس ان المتعلقة  ام  بتنفیذ القرارات الصادرة عن إدارة الإس .الق

اني العامة .-  ة والم ان ة في اقتراح ودراسة مواقع المشروعات الإس المشار

ة-  ة إعداد المخططات والمواصفات الفن ان والإشراف على تنفیذها .للمشروعات الس

ان داخل المخططات -  ة.إعداد واقتراح المواصفات والمعاییر اللازمة لمشروعات الإس البلد

ة التي یتم تكلیف -  ة والمواصفات الفن ة والنهائ ة والتفصیل مراجعة واعتماد الدراسات الأول ام  الق
ان. اتب الاستشارة بها في مجال الإس الم
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ة ف-  ة المشار ات تواجه عمل صعو عة البرنامج الزمني لتنفیذ المشروعات مع تذلیل أ ي متا
التنفیذ .

م الحضرة ومخططات المدن وإبداء -  ة والتصام الإشراف على مراجعة المخططات التفصیل
الها . الفني ح الرأ

شأنها .-  م الملاحظات  إعداد التقارر الدورة على تنفیذ المشروعات وتقد

ه من أعمال مماثلة .-  ما تسنده إل ام  الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م ة .: التعــــــل ة في مجال العلوم الهندس الشهادة الجامع

.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــــــرة 

القدرات والمهارات:

لغة الانجلیزة إجادة ال
 استخدامات الحاسوب الإلمام 
  ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ
فة تب:  مدیرمسمى الوظ ةالاشغال العامةم : الإدارةالمجموعة النوع

فة درجة  عالمستو11:الوظ : الرا

فة: الوصف العام للوظ

فـــة تحـــت إشـــراف  ـــةتقـــع هـــذه الوظ تـــبوتشـــرف علـــى العـــاملین عمیـــد البلد الاشـــغال العامـــة م
عــة  ــة لهــا ومتا اســات العامــة لشــئون الاشــغال العامــة ووضــع البــرامج التنفیذ وتخــتص بوضــع الس

ال ة على مستو ة التحت ةمشارع البن .بلد

ات ات والمسؤول -:الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ةتنفیذ قرارات - شغال العامة.في مجال الامجلس البلد

الاقتراح- ة الخاصة  ة التحت ةمشروعات البن .بلد

ـــة التحـــول الاشــتراك- ـــة التســییرة ومیزان ــة لأعـــداد مشــروعات المیزان فـــي وضــع التقـــدیرات المال
ةال .بلد

ــاه - ات ومحطــات الم شــ الأشــراف علــى برنــامج التحــول مــن إنشــاءات وطــرق وارصــفة وخطــو
ةوالصرف الصحي ومنتزهات عامة  .البلد

ة للمشــــروعات المعتمــــدة لإا- م ــــة والبــــرامج والأســـس التصــــم شـــراف علــــى إعــــداد الدراســـات الأول
ة ال ةودراسة الجدوبلد ة لمشروعاتالاقتصاد ة.والتكلفة المبدئ ة التحت البن

ال- انتها  ةالإشراف على تنفیذ  مشروعات الطرق وص .بلد

ال- شأن الطرق العامة  ام التشرعات النافدة  ةتنفیذ أح .بلد

ة.- ة التحت الإشراف على إعداد الدراسات المتكاملة لمواقع مشروعات البن

ــع مشــارع الاشــغا- م الخاصــة لجم الالإشــراف علــى إعــداد التصــام ــة ل العامــة  ومــا یلــزم مــن بلد
الخصوص. ة  فن وثائ

ال- ـة الإشراف على إعداد مستندات العطاءات  اللازمة لمشـروعات خطـة التحـول  فـي مجـال بلد
الاشغال العامة.
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التعاقد وتسجیل العقود وفقاً للتشرعات النافذة.- اتخاذ الإجراءات الخاصة 

الإدارة.إعداد التقارر الدورة عن سیر ال- عمل 

مماثلة وتدخل في مجال اختصاصاته.- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام   الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م:  ة الأولى في مجال التخصص التعـــــــل الشهادة الجامع

سنة.20خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبـــــــرة: 

القدرات والمهارات:

.مهارة الاتصال والتفاوض
.إجادة اللغة الانجلیزة
.استخدامات الحاسوب الإلمام 
.ة المختصة الانتساب للنقا

نفذ تبو ةخلالمنمهامهالم ة التال :الوحدات الإدار



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فة س مسمي الوظ ةالمجموعةالتشغیلوحدةرئ : الإدارةالنوع
فة عالمستو:         درجة الوظ : الرا

فة الوصف العام للوظ
فة تحت إشراف  تبتقع هذه الوظ ام مدیر م أعمال تتضمن الق الأشغال العامة وتختص 

ةداخل نطاق وحدةعلى أنشطة الوالإدارالأشراف الفني  .البلد
ات ات والمسؤول :الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ال- وتوزع العمل بین العاملین  .وحدةتنسی

.وحدةالإشراف على تنفیذ التشرعات المعمول بها في مجال عمل ال-

مات الضرورة لتسییر عمل ال- .وحدةإصدار التوجیهات والتعل

اسات العامة للالإشراف على إعداد وت- الضرورة لتنفیذ الس ة نفیذ الخط وتنفیذ بلد

عمل ال اتها المتعلقة  .وحدةقراراتها وتوص

ال- ر الأداء  ات بهاوحدةالعمل على تطو .ورفع الكفأة وتذلیل الصعو

انات والمعلومات الضرورة عن - افة الب د الجهات ذات العلاقة  الإشراف على تزو

.أنشطتهاالعاملین و 

ال- مي والملاك  ل التنظ .وحدةالمساهمة في إعداد اله

مات والإجراءات اللازمة عملها ال- ووضع النظم والتعل لتنفیذ أهداف وحدةاقتراح الخط

ة.ال بلد
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.وحدةالتواصل مع الجهات المختصة لتسهیل عمل ال-

عمل ال- .وحدةالإشراف على الخدمات والعلاقات ذات الصلة 

التذلیل- .وحدةالمشاكل التي تواجه العاملین 

العاملین في ال- مثل التعیین والنقل وحدةاقتراح و اتخاذ الإجراءات الإدارة ذات الصلة 

ات والإجازات والحوافز وغیرها .والندب والإعارة والعلاوات والترق

م الاستشارات في مجال عمل ال- .وحدةتقد

.إعداد التقارر الدورة -

ام - سند إلیهم عن أعمال أخرالق ما 

فة: شغل الوظ الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة وشرو
م :  الوروس في مجال التخصصالتعــل الحصول على مؤهل جامعي 

سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبــرة
القدرات والمهارات:

 القوانین واللوائح المعمول بها في المجال.الإلمام 
.استخدامات الحاسوب الإلمام 
.اللغة الانجلیزة الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة:  س مسمى الوظ عة      وحدةرئ ة: الإشراف والمتا إدارةالمجموعة النوع

: فة:.                                             المستو ع.درجة الوظ الرا

فة : -الوصف العام للوظ

اشـــر لمـــدیر  فـــة تحـــت الإشـــراف الم تـــبتقـــع هـــذه الوظ ـــةالأشـــغال العامـــة م وتخـــتص هـــذه البلد
المشـــــروعات  ـــــرامج المتعلقـــــة  والب اســـــات والخطـــــ عـــــة تنفیـــــذ الس أعمـــــال تتضـــــمن متا فـــــة  الوظ
ذلــك  مــن مراحــل التنفیــذ وســلامة الأداء بهــا وتطــاب تنفیــذها والتحقــ والنشــاطات المختلفــة الجــار

عة. له وإعداد التقارر الدورة والطارئة عن نتائج المتا مع المخط

ات وال ات:الواج -مسؤول

ات التالي ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

ــة، وعلــى وحــدةیــرأس مــوظفي ال-  ف افــة شــؤونهم الوظ شــرف علــى  ــات ، و الواج لفهــم  و
ة فایتهم الإنتاج عمل على زادة  حفزهم و م أداهم و ق ع و تا بینهم و نس .أعمالهم و

اجـــات ال-  عمـــل وحـــدةحـــدد احت الأهـــداف المرســـومة، و شـــرة اللازمـــة لتحقیـــ ـــة وال الماد
المدینة على توفیرها. مع الجهات المختصة  التنسی

ة.-  ب وتنفیذ المیزان ع تبو یتا
م -  ــالإدارة ومشــروعاتها وتقــد ــة  ر والتنم ــرامج التطــو و ع أداء الإدارة فــي تنفیــذ خطــ یتــا

التقارر اللازمة عنها
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الطلب تقارر الم-  ة المختلفة  م مات التنظ عة من التقس ة تا بهـدف التأكـد مـن تحقیـبلد
الأهداف المرسومة لها.

ات والمحاضر والعقود التي تبرمها ال-  عة تنفیذ الاتفاق ة شارك في متا .مع الغیربلد
الإدارة-  عة عن نشا .عد تقارر المتا
.شارك في إعداد مشروع التقرر السنو- 
انات والمعلوماتشارك في ت-  ع الب طلب تجم م النماذج الخاصة  م وتنفیذ وتعم .صم
ال-  مقترحاتـه لمعالجـة وتلافـي أوحـدةقدم التقـارر الدورـة الخاصـة عـن نشـا مشـفوعة 

ات تواجه التنفیذ .سلب
الجودة-  اد م .طب
ه-  .عقد اجتماعات دورة مع مرؤوس
.قدم المشورة في مجال الاختصاص- 
ذات علاقةیؤد-  ه من أعمال أخر لف  .ما 

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو
م :  الوروس اقتصاد التعــل

سنة 12وخبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبــرة
القدرات والمهارات:

 ة وتشرعاتها ولوائحها أهداف واختصاصات الشر معرفة تامة 
 ة ومحادثة تا إجادة اللغة الانجلیزة 
عة ة رف مهارات سلو
ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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فة طاقة وصف وظ

فة ةنارةلإاوحدةس ئ: ر مسمى الوظ : الإدارةالمجموعة النوع

فة  عالمســـتو:درجة الوظ الرا

فة :الوصف  -العام للوظ

فة تحت إشراف مدیر  تبتقع هذه الوظ تب م الاشغال العامة وتشرف على موظفي الم
اجات من الطاقة وتختص ة والإشراف على تنفیذ المشروعات المتعلقة بها البدارسة الاحت كهرائ

عة تنفیذ ألاعمال و و  والمنتزهات االاشراف على متا الحدائ المدینة وإبراز لانشطة المتعلقة 
ةالمظهر الجمالي لل .بلد

ات ات والمسؤول -:الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ال- العامة في مجال الإنارة  ة.دراسة واقتراح الخط بلد
ال- ة.الإشراف على تنفیذ المشروعات  المتعلقة بإنتاج وتوزع  الكهراء  بلد
الالإشراف على - ات  انة محطات تولید الكهراء ونقله عبر الش ة.إدارة وتشغیل وص بلد
ال- عها للمستهلكین  ة و ة.الإشراف على توزع  الطاقة الكهرائ بلد
ال- على العاملین   فاءتهموحدةالإشراف الفني الإدار .والعمل على رفع 
مات  وقواعد الأمن والصحة  - ه لتعل مرؤوس ةمراعاة تطبی .والسلامة المهن



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

سه- مها لرئ .إعداد التقارر الدورة وتقد
ال- لها علاقة   ه من أعمال أخر ما سند إل ام  .وحدةالق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م ة الأولى في مجال العمل.التعـــــــل : الشهادة الجامع

سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــــــرة

القدرات والمهارات:

.مهارة الاتصال والتفاوض
.إجادة اللغة الانجلیزة
.استخدامات الحاسوب الإلمام 
 .ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة:  س مسمى الوظ انة      وحدةرئ ة: الورش والص إدارةالمجموعة النوع

: فة:.                                             المستو ع.درجة الوظ الرا

فة : -الوصف العام للوظ

اشــر لمــدیر  فــة تحــت الإشــراف الم تــبتقــع هــذه الوظ فــة م الأشــغال العامــة وتخــتص هــذه الوظ
انة لـلألأت   ـالورش و الصـ م و الإشراف علـى الأعمـال المتعلقـة  والتنظ أعمال تتضمن التخط
والمعــدات ووســائل النقــل المســتخدمة فــي تنفیــذ المشــروعات والأعمــال والتــي تشــرف علیهــا الإدارة 

.بهدف المحافظة علیها وإطالة عمرها الإنتاجي

ا ات:الواج -ت والمسؤول

ات التالي ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

انة الآلات والمعدات والأجهزة-  .شرف على الأعمال اللازمة لص
انة تناسب الآلات والمعدات والأجهزة-  .ضع برامج عمل لتنفیذ ص
قها-  انة والمقاسات وتوث ع إعداد محاضر الفحص والص .یتا
حتاجه -  ار ومعدات ومواد وطلبهـا فـي الوقـت المناسـب والتـي وحدةالحدد ما  من قطع غ

ال .وحدةتخدم سیر العمل 
ال-  بین العاملین  نس شرف علیهموحدةیوزع العمل و .و
عمل ال-  ة ذات العلاقة  .وحدةشترك في اللجان الفن
ات والمشاكل التي تواجه ال-  .والعمل على وضع حلول لهاوحدةیدرس الصعو
الی-  العاملین  ةوحدةراعي تطبی مات الأمن والصحة والسلامة المهن .لتعل
ال-  ـــــة للعـــــاملین  اجـــــات التدرب ـــــة قـــــدراتهم وحـــــدةیتعـــــرف علـــــى الاحت ، والعمـــــل علـــــى تنم

عة النتائج ة بتدربهم ومتا ة العمل والتوص .ومهاراتهم أثناء تأد
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ال-  م أداء العـــاملین  الوحـــدةشـــارك فـــي تقیـــ ة  تـــدرب أو إعـــادة التأهیـــل أو النقـــل والتوصـــ
م عاً لنتائج التقی ت .لإدارات أو وظائف أخر

ه-  .عقد اجتماعات دوره مع مرؤوس
فته. -  ذات علاقة بوص ه من أعمال أخر سند إل ما  قوم 

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو
م: ة الأولى في مجال العمل.التعـــــــل الشهادة الجامع

سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــــــرة

القدرات والمهارات:

.مهارة الاتصال والتفاوض
.إجادة اللغة الانجلیزة
.استخدامات الحاسوب الإلمام 
 .ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة والمنتزهاتوحدة: مدیر مسمى الوظ ةالحدائ : الإدارةالمجموعة النوع

فة  : :درجة الوظ عالمســـتو الرا

فة : -الوصف العام للوظ

فـــة تحـــت إشـــراف مـــدیر  تـــبتقـــع هـــذه الوظ وحــــدةالاشـــغال العامـــة وتشـــرف علـــى مـــوظفي الم
عــة تنفیــذ الأشــرافوتخــتص  الوالأنشــطةالأعمــالعلــى متا والمنتزهــات  الحــدائ ــةالمتعلقــة  بلد

ةوإبراز المظهر الجمالي لل .بلد

ات ات والمسؤول -:الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ةتنفیذ قرارات - العاممجلس البلد ادین والمنتزهات والحدائ ة.في مجالات الم

والبرامج الهادفة الى إظهار المظر الجمالي العام  - ةإقتراح الخط .للبلد

ادین العامة.- والم النتزهات والحدائ والبرامج المتعلقة  عة تنفیذ الخط متا

ادین  العامة - والمنتزهات والم ع الحدائ ةالاشراف على جم .البلد

عة تنفیذ عقود الحدائ- عة لها الاشراف على متا التا ة.والمنتزهات العامة والمراف البلد

الحــدائ- لات التــي تواجــه تنفیــذ أعمــال التعشــیب والتشــجیر  الاشــراف علــى دراســة وحــل المشــ
عة.  التا والمراف

والمنتزهــــات - اجــــات المدینــــة الكبــــرىمن الحــــدائ الإشــــراف علــــى إجــــراء الدراســــات اللازمــــة لاحت
عة. التا والمراف

اجــات - ــةوضــع اجت عــة لهــا ضــمن البلد التا ــادین العامــة والمرافــ والمنتزهــات والم مــن الحــدائ
ة المقترحة لل التنفیذ ةالخط . بلد
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.وحدةإعداد التقارر الدورة عن سیر العمل ال-

مماثلة.- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام   الق

فة :الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة  شغل الوظ ة وشرو المطلو

م ة الأولى في مجال العمل.: التعـــــــل الشهادة الجامع

سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــــــرة

القدرات والمهارات:

.مهارة الاتصال والتفاوض
.إجادة اللغة الانجلیزة
.استخدامات الحاسوب الإلمام 
 .ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة تبمدیر : مسمى الوظ ةالاصحاح البیئيم : الإدارةالمجمــوعة النوع

فة  عالمســـــتو11:درجة الوظ : الرا

فة : -الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف  ــةتقــع هــذه الوظ تــب وتخــتص عمیــد البلد شــرافالإوتشــرف علــى مــوظفي الم
ال ات خدمات صحة البیئة  عة تنفیذ اعمال وانشطة صحة البیئة والرفع من مستو ة.بلدعلى متا

ات ات والمسؤول -:الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ةتنفیذ قرارات - في مجالات صحة البیئة.مجلس البلد
ة وتحســــینها والرفــــع مــــن مســـــتوالإشــــراف علــــى انشــــطة اعمــــال صــــحة البیئــــة - الشــــعب

خدماتتها.
ــة المــواطنین داخــل - ــة لتوع اللازمــة للتثقیــف الصــحي وإعــداد البــرامج الدور وضــع الخطــ

ةال .بلد
ة من الاثار الناجمة - ة البیئة والوقا ة في حما العمل على تعزز دور المواطن داخل الشب

عن التلوث.
ــة والملصــقات الخاصــة بهــدف بنشــر الــوعي الاشــراف علــى انتــاج الافــلام والنشــر - ات الدور

الصحي بین المواطنین. 
م تـداولها - ـة وتنظـ ة والاعلام الارشـاد للاسـتفادةالإشراف على جمع المطبوعـات والوثـائ

منها.
وقصـیر الاجـل للحـد - ـل والمتوسـ الطو الإشراف على وضع البرامج الشـاملة علـى المـد

اح البیئي.من الاخطار المؤثرة على الاصح
ــات التــي تــؤثر علــى لــعتالممســوحاالدراســات والإشــراف علــى إجــراء- ى المخلفــات والنفا

الصحة العامة.
اه الصرف الصحي. - ة م ات الصرف الصحي ومحطات تنق ة ش الإشراف على مراق
تب.- الم إعداد التقارر الدورة عن سیر العمل 
ه من أعمال أخر- سند إل ما  ام   مماثلة.الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م:  ة الأولى في مجال العمل.التعـــــــل الشهادة الجامع
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سنة.20خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبـــــــرة: 

القدرات والمهارات:

.مهارة الاتصال والتفاوض
.إجادة اللغة الانجلیزة
.استخدامات الحاسوب الإلمام 
.ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة س مسمى الوظ اه والصرف الصحيوحدة: رئ ةالم : الإدارةالمجمــوعة النوع

فة  عالمســـــتو:درجة الوظ : الرا

فة : -الوصف العام للوظ

ـــة تحـــت إشـــراف  ف تـــبمـــدیر تقـــع هـــذه الوظ ـــى مـــوظفي الالاصـــحاح البیئـــي م وحـــدةوتشـــرف عل
ات خــدمات الأشــرافوتخــتص  عــة تنفیــذ اعمــال وانشــطة صــحة البیئــة والرفــع مــن مســتو علــى متا

المدینة. صحة البیئة 

ات ات والمسؤول -:الواج

ة  ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

مشروعات الصرف الصحي - اه المتعلقة  وأعمال الم ع مراف الإشراف  الفني على جم
اه والصرف الصحي- أعمال الم المتعلقة  .اقتراح الخط
اه والصرف الصحي- ة لمشروعات الم والمواصفات الفن .الإشراف على وضع الشرو
.وعات  وعلى تنفیذهاالإشراف الفني على إجراء المناقصات والممارسات اللازمة للمشر -
اه والصرف الصحي لأجل توفر - الم ة  الخاصة   حاث المیدان الدراسات والأ ام   الق

اه الشرب ة في م الصح .الشرو
مجال - ة في وضع الأسعار وتحدید التكالیف المتعلقة   .الوحدةالمشار
.فاءتهموالعمل  على رفع  الوحدةعلى العاملین  والإدارالإشراف الفني -
ة- ة والأمن والسلام المهن مات الصح ه لتعل مرؤوس .مراعاة تطبی
اه والصرف الصحي- ات الم انة ش .الاشرف على أعمال تشغیل وخدمة  وص
سه- مها لرئ أعداد التقارر وتقد ام  .الق
في مجال- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  .الوحدةعملالق

فة :الحـد الأدنــى من  شغل الوظ ة وشرو المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م:  ة الأولى في مجال العمل.التعـــــــل الشهادة الجامع

سنة.20خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبـــــــرة: 
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القدرات والمهارات:

.مهارة الاتصال والتفاوض
.إجادة اللغة الانجلیزة
 استخدامات الحاسوب.الإلمام 
.ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة س مسمى الوظ اتوحدة: رئ ةالنظافة ومعالجة النفا : الإدارةالمجمــوعة النوع

فة  عالمســـــتو:درجة الوظ : الرا

فة : -الوصف العام للوظ

ـــة تحـــت إشـــراف  ف تـــبمـــدیر تقـــع هـــذه الوظ ـــى مـــوظفي الاصـــحاح البیئـــي م الوحـــدةوتشـــرف عل
ات خــدمات الأشــرافوتخــتص  عــة تنفیــذ اعمــال وانشــطة صــحة البیئــة والرفــع مــن مســتو علــى متا

ة.البلصحة البیئة  د

ات ات والمسؤول -:الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ال- فة  بیئة نظ ةالعمل على خل انهابلد ة لس .وتوفیر ظروف صح
ال- ات  ة وخصائص النفا ام بدراسة طب ةالق معالجتها والتخلص بلد واقتراح السبل الكفیلة 

ة .منها لتجنب أضرارها البیئ
ات للتأكد من عدم مساهمتها في - العوادم والنفا ارات المتعلقة  ة في إجراء الاخت المشار

.تلوث البیئة واتخاذ مایلزم من إجراءات معالجة بخصوصها
ة وتحدید طرق تحمیها والتخلص منها- ات المنزل .دراسة وتحلیل النفا
.الإشراف على محلات التطهیر برش المبیدات عند الحاجة لذلك-
على العاملین - فأتهمالوحدةالإشراف الفني والإدار .والعمل على رفع 
ة أثناء التأكد من تطبی- مات وقواعد الصحة والأمن والسلامة المهن المرؤوسین لتعل

أعمالهم امهم  .ق
سه- مها لرئ ة التقارر الدورة وتقد تا ام بإعداد و .الق
في مجال عمل - ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  .الوحدةالق

فة  شغل الوظ ة وشرو :الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو
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م:  ة الأولى في مجال العمل.التعـــــــل الشهادة الجامع

سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبـــــــرة: 

القدرات والمهارات:

.مهارة الاتصال والتفاوض
.إجادة اللغة الانجلیزة
.استخدامات الحاسوب الإلمام 
.ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة س مسمى الوظ افحة وحدة: رئ ةوالحشرات والقوارضالآفاتم : الإدارةالمجمــوعة النوع

فة  عالمســـــتو:درجة الوظ : الرا

فة :الوصف العام  -للوظ

ـــة تحـــت إشـــراف  ف تـــبمـــدیر تقـــع هـــذه الوظ ـــى مـــوظفي الاصـــحاح البیئـــي م الوحـــدةوتشـــرف عل
ات خــدمات  عــة تنفیــذ اعمــال وانشــطة صــحة البیئــة والرفــع مــن مســتو الاشــراف علــى متا وتخــتص 

ال ةصحة البیئة  .بلد

ات ات والمسؤول -:الواج

ات  ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ ة :یؤد التال

وتوزع العمل بین العاملین - .الوحدةتنسی

.الوحدةالإشراف على تنفیذ التشرعات المعمول بها في مجال عمل -

مات الضرورة لتسییر عمل - .الوحدةإصدار التوجیهات والتعل

اسات العامة لل- الضرورة لتنفیذ الس ة الإشراف على إعداد وتنفیذ الخط وتنفیذ بلد

عمل  اتها المتعلقة  .الوحدةقراراتها وتوص

ر الأداء - ات بهاالوحدةالعمل على تطو .ورفع الكفأة وتذلیل الصعو
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انات والمعلومات الضرورة عن - افة الب د الجهات ذات العلاقة  الإشراف على تزو

.العاملین و أنشطتها

مي والملاك - ل التنظ .ةالوحدالمساهمة في إعداد اله

مات والإجراءات اللازمة عملها - ووضع النظم والتعل لتنفیذ أهداف الوحدةاقتراح الخط

ة.ال بلد

.الوحدةالتواصل مع الجهات المختصة لتسهیل عمل -

عمل - .الوحدةالإشراف على الخدمات والعلاقات ذات الصلة 

.الوحدةتذلیل المشاكل التي تواجه العاملین -

العاملین في - مثل التعیین والنقل الوحدةاقتراح و اتخاذ الإجراءات الإدارة ذات الصلة 

ات والإجازات والحوافز وغیرها .والندب والإعارة والعلاوات والترق

م الاستشارات في مجال عمل - .الوحدةتقد

.إعداد التقارر الدورة-

سند إلیهم عن أعمال أخر- ما  ام  .الق

فة :الحـد  شغل الوظ ة وشرو الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م:  ة الأولى في مجال العمل.التعـــــــل الشهادة الجامع

سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبـــــــرة: 

القدرات والمهارات:

.مهارة الاتصال والتفاوض
.إجادة اللغة الانجلیزة
 استخدامات الحاسوب.الإلمام
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.ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ
تب مدیر :مسمى  ةالاقتصاد     م / الإدارةالمجمــوعة النوع

فة عالمســـــتو11/درجة الوظ / الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةعمیدتقع هذه الوظ الالبلد تبوتشرف على الموظفین  الإشراف م وتختص  
والبرامج والمشروعات في مجال عمـل  تـبعلى والاشتراك في إعداد الخط عـة تنفیـذها الم ومتا

اسة العامة للدولة تنفیذاً لقرارات  بینها وذلك في إطار الس ةوالتنسی .مجلس البلد

ات ات :الواج -والمسؤول

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

اســة العامــة للدولــة فــي مجــال شــؤون - والبــرامج اللازمــة لتنفیــذ الس الإشــراف علــى إعــداد الخطــ
ل .الاقتصاد والاستثمار والتمو

والبـــرامج والمشـــروع- الإدارة لضـــمان تنفیـــذ الخطـــ ـــه أوجـــه نشـــا عـــة وتوج ات الموضـــوعة متا
ة . الأهداف المطلو لتحقی

الإدارة .- والبرامج المرسومة  مات والتوجیهات اللازمة لتنفیذ الخط إصدار التعل

ــةالإشــراف علــى تنفیــذ قــرارات - ــة علــى نطــاق المجلــس البلد ة بلد فــي مجــال الشــؤون الاقتصــاد
ل. والاستثمار والتمو

والفني على سیر- الإدارة.الأشراف الإدار العمل 

اللازمـة لتحقیـ- ـة الأخـر فـاً والمـوارد المال مـاً و العاملـة  اجات الإدارة مـن القـو تحدید احت
ة . الأهداف المطلو

عهـا للاسـتفادة منهـا فـي - مجـال اختصـاص الإدارة وتجم حـوث والدراسـات التـي تتعلـ عة ال متا
اسات. ورسم الس وضع الخط
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والبــرامج والمشــروعات المعتمــدة وإعــداد التقــارر عــن جوانــب دراســة نتــائج مت- عــة تنفیــذ الخطــ ا
نجاحها والقصور فیها واقتراح أسالیب المعالجة لها.

أهــداف - مــات التــي تكفــل تحقیــ ووضــع الــنظم والتعل ــةاقتــراح الخطــ فــي مجــال شــؤون البلد
ل. ة والاستثمار والتمو الاقتصاد

طرق - س ة .العمل على ت الإدارة وحل المشاكل الإدارة والفن وأسالیب العمل 

اسـة - قـاً للأهـداف والس والبرامج والمشـروعات ط ة اللازمة لمواجهة تنفیذ الخط اقتراح المیزان
العامة المرسومة.

ة لنمو مشروعات الاقتصاد البدیل.- البیئة المناس العمل على خل

ــادرن لإقامــة المشــر - ع الم ســـتشــج لات وت افــة التســه م  والمتوســطة وتقــد وعات الصــغر
ص اللازمة.  إجراءات حصولهم على التراخ

فیهـــا - ـــات المـــواطنین الـــراغبین فـــي إقامـــة مشـــروعات اســـتثمارة ودراســـتها وابـــدأ الـــرأ تلقـــي طل
ةوإحالتها  شأنها.لعمید البلد لاتخاذ ما یلزم 

ة عن- الإدارة .إعداد التقارر الدورة والفن نشا

مماثلة .- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام   الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م ك اقتصاد: التعــــــل ة الأولى في مجال التخصص  الشهادة الجامع

سنة.20خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبـــــرة: 

القدرات والمهارات :

مهارات الاتصال والتفاوض
. إجادة اللغة الانجلیزة
. استخدامات الحاسوب الإلمام 
 .ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة:  س مسمى الوظ ة: الاستثمار      وحدةرئ إدارةالمجموعة النوع

فة:  :.    درجة الوظ ع.المستو الرا

فة : -الوصف العام للوظ

اشــر لمــدیر  فــة تحــت الإشــراف الم تــب الاقتصــادتقــع هــذه الوظ ــة الم فــة بلد وتخــتص هــذه الوظ
حیـث تتحقـ الاسـتثمار  بخط م والإشراف على تنفیذ ما یتعل والتنظ أعمال تتضمن التخط

ن .الأهداف  أعلى عائد مم ة و ة الاقتصاد التنم المتعلقة 

ات: ات والمسؤول -الواج

ات التالي ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

ال-  ما بینهموحدةشرف على العاملین  العمل ف .وتوزع وتنسی
م -  المشــــارع الاســــتثمارة المقترحــــة وتقــــد شــــارك فــــي إجــــراء الدراســــات المتعلقــــة بجــــدو

الخصوص .المقترحات 
ه في اتخاذ القرارات الاستثمارة -  حللها للاعتماد عل انات و ة.شارك في جمع الب البلد
فــي ذلــك مــع الجهــات ذ-  الاســتثمار والتنســی فــي إبــرام العقــود المتعلقــة  ــالرأ ات شــارك 

.العلاقة
ل المشارع الاستثمارة-  الاختصاص في اقتراح مصادر تمو .شارك ذو
الوحدةقدم المشورة في مجال عمل ال-  ة.للوحدات المختلفة  بلد
ال-  ة للعاملین  اجات التدرب ه بتدربهم أو إعادة تأهیلهم أو وحدةیتعرف على الاحت والتوج

.رنقل ما یتطلب نقله منه إلى وظائف أخ
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ه-  .عقد اجتماعات دورة مع مرؤوس
اجات ال-  ة الأخروحدةحدد احت العاملة والموارد الماد .من القو
العاملین لل-  ةوحدةیراعي تطبی مات الأمن والصحة والسلامة المهن .لتعل
عة أعمال ال-  .وحدةقدم التقارر الدورة لمتا
ذات علاقة ب-  ه من أعمال أخر سند إل ما  فتهیؤد .وظ

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو
م: ة أولى في الاقتصادالتعل .شهادة جامع

.سنة12وخبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبرة:
القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف والمتا وتنظ القدرة على تخط
استخدام الحاسب الآلي ة  اف معرفة 
 ة تا إجادة اللغة الانجلیزة محادثة و
ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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فة طاقة وصف وظ

فة:  س مسمى الوظ ة      وحدةرئ ة: الصناعات المحل إدارةالمجموعة النوع

فة:  :.                                            درجة الوظ ع.المستو الرا

فة : -الوصف العام للوظ

اشــر لمــدیر  فــة تحــت الإشــراف الم تــب الاقتصــادتقــع هــذه الوظ ــة الم فــة بلد وتخــتص هــذه الوظ
ـــة   مجـــال الصــناعات المحل م والإشــراف علـــى تنفیــذ مـــا یتعلــ والتنظـــ أعمــال تتضـــمن التخطــ

ن .حیث أعلى عائد مم ة و ة الاقتصاد التنم الأهداف المتعلقة  تتحق

ات: ات والمسؤول -الواج

ات التالي: ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

اتهای-  عة عمل ة ومتا شؤون الصناعة المحل المتعلقة  اقتراح الخط .ختص 
المدینة وذلك -  ة  بتحدید الموقع ومنح الإشراف على تنفیذ المخططات الصناع

ص .التراخ
عض المنتجات-  ة المتعلقة ب ة في اقتراح المواصفات الفن .المشار
انات  -  المعلومات والب المدینة  ة  الصناعات المحل العلاقة  د ذو ام بتزو الق

ة الصناعات المحل ة والمتعلقة   حوث المطلو ة  وال .الإحصائ
عض المش-  قا اقتراح  منح الإعفاءات ل ة من الرسوم والضرائب ط روعات الصناع

ة شأن الصناعات المحل .للقوانین والقرارات الصادرة  
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ة والإنتاج الصناعي  -  المشروعات الصناع ام بجمع الإحصاءات المتعلقة  الق
ال ا وإدارا على المرؤوسین  فاءتهموحدةالإشراف فن .والعمل على رفع 

ه-  مرؤوس ة مراعاة تطبی مات  الأمن والصحة والسلام المهن لتعل
مها لرئ أعداد التقارر الدورة وتقد ام   .سهالق

ما -  ام  ه من أعمال أخرالق .سند إل

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو
م: ة أولى في الاقتصادالتعل .شهادة جامع
.سنة12وخبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبرة:

القدرات والمهارات:

عة م العمل والإشراف والمتا وتنظ القدرة على تخط
استخدام الحاسب الآلي ة  اف معرفة 
 ة تا إجادة اللغة الانجلیزة محادثة و
ون محمود السیرة وحسن السمعة أن 
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فة طاقة وصف وظ

فة:  س مسمى الوظ ة: الأسواق والمعارض      وحدةرئ إدارةالمجموعة النوع

فة:  : درجة الوظ ع..                                          المستو الرا

فة : -الوصف العام للوظ

اشــر لمــدیر  فــة تحــت الإشــراف الم تــب الاقتصــادتقــع هــذه الوظ ــةالم فــة بلد وتخــتص هــذه الوظ
ة علــى مســتو ــة الاقتصــاد التنم الأســواق والمعــارض لتحقیــ والبــرامج المتعلقــة  بوضــع الخطــ

ة.ال بلد

ات: ات والمسؤول -الواج

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ال- ــة للعــاملین  ــة ومراجعــة مــا تــم وحــدةشــرف علــى الأعمــال الیوم ــع العمــل بیــنهم ومراق وتوز
.تنفیذه

اســة ال- ــة عمــل علــة تنفیــذ س مهــا أو تشــارك بلد المتعلقــة بخصــوص أســواقها والمعــارض التــي تق
فیها .

أهداف ال- الكفیلة بتحقی ة قترح الخط ربلد .الأسواق والمعارضوالمتعلقة بتطو
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ة ل- اجات التدرب الیتعرف على الاحت ه بتدربهم أو إعادة تأهیلهم أو نقـل وحدةلعاملین  والتوج
. ما یتطلب نقله منهم إلى وظائف أخر

اجات ال- ة الأخروحدةحدد احت العاملة والموارد الماد .من القو

ه- .عقد اجتماعات دورة مع مرؤوس

ال- العاملین  ةوحدةیراعي تطبی مات الأمن والصحة والسلامة المهن .لتعل

ه من أعمال أخر- سند إل ما  ام  .الق

ة : الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م: ة أولى في الإدارة أو التسوالتعل .شهادة جامع
.سنة12وخبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبرة:

القدرات والمهارات:

 عة م العمل والإشراف والمتا وتنظ القدرة على تخط
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فة طاقة وصف وظ

فةمسمى س:الوظ ةالمجموعةالطاقة المتجددةوحدةرئ الإدارة : النوع
فةدرجة ع: المســـــتو:الوظ الرا

فةالعامالوصف -:للوظ
فــة تحــت إشــراف مــدیر  تــب الاقتصــادتقــع هــذه الوظ حــث م أعمــال تتضــمن أعمــال ال وتخــتص 

ة وطاقــة  ــة والطاقــة الشمســ مــا فیهــا الكتلــة الحیو افــة مجــالات الطاقــات المتجــددة  ر فــي  والتطــو
ة  ـة والصـح ر العمـل فـي مجـال الطاقـة الذرـة نحـو الاسـتخدامات الزراع ذلك دعم وتطـو الراح و

ة في تزاید الفوائد الاقت ـة ، لما لهذه الاستخدامات من أهم ة والاجتماع ـام القـوانین صاد قـاً لأح ط
واللوائح المعمول بها  .

ات اتالواج -:والمسؤول

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

عـــة وحـــدةالإشـــراف علـــى أعمـــال ال- ـــة والمتا العمـــل بـــین العـــاملین بهـــا والمراق ـــع وتنســـی وتوز
فل سیر العمل وانتظامه . ما  ه العاملین  وتوج

ة - ـــة والاقتصـــاد شـــرة والدراســـات الفن والمـــوارد ال ر الإدار ـــالتطو ـــة  تحدیـــد المشـــارع المتعلق
ة  . المطلو

ة.- الاقتصاد إجراء دراسات الجدو

ــة ذات اقتــراح مشــار - ــة والدول ــة والعالم م ــات الأقل ة المنظمــات والجمع ة المؤسســة فــي عضــو
افة الاجراءات اللازمة للمساهمة في برامجها وأنظمتها. الطاقة المتجددة  واتخاذ  العلاقة 

ة على ذلك- عة تنفیذ القرارات المترت حوث إلى مدیر الإدارة ومتا ات الدراسات وال .رفع توص

ة عن نشاطات الالاشر - سه.     وحدةاف على اعداد تقارر دورة واف مها لرئ ه وتقد والعاملین 

مماثلة .- ه من أعمال أخر سند إل أداء ما  ام   الق
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فة : شغل الوظ الحـد الأدنى من المؤهلات والخبـرة وشرو
ةالشهادةالتعلیـــــــم: الوروس إدارة أعمال "التخصص " مجالفيالأولىالجامع
.سنة12عن  في مجال العمل لمدة لا تقلخبرة:الخبــــرة 

القدرات والمهارات:

استخدامات الحاسوب الإلمام 
إجادة اللغة الإنجلیزة
 ة  المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فةمسمى س: الوظ ةوحدةرئ ة والمهن ةالرخص التجارة والحرف / الإدارةالمجمــوعة النوع

فة  ع:           درجة الوظ / الرا المســـــتو
فة : فة تحت إشراف-الوصف العام للوظ تب الاقتصـادمدیرتقع هذه الوظ أعمـال م وتخـتص 

ص الأنشـــطة  تـــراخ ـــة شـــرو مـــنح الشـــهادات ومراق ـــرامج المتعلقـــة  عـــة لتنفیـــذ الب الإشـــراف والمتا
ال ة على مستو ةالاقتصاد .بلد

ات : ات والمسؤول -الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

اتهم .وحدةتسییر أعمال ال- تخصصاتهم وواج وتوزع الأعمال بین العاملین وف

ةالإشراف على تنفیذ قرارات ال- البلد بنشا ما یتعل .وحدةف

ال- على العاملین  .وحدةالإشراف الفني والإدار

ال- ما یخدم المواطنیین  ص  ر إجراءات الحصول على التراخ ةتطو .بلد

ة في- ص.إدخال الوسائل التقن مجال منح التراخ

مجال ال- انات المتعلقة  ات والب .وحدةالإشراف على إعداد الإحصائ

أقل التكالیف.- ص في أقل وقت و االعمل على إصدار التراخ

ال- والفني  العمل الإدار عة لضمان الجودة على مستو ش والمتا أعمال التفت ام  وفي وحدةالق
ات التنفیذ المختلفة  . عمل

سه.- م التقارر الدورة لرئ إعداد وتقد

مماثلة .- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام   الق



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م ة.: التعــــــل ة الأولى في مجال الهندسة المدن الشهادة الجامع

.سنة12خبرة في مجال العمل لا تقل عن : الخبـــــــرة 

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الإنجلیزة
 استخدامات الحاسوب الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا
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ة ف طاقة وصف وظ

فة  تب الأوقافدیرم:مسمى الوظ ة م ةالمجموعة النوع : الإدار

فة :  ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ أعمال تتضمن عمید البلد فة  وتختص هذه الوظ
اسات عة تنفیذ س ة فى مجال الأوقافمتا . البلد

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 ان ع الأموال والأع أداء رسالة الأوقاف والمحافظة والإشراف على جم
ال عود  ما  رها  نفع على الموقوفة وحمایتها وإدارتها واستثمارها وتطو

الأهداف التي اشترطها الواقفون في  حق ما  ع ما أوقف من أجله ، و جم
أوجه البر المختلفة .

 مع الجهة التنسی ص بإقامتها  إقامة وادارة المساجد والجوامع والترخ
ما یجعلها ملائمة  المختصة والعمل على رفع مستواها وتحسین أحوالها 

ة بها . لإقامة الشعائر الدین
التنسیالإ انتها وحمایتها  رها وص شراف على إنشاء المقابر وعلى تسو

ومة . والاشتراك مع الجهة المختصة في الح
 ع أنواعها ، والتي تكون ولایتها م شؤون الأوقاف العامة بجم إدارة وتنظ

ة. ما في ذلك أوقاف الترب والأوقاف الصح ة العامة  الولا لذ
ع ممتلكات الأوقا عقاراتها والمحافظة إحصاء جم ف وحصر وتوثی

ضمان  ع الإجراءات الكفیلة  انتها وتنمیتها واتخاذ جم علیها وص
قائها . مصالحها واستمرار 
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 عة تحصیل إیرادات الأوقاف في مواعیدها المقررة ومسك السجلات متا
اللازمة لذلك .

 ات الأوقاف واستثمار ان ع إم والمشارع للانتفاع بجم ها وضع الخط
قا لأحدث الطرق والأسالیب المشروعة. ط

 فیها النظارة لأحد مستحقیها المتعلقة شتر الإشراف على الأوقاف التي 
ة  المصالح العامة ومراقبتها وحمایتها وذلك من خلال التسجیل والمحاس

على النحو المبین في قانون الوقف .
القرآن الكرم ومراجعة المطبوعات منه والتصرح الإشراف على تحف

مع  التنسی العقیدة والتراث الإسلامي  مطبوعات تتعل دا أ بتوزعه و
الجهات ذات العلاقة .

 ع المساجد والجوامع القران الكرم في المدارس التي تت الإشراف على تحف
والمساهمة في إنشائها وإدارتها .

مهؤ إدارة ش بتنظ ل ما یتعل . ون الحج و
اء المناس ة.إح ات الوطن ة في المناس ة والمشار ات الإسلام
 انتها ونشرها ، وإنشاء علیها وص جمع المخطوطات الموقوفة والحفا

ات خاصة بها . ت م
: فة شغل الوظ ة وشرو -الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو
 :م ة الأولى في مجال التعــــل ةالشهادة الجامع .العلوم الدین
:سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة
.مهارات الاتصال والتفاوض
. استخدامات الحاسوب الإلمام 
نفذ تبو ة یتم تحدیدها من قبل عمید خلالمنمهامهالم وحدات إدار

ة وحجمها ة حسب حاجة البلد البلد
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ة ف طاقة وصف وظ

فة  تب :مسمى الوظ العمرانيم تب التخط ة م الإدارة: المجموعة النوع

فة :  ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ أعمال تتضمن عمید البلد فة  وتختص هذه الوظ
اسات عة تنفیذ س العمرانيمتا ة فى مجال التخط . البلد

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 اني حسب مخططات م الشوارع والم ة وترق ات المناس عة المسم ار ومتا اخت
ة. البلد

 اني م الطرق والشوارع والم ة وترق تنفیذ اللوائح والإجراءات المتعلقة بتسم
اعة وتنفیذ الملصقات  ة وفروعها، والإشراف على ط عة للبلد والمحلات التا

م للشوارع . ة والترق التسم اعة  ط واللافتات وإعداد نماذج الإذن 
ضمن تناسب وسلام ما  مع الجهات ذات العلاقة  ات التنسی ة المسم

والأرقام .
 ات في اللافتات وأماكن تثبیت والكتا تحدید أحجام وألوان وأنواع الخطو

التشرعات النافذة. اللافتات وتحدید مواصفاتها أو إزالتها وف
 ات والأرقام اللافتات المحددة للتسم ات  التأكد من صحة المعلومات والكتا

وق العام.وعدم مخالفتها للتشرعات النافذة والذ
.ة اني البلد شوارع وم ات والأرقام  المسم وضع علامات واضحة 
 ام ةالق لف بها من قبل أ ةأعمال أخر .عمید البلد
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: فة شغل الوظ ة وشرو -الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو
 :م ة الأولى في مجال التعــــل .التخطالشهادة الجامع
:سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة
.مهارات الاتصال والتفاوض
. استخدامات الحاسوب الإلمام 

نفذ تبو ة یتم تحدیدها من قبل منمهامهالم خلال وحدات إدار
ة وحجمها ة حسب حاجة البلد عمید البلد
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ة ف طاقة وصف وظ

فة  تب مدیر :مسمى الوظ تب التخطم ة م ةالمجموعة النوع : الإدار

فة :  ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ أعمال تتضمن عمید البلد فة  وتختص هذه الوظ
اسات عة تنفیذ س ة فى مجال التخطمتا . البلد

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 أهداف الكفیلة بتحقی ةإعداد مشارع الخط للبلد .الجهاز الإدار
.المعتمدة ة لتنفیذ الخط اسات المناس اقتراح الس
 اسات المنفذة دراسة الصعو والس ات والمعوقات التي تعترض تنفیذ الخط

معالجتها. لها، وإقتراح السبل الكفیلة 
 مجال عمل حوث المتعلقة  ة والدورة للدراسات وال السنو اقتراح الخط

ة للبلد اتها وفرق العمل اللازمة لتنفیذها.الجهاز الإدار ، واقتراح میزان
ة.إجراء الدراسات اللازمة لإ ة للبلد المستقبل عداد الخط
.ة واستخلاص النتائج البلد ات عن نشا انات والإحصائ جمع وتحلیل الب
 ات مواصفات قا لمتطل تب جودة الأداء، ط نظام م وتطبی إنشاء وتوثی

الجودة والتمیز.
.عها والعلاقات بینها تب الجودة وتتا ات نظام م تحدید عمل
اس أداء ة.وضع معاییر لق للبلد الجهاز الإدار
 المتعلقة بدلیل نظام الجودة والأسالیب والإجراءات اللازمة لأداء إنشاء الوثائ

.أنشطة الجودة والتمیز
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.اسات المقررة في مجالات التخصص عة تنفیذ التشرعات والس متا
سرعة وسهولة استرجاع نة استخدامالوثائ ة (م تب الإلكترون الم

تب). الم
 اجاتوضع أسلوب لمعرفة ة.احت وتوقعات المواطنین داخل نطاق البلد
 ل اجاتتحو ات إلى خدمات.احت وتوقعات المواطنین من متطل
 ة.مقاسهوضع أهداف جودة للبلد الجهاز الإدار ة  م مات التنظ للتقس
 ة ة عن الأنشطة الاقتصاد ة الدورة والسنو إصدار النشرات الإحصائ

التعاون مع الإدارات  ة  البلد ة وغیرها  ة والصح م ة والتعل والاجتماع
المختصة.

ات الأخر الصلات والتعاون الفني مع البلد .ر

.تب إعداد التقارر الدورة عن نشاطات الم
 ام ةالق لف بها من قبل أ ة.عمیدأعمال أخر للبلد

 فة :الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــر شغل الوظ ة وشرو -ة المطلو
 :م ة الأولى في مجال التعــــل .التخطالشهادة الجامع
:سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة
.مهارات الاتصال والتفاوض
. استخدامات الحاسوب الإلمام 

نفذ تبو ة یتم تحدیدها من قبل منمهامهالم خلال وحدات إدار
ة وحجمها ة حسب حاجة البلد عمید البلد
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فة طاقة وصف وظ

فة:  ة و مدیر مسمى الوظ تب التر مم ة: التعل الإدارةالمجموعة النوع

فة:    : 11درجة الوظ عالمستو الرا

فة : -الوصف العام للوظ

فة تحت  ة تقع هذه الوظ م عمید البلد عة أنشطة التعل ومتا م وتنسی وتنظ وتختص بتخط
اسة العامة وقرارات  الس ةلتنفیذ وتحقی . مجلس البلد

ات والمسؤ  ات و الواج ل
ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هده الوظ یؤد

ال-  م  والفني على العاملین بؤسسات التعل ةالإشراف الإدار .بلد
ةتنفیذ القرارات الصادرة عن إدارة -  م.البلد في مجالات التعل
س -  وإجراءات جودة العمل والخدمات وفقاً لإجراءات ومقای عة تنفیذ ضوا متا

الجودة المعتمدة.
ةجتماعات إدارة الاحضور -  .بلد
ة المؤقتة واعتماد نتائج إعمالها.-  یل اللجان الفن تش
الت-  م المقترحات المتعلقة  ة لتأهیل العاملین تقد درب والإشراف على الدورات التدرب

م. قطاع التعل
اختصاصات -  ة ذات العلاقة  م مزاولة الانشطة التعل منح التصارح والأذونات 

ات المساهمة. الإدارة اللجنة للافراد والشر
ال-  ةالإشراف على نظام امتحانات الشهادات العامة  .بلد
ة-  م ة التعل عة العمل عة للقطاع المتا ة التا م .خاصالمؤسسات التعل
م -  ة لمختلف مراحل التعل ة والانشطة المدرس م ة التعل الإشراف على تنفیذ العمل

. الاساسي والثانو
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ة ودراسة نتائج الامتحانات -  م انات التعل ات والب الاحصائ الإشراف على توثی
ة واستخلاص المؤشرات الدالة على مواطن القوة والضعف ة والتدرب م ة التعل العمل

واقتراح سبل معالجتها.
ال-  م  التعل ة عن نشا ةإعداد التقارر الدورة واللفن .بلد
مماثلة.-  سند إله من إعمال أخر ما  ام  الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحد الأدني من المؤهلات والخبرة  المطلو
م ة الأولي في مجال التخصص : التعــل الشهادة الجامع
.سنة20خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبــرة

القدرات والمهارات:

القدرة على الاتصال والتفاوض
فة القوانین واللوائح في مجال الوظ ة  معرفة ودرا
 عة م والمتا والتنظ ونشاطات اللجنة  لأعمالالقدرة على التخط
 اللغة الإنجلیزـــة إجادة
 الحاسوب تاستخداماالإلمام
ة المختالانتساب ــة صللنقا

نفذ تبو ةخلالمنمهامهالم ة التال :الوحدات الإدار
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فة طاقة وصف وظ

فةمسمى س :الوظ م الاساسيوحدةرئ ةالمجمـوعةالتعل الإدارة: النوع
فةدرجة ع: المســتوالوظ الرا

فة - :الوصف العام للوظ
فـــة تحـــت إشـــراف  ـــة وتقـــع هـــذه الوظ تـــب التر م مـــدیر م ـــة الالتعلـــ وتشـــرف علـــى العـــاملین بلد

افـــــة وحــــدةال عـــــة والإشـــــراف علـــــى تنفیـــــذ  م والمتا والتنظـــــ أعمـــــال تتضـــــمن التخطـــــ وتخـــــتص 
م الأساسي. التعل الإجراءات المتعلقة 

ات ات والمسؤول -:الواج
ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

عین لل-  م وحــدةالإشـراف علـى العــاملین التـا عتهم وتقــو مـا بیــنهم ومتـا العمــل ف وتنسـی
أدائهم وتدربهم.

عتها.-  ة للمدرسین ومتا ف الإشراف على إعداد معدلات الأداء والمقررات الوظ
المدارس الواقعة داخل نطاق -  ة للمدرسین  اجات التدرب ةتحدید الاحت .البلد
ة نقـل وتنسـیب المدرسـین فـي المـدارس الواقعـة داخـل نطـاق -  الإشراف على إعداد حر

ةال .بلد
معدلات الاداء المعمول بها.-  اجات المدارس من المدرسین وف تقدیر احت
م-  ـالتعل ـة  م ة التعل عة سیر العمل المعـاییر والقواعـد متا المنزلـي والتأكـد مـن إلتزامهـا 

المحددة في هذا الشأن.
المعــــاییر -  المــــدارس الخاصــــة والتأكــــد مــــن إلتزامهــــا  ــــة  م ــــة التعل عــــة ســــیر العمل متا

والقواعد المحددة.
م الاساسي.إالعمل على -  مدارس التعل ة  م ة التعل ات الحدیثة في العمل دخال التقن
ة -  عة العمل م الاساسي الواقعة في نطاق المتا مدارس التعل ة  م ةالتعل .بلد
م الاساسي.-  مدارس التعل الإشراف على نظام الامتحانات 
م -  مــــدارس التعلـــــ ــــة  م اجــــات المــــدارس مــــن المســـــتلزمات والوســــائل التعل تقــــدیر احت

الاساسي. 
ال-  ة عن نشا .وحدةإعداد التقارر الدورة والفن



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

سند- ما  ام  مماثلة .الق ه من أعمال أخر إل

فة : شغل الوظ ة وشرو الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة المطلو
م ة الإولى في مجال التخصص: التعـل الشهادة الجامع
.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـرة

القدرات والمهارات:

اللغة الإنجلیزة الإلمام 
استخدامات الحاسوبالإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فةمسمى س :الوظ م الثانو وحدةرئ ةالمجمـوعةالتعل الإدارة: النوع

فةدرجة ع: المســتو:الوظ الرا

فة - :الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف  تــب تقــع هــذه الوظ ــة ومــدیر م الالتر م  ــة التعلــ أعمــال تتضــمن بلد وتخــتص 
افة الإ عة والإشراف على تنفیذ  م والمتا والتنظ م الثانو التخط التعل المدینة جراءات المتعلقة 

. الكبر

ات ات والمسؤول -:الواج

ة  ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

عین لل-  م أدائهــــم وحــــدةالإشــــراف علــــى العــــاملین التــــا عتهم وتقــــو مــــا بیــــنهم ومتــــا العمــــل ف وتنســــی
وتدربهم.

ة نقل وتنسیب المدرسین في المدارس الواقعة داخل نطاق ال-  ةالإشراف على إعداد حر .بلد
عتها.-  ة للمدرسین ومتا ف الإشراف على إعداد معدلات الأداء والمقررات الوظ
المدارس الواقعة في نطاق -  ة  م ة التعل عة سیر العمل ةمتا .البلد
المدارس الخاصة والتأكد من -  ة  م ة التعل عة سیر العمل المعاییر والقواعد المحددة.التزامهامتا
المدارس الواقعة داخل نطاق -  ة للمدرسین  اجات التدرب ةتحدید الاحت .البلد
م المقترحات المتعلقة-  ة لتأهیل المدرسین.تقد التدرب والإشراف على الدورات التدرب
معدلات الاداء المعمول بها.-  اجات المدارس من المدرسین وف تقدیر احت
المدارس الواقعة في نطاق ال-  ةالإشراف على نظام الامتحانات  .بلد
ال-  ة  م ة التعل ة الحدیثة في العمل م ات التعل مدارس  ومراكز التدرب.العمل على أدخال التقن
م الاساسي الواقعة في نطاق ال-  مدارس التعل ة  م ة التعل عة العمل ةمتا .بلد
ة. -  م ة التعل مساهمتها في تنفیذ العمل م ومد م وسائل ومستلزمات التعل تقی



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

ال-  ة عن نشا .وحدةإعداد التقارر الدورة والفن
ه من أعمال أخر- سند إل ما  ام  مماثلة .الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة المطلو

م ة الإولى في مجال التخصص: التعـل الشهادة الجامع

.سنة20خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـرة

القدرات والمهارات:

اللغة الإنجلیزة الإلمام 
استخدامات الحاسوب الإلمام 
 ة المختصةالانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فةمسمى س :الوظ مي والترووحدةرئ ه التعل ةالمجمـوعةالتوج الإدارة: النوع

فةدرجة ع: المســتو:الوظ الرا

فة - :الوصف العام للوظ

فـــة تحـــت إشـــراف  ـــة وتقـــع هـــذه الوظ تـــب التر المـــدیر م م  ـــةالتعلـــ وتشـــرف علـــى العـــاملین بلد
افــــة  ــــذ  ــــى تنفی عــــة والإشــــراف عل م والمتا والتنظــــ أعمــــال تتضــــمن التخطــــ تــــب وتخــــتص  الم

مي. ه التعل التوج الإجراءات المتعلقة 

ات ات والمسؤول -:الواج

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

عین لل-  م وحــدةالإشـراف علــى العــاملین التــا عتــه وتقــو مــا بیــنهم ومتا العمــل ف وتنســی
أدائهم وتدربهم.

ة -  ــة والكتــب المدرســ م ة واســتخدام الوســائل التعل ة فــي وضــع المنــاهج الدراســ المشــار
مها لم ما تحققه من أهداف التنوتقو ة.عرفة مد م وملاءمتها للطل التعل ة والرقي  م

ة -  ة والتدرب م ة التعل عة تنفیذ العمل وناتها.متا م قها وتحدید درجة تطبی وتحق
ـــة -  م عناصـــر العمل عـــة وتقیـــ ـــة للمـــدارس لمتا ـــارات المیدان الز ـــام  الإشـــراف علـــى الق

ة. م التعل
ــة هــذه المخرجــات -  فعال ــة مــن خـلال مخرجاتهــا ومــد ــة والتدرب م ــة التعل م العمل تقیـ

ة. ات التنم وتلبیتها لمتطل
م إداء المعل-  مین .المساهمة في تقی
م والتــدرب ال-  مـدارس ومعاهـد التعلـ ــة  م ـة التعل عـة سـیر العمل والتأكـد مــن خـاصمتا

م والتدرب. التعل ص مزاولة نشا توفر الاشتراطات الواردة بتراخ
ال-  ة عن نشا .وحدةإعداد التقارر الدورة والفن



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

مماثلة .- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق
فة :الحد الأدنى من  شغل الوظ ة وشرو المؤهلات والخبرة المطلو

م ة الإولى في مجال التخصص: التعـل الشهادة الجامع
سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـرة

القدرات والمهارات:

اللغة الإنجلیزة الإلمام 
استخدامات الحاسوب الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فةطاقة  وصف وظ

فةمسمى س :الوظ اسوحدةرئ م والق ةالمجمـوعةالتقو الإدارة: النوع

فةدرجة ع: المســتو:الوظ الرا

فة - :الوصف العام للوظ

فـــة تحـــت إشـــراف  ـــة وتقـــع هـــذه الوظ تـــب التر م مـــدیر م ـــةالالتعلـــ وتشـــرف علـــى العـــاملین بلد
افــــة  ــــذ  ــــى تنفی عــــة والإشــــراف عل م والمتا والتنظــــ أعمــــال تتضــــمن التخطــــ تــــب وتخــــتص  الم

اس. م والق التقو الإجراءات المتعلقة 

ات ات والمسؤول -:الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

عین ال-  م وحــدةالإشـراف علــى العــاملین التــا عتــه وتقــو مــا بیــنهم ومتا العمــل ف وتنســی
أدائهم وتدربهم.

ال-  ــةالإشــراف علــى الامتحانــات  عــة ســیر العمــل فــي لجانهــا وضــمان تنفیــذ بلد ومتا
التشرعات المنظمة لها.

سهل الرجوع إلیها.-  ب نتائج الامتحانات ل وتبو وتنسی الإشراف على حف
المستولإالإشراف على منح ا-  ةات فادات  لمطالبیها.الدراس
ة عــن -  انــات والإحصــاءات والاســتمارات الإحصــائ ــع وإعــداد الب الإشــراف علــى تجم

المدارس ومراجعتها وإحالتها إلى الجهات المختصة.
ــــات الحدیثــــة -  ــــاس وادخــــال التقن م والق ر نظــــم التقــــو فــــي مجـــــال واســــتخدامهاتطــــو

الامتحانات.
ب الوافـدین علـى المـدارس  وفقـاً للـوائح والـنظم الإشراف على تنسیب التلامیذ والطلا- 

مات المنظمة لذلك. والتعل
ال-  ة عن نشا .وحدةإعداد التقارر الدورة والفن



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

مماثلة .- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق
فة : شغل الوظ ة وشرو الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة المطلو

م ة : التعـل الإولى في مجال التخصصالشهادة الجامع
.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـرة

القدرات والمهارات:

اللغة الإنجلیزة الإلمام 
استخدامات الحاسوب الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فةمسمى س :  الوظ المدرسي   وحدةرئ ةالمجمـوعةالنشا الإدارة: النوع

فةدرجة ع: المســتو:الوظ الرا

فة - :الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف  ــة وتقــع هــذه الوظ تــب التر م مــدیر م ــة التعلــ أعمــال تتضــمن البلد وتخــتص 
المدرسي. النشا افة الإجراءات المتعلقة  عة والإشراف على تنفیذ  م والمتا والتنظ التخط

ات ات والمسؤول -:الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

عین ال-  م وحــدةالإشـراف علــى العــاملین التــا عتــه وتقــو مــا بیــنهم ومتا العمــل ف وتنســی
أدائهم وتدربهم.

ة المختلفة وممارستها.-  م المؤسسات التعل ة  الراض م المناش الإشراف على تنظ
عتها.وضع -  ة المختلفة ومتا م ة للمؤسسات التعل البرامج الراض
ــة -  م ـة بـین المؤسسـات التعل ـة والتقاف ة والفن قات الراضـ م المسـا الإشـراف علـى تنظـ

ةداخل نطاق ال وخارجها.بلد
ـــــــة -  ـــــــة والمعـــــــارض الفن ة وإقامـــــــة المراســـــــم الثقاف م الـــــــرحلات المدرســـــــ عـــــــة تنظـــــــ متا

الوالمهرجانات والإشراف علیه مع الجهات المختصة  التنسی ةا  .بلد
ال-  ة عن نشا .وحدةإعداد التقارر الدورة والفن
مماثلة .- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة المطلو

م ة الإولى في مجال التخصص: التعـل الشهادة الجامع

.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـرة



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

القدرات والمهارات:

اللغة الإنجلیزة الإلمام 
استخدامات الحاسوب الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فةمسمى س :الوظ ةوحدةرئ م ةالمجمـوعةالوسائل والمعدات التعل الإدارة: النوع

فةدرجة ع: المســتو:الوظ الرا

فة - :الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف  ــة وتقــع هــذه الوظ تــب التر م مــدیر م ــة التعلــ أعمــال تتضــمن البلد وتخــتص 
الوســائل والمعــدات  افــة الإجــراءات المتعلقــة  عــة والإشــراف علــى تنفیــذ  م والمتا والتنظــ التخطــ

ة. م التعل

ات ات والمسؤول -:الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

م -  عتـه وتقـو مـا بیـنهم ومتا العمـل ف تـب وتنسـی عین للم الإشراف على العاملین التـا
أدائهم وتدربهم.

عة توفیر -  اجاتمتا ة.احت م المدارس من الوسائل والمستلزمات التعل
ة على المدارس الواقعـة فـي نطـاق الإشراف على توزع -  م الوسائل والمستلزمات التعل

ةال .بلد
ة.-  م اجات المدارس  للوسائل المستلزمات التعل تقدیر احت
الصــورة -  ــة المتــوفرة  م الإشــراف علــى اســتخدام المــدارس  للوســائل والمســتلزمات التعل

حة. الصح
ات المتوفرة-  ان ة.الاستفادة من الام م شأن إعداد الوسیلة التعل اً  محل
ة.-  م ات التعل اجا المدارس  من الكتب والتقن عة توفیر احت متا
ال-  ة عن نشا .وحدةإعداد التقارر الدورة والفن
مماثلة .- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة المطلو



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

م ة الإولى في مجال التخصص: التعـل الشهادة الجامع

.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـرة

القدرات والمهارات:

اللغة الإنجلیزة الإلمام 
استخدامات الحاسوب الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فة :  س مسمى الوظ ة                 وحدةرئ التعلم ة :المراف الإدارة المجموعة النوع

فة : :درجة الوظ عالمســـــتو الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف  ــة وتقــع هــذه الوظ تــب التر ممــدیر م ــ ــةالتعل الإشــراف علــى البلد وتخــتص 
ال ة  م التعل ة المراف اسـات والقـوانین واللـوائح والقـرارات وتحدیـد بلد أداء أفضل وتنفیـذ الس لتحقی

ات المقررة للأداء. المستو الالتزام  مد

ات : ات والمسؤول -الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

م أدائهم وتدربهم.وحدةالالإشراف على العاملین – عتهم وتتقی م العمل بینهم ومتا وتقس
ات  المســـتو الالتـــزام  ـــه للوقـــوف علـــى مـــد م التعل ش علـــى المرافـــ الإشـــراف علـــى إعمـــال التفتـــ

المقررة للعمل.

ـة والتأكـد مـن – م التعل الاستثمار في مجال المرافـ ة في الإشراف على تنفیذ شرو المشار
الإجراءات الخاصة بتنفیذها.سلامة 

التقارر اللازمة عن الإداء والعوامل المؤثرة فـي مجـال المرافـ– د الجهات ذات العلاقة  تزو
ة . م التعل

ة وما قد تتعرض لـه مـن أضـرار ب– م التعل ـد یالإشراف على دراسة أوضاع المراف ـة وتزو ئ
التقارر اللازمة. ة  الجهات المعن

المزـــد مـــن حضـــور المـــؤتمرات وا– ـــ ـــة لتحقی م التعل ـــالمراف ـــدوات والمعـــارض المتعلقـــة  لن
المعرفة عن المجال.

ة.– م التعل الإشراف على إعداد التقارر الدورة أو حسب الطلب عن المراف
مماثلة .– ه من أعمال اخر سند إل ما  ام   الق



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

شغل  ة وشرو فة :الحـد الأدنـى من المـؤهلات والخبـرة المطلو الوظ
م ة الاولى في مجال التخصص: التعـــل الشهادة الجامع
.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــرة 

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الانجلیزة
 الالمام بإستخدام الحاسوب
 ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فة : سمسمى الوظ ة               وحدةرئ ة :الصحة المدرس الإدارة المجموعة النوع

فة : :درجة الوظ عالمســـــتو الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ة وتقع هذه الوظ تب التر ممدیر م ةالتعل الإشراف على تنفیذ البلد وتختص 
اسة  الالس المدراس  ة   ة الصح افحة بلد المدارس وم الصحي  إلى رفع  المستو یؤد والذ

ة ة الصح الأمراض وتوفیر وسائل الرعا

ات : ات والمسؤول -الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ة-  الصحة المدرس والمشروعات  المتعلقة  .الإشراف على تنفیذ  الخط
ة -  الصحة  المدرس ة المتعلقة  الخدمات الطب م وتنسی ة في تنظ المشار

ال ة.المدرسة  بلد
ة -  حوث المتعلقة  بخدمات الصحة المدرس ة في إجراء الدراسات وال المشار

ة.ال بلد
ة والعمل على تلبیتها والإ-  الصحة المدرس اجات الخاصة  .قاء بهادراسة الاحت
اره جزء من المادة اقتراح نظام  یتعل-  التثقیف الصحي في المدارس واعت

ة  م التعل
انات المتعلقة بهذا -  ة وتوفیر الب الإشراف على أعمال الإحصاءات الصح

.المجال
ال-  على العاملین  فاءتهموحدةالإشراف الفني الإدار .والعمل على رفع 
ة-  ة والأمن المهن مات الصح المرؤوسین لتعل .مراعاة تطبی
ام ب-  سهإالق مها لرئ .عداد والتقارر الدورة وتقد



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

في مجال عمل ال-  ه من أعمال أخر ما سند إل ام  .وحدةالق
فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنـى من المـؤهلات والخبـرة المطلو

م ة الاولى في مجال التخصص: التعـــل الشهادة الجامع
.سنة12لمدة لا تقل عن خبرة في مجال العمل : الخبـــرة 

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الانجلیزة
 الحاسوب استخدامالالمام
 ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فة:  تب الثقافة والمجتمع المدنيمدیر مسمى الوظ ة: م إدارةالمجموعة النوع

فة:    : 11درجة الوظ عالمستو الرا

فة - :الوصف العام للوظ
فة تحت إشراف  ةتفع هذا الوظ اتب والعاملین بإدارة العمید البلد ةوتشرف على الم بلد

الإشراف على أعمال شؤون الثقافة  .والمجتمع المدنيوتختص 
ات : ات والمسؤول - الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد
ة لشؤون الثقافة و اس أتر – .المجتمع المدنيجتماعات اللجنة التنفیذ
شؤون الثقافة– ة المتعلقة  م مات التنظ .المجتمع المدنيو تسییر الأعمال للتقس
ة المؤقتة و – یل اللجان الفن عتماد نتائج أعمالها.ا تش
شؤون الثقافة – على العاملین  .المجتمع المدنيو الإشراف الفني والإدار
شؤون العاملین وفقاً للوائح النافذة.إ– صدار القرارات المتعلقة 
عة لأعمال ا– ش والمتا التفت ام  دارة.لإالق
س الجودة.– إجراءات جودة العمل والخدمات وفقاً للإجراءات ومقای عة تنفیذ ضوا متا
ة التقدیرة للشؤون الثقافة – ة في إعداد المیزان .المجتمع المدنيو المشار
ة وعرضها على عمید الا– والبرامج الثقاف ةقتراح الخط .بلد
افة الإجراءات للمحافظة على أصول وممتلكات – تبالإشراف على تنفیذ  .الم
عة الدورة لشؤون الثقافة وعرضها على عمید ال– م التقارر المتا ةتقد .بلد
مماثلة.– ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق

فة : شغل الوظ -الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة وشرو
م ة الأولى في مجال التخصص. :  التعـــل الشهادة الجامع
.سنة20خبرة في مجال العمل  لمدة لا تقل عن : الخبــرة 
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القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الانجلیزة
استخدامات الحاسوب الالمام 
 ة المختصة الانتساب للنقا

نفذ تبو ةخلالمنمهامهالم ة التال :الوحدات الادار
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فة طاقة وصف وظ

فة :  سمسمى الوظ ة :ثرة         لأالمتاحف والمدن اوحدةرئ الإدارة المجموعة النوع

فة : :درجة الوظ عالمسـتو الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف  تــب الثقافــة والمجتمــع المــدنيتقــع هــذه الوظ شــؤون المتــاحف وتخــتص مــدیر م
والمدن الأثرة.

ات : ات والمسؤول -الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

انات والمعلومات عن المدن والمواقع الأثرة – الب ع وتوثی ة.الإشراف على تجم البلد
حاتاجونه من معلومات– احي على ما  ودراسـات تسهیل حصول الراغبین في الاستثمار الس

الإثرة. القرب من المناط انات تساعدهم على إقامة مشروعاتهم  و
م الخدمات والمعلومات اللازمة للمستثمرن.– العمل على تقد
ــة لأســقاطها – مــع الجهــات المعن التنســی ة  اح والمواقــع الســ الإشــراف علــى تحدیــد المنــاط

. والمخططات الخاصة للتلك المناط على الخرائ
انة المتاحف والمدن الأثرة.مواك– ة الوسائل الحدیثة المساعدة على ص
اجات المتاحف من المعدات والمستلزمات الخاصة بها.– تحدید إحت
ة.– م انة ترم ة وص انة وقائ اج المدن الأثرة من ص وضع التقدیرات اللازمة لاحت
.وحدةإعداد التقارر الدورة عن سیر أعمال ال–
سند – ما  ام   مماثلة .الق ه من أعمال اخر إل

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنـى من المـؤهلات والخبـرة المطلو
م ة الاولى في مجال التخصص.: التعـــل الشهادة الجامع

.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــرة 



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الانجلیزة
 الالمام بإستخدام الحاسوب
  ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فة :  س مسمى الوظ ة          وحدةرئ ة :المراكز الثقاف الإدارة المجموعة النوع

فة : :درجة الوظ عالمســتو الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فـــة تحـــت إشـــراف  تـــب الثقافـــة والمجتمـــع المـــدنيتقـــع هـــذه الوظ وتشـــرف علـــى العـــاملین مـــدیر م
رها.وحدةال ة والعمل على تطو المراكز الثقاف ة  عة البرامج التنفیذ متا وتختص 

ات : ات والمسؤول -الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

عة البرامج – المتا مراكز الثقافة على مستو اسات المتعلقة  ة للس ةالتنفیذ .بلد
ة.– ر المراكز الثقاف حوث لتطو ة في إجراء الدراسات وال المشار
ال– ة جدیدة  ةاقتراح إنشاء مراكز ثقاف .بلد
انتها.– ة المتطلب ص تحدید المراكز الثقاف
تب ومطبوعات وأث– ة من  ات المراكز الثقاف اط ة.تحدید احت اث ومعدات وأجهزة إلكترون
ة.لإتحدید ا– اجات إلى العمالة في المراكز الثقاف حت
ة.– المراكز الثقاف ة للعاملین  اقتراح البرامج التدرب
ـــة – رامجهـــا الثثتقف ر خططهـــا و ـــة وتطـــو وضـــع الاتجاهـــات العامـــة لأنشـــطة المراكـــز الثقاف

ة. والتأهیل
ة– إدارة المراكز الثقاف مستو ر خدماتها.النهوض  وتحسین وتطو
ة وإعداد التقارر والإحصاءات عن انشطتها المختلفة. – م أوضاع المراكز الثقاف تقی
.وحدةإعداد التقارر الدورة عن سیر أعمال ال–
مماثلة .– ه من أعمال اخر سند إل ما  ام   الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنـى من المـؤهلات والخبـرة المطلو



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

م ة الاولى في مجال التخصص.: التعـــل الشهادة الجامع
سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــرة 

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الانجلیزة
 الالمام بإستخدام الحاسوب
  ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فة :  س مسمى الوظ ة :المسارح ودور العرضوحدةرئ الإدارة المجموعة النوع

فة : :درجة الوظ عالمســتو الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  تب الثقافة والمجتمع المدنيتقع هذه الوظ ختص مدیر م ة تسیر العمل  و مراق
ما یخدم  أهداف  المجتمعالمسرحي ودور العرض  والعمل  على  .توجیهها 

ال على الأنشطة المختلفة  الأشراف الفني والأدار ذلك  .وحدةو

ات : ات والمسؤول -الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

اسات ذات الصلة - الس وتطبی مات وتوزع المهام الكفیلة بتنفیذ الخط إعطاء التعل
وحدةالعمل 

فاءتهم- ه والعمل على رفع  ا وإدارا على مرؤوس .الإشراف فن
مجال عمل ال- ما یخدم أهداف وحدةالعمل على تنفیذ القرارات  والقوانین  المتعلقة  و

ة.ال بلد
ة في المحافل والمهرجانات التي تنظم في مجالات الفنون المختلفة وتمثیل ال- ة المشار بلد

.لكذفي 
ةالتأكید عل- مات الصحة والسلامة المهن ه لتعل مرؤوس .ى تطبی
ا- ا ومعنو عها ماد ة المواهب المختلفة وتشج .الاهتمام بتنم
سهإ - .عداد وتقدیر التقارر الدورة لرئ

ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  .الق
فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنـى من المـؤهلات والخبـرة المطلو



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

م ة الاولى في مجال التخصص.: التعـــل الشهادة الجامع

.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــرة 

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الانجلیزة
 الالمام بإستخدام الحاسوب
ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فة :  سمسمى الوظ ات والمطبوعات والنشروحدةرئ ت ة :الم الإدارة المجموعة النوع

فة : :درجة الوظ عالمســـــتو الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فـــة تحـــت إشـــراف  تـــب الثقافـــة والمجتمـــع المـــدنيتقـــع هـــذه الوظ وتشـــرف علـــى العـــاملین مـــدیر م
اوحدةال الدارلإشراف الفني والإوتختص  .وحدةعلى الأنشطة المختلفة 

ات : ات والمسؤول -الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

اعة والتغلیف والنشر - مؤسسة الط عة أنشطة العاملین  ومتا و إدارة وتنسی تخط
مها .والإعلان وما في ح

مات وتوزع المهام الكفیلة بتنفیذ الخط- اسات ذات الصلة إعطاء التعل الس وتطبی
مها اعة والتغلیف والنشر والإعلان وما في ح .مؤسسة الط

عة الإیرادات والإنفاق و إدارة المخاطر- .متا
ه- أنشطة مرؤوس .تنسی
ات الإشراف على - ر عمل المؤسسة ومعالجة الصعو إجراء الدراسات التي تقود إلى تطو

ال شرة  ة الموارد ال ة.تنم بلد
الإدارة.إعداد التقارر الدورة وإحالتها لمدیر-
ة- مات الصحة والسلامة المهن ه لتعل مرؤوس .التأكید على تطبی

ال– عة تنفیذه.وحدةالإشراف على الموظفین  ما بینهم ومتا وتوزع العمل ف
ـ– ع أعمال التألیف والترجمة والنشـر وإقامـة علاقـات تعـاون مـع المنظمـة الأدب م وتشج ة تنظ

ة في الداخل والخارج. والفن
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تحسـین – اتهـا ود نهـا مـن التوسـع فـي محتو م مـا  ـات العامـة  ت ر الم الإشراف على تطو
خدماتها. مستو

.وحدةإعداد التقارر الدورة عن سیر أعمال اال–
مماثلة .– ه من أعمال اخر سند إل ما  ام   الق

ة فة :الحـد الأدنـى من المـؤهلات والخبـرة المطلو شغل الوظ وشرو

م ة الاولى في مجال التخصص.: التعـــل الشهادة الجامع

.سنة12: خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبـــرة 

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الانجلیزة
 الالمام بإستخدام الحاسوب
ة المختصة الانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 
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فة طاقة وصف وظ

فة :  سمسمى الوظ ة :وسائل الأعلام وحدةرئ الإدارة المجموعة النوع

فة : :درجة الوظ عالمســـــتو الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فـــة تحـــت إشـــراف  تـــب الثقافـــة والمجتمـــع المـــدنيتقـــع هـــذه الوظ وتشـــرف علـــى العـــاملین مـــدیر م
غلى أنشطة الوحدةال الأشراف الفني والأدار المختلفة.وحدةوتختص 

ات : ات والمسؤول -الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ال- المتعلقة بوسائل الإعلام على مستو ة.العمل على تنفیذ الخط بلد
ال- عة  أنشطة شؤون الإعلام على مستو ةمتا ما یخدم  أهداف البلد ة.وتوجیهها  بلد
الاشرف على  إصدار النشرات الدورة  وتوزعها على المستهدفین بها -
أهداف ال- حق ما  ة.تفعیل وسائل الإعلام المختلفة  بلد
مهام الصحفیین المحلیین والأجانب- الإجراءات المتعلقة  س .العمل على ت
العمل الاعلامى ووسائله المختلفة- ص المتعلقة  .الاعتماد للتراخ
ال- على العاملین  فاءتهموحدةالإشراف الفني والادار .والعمل على رفع 
ة - مات الصحة والأمن والسلام المهن ه لتعل مرؤوس .مراعاة تطبی
ام ب- سهإالق مها لرئ .عداد التقارر الدورة وتقد
لف - ما  ام  .ه من أعمال أخرالق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنـى من المـؤهلات والخبـرة المطلو
م ة الاولى في مجال التخصص.: التعـــل الشهادة الجامع
سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــرة 

القدرات والمهارات:
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 إجادة اللغة الانجلیزة
 الالمام بإستخدام الحاسوب
ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة  س: مسمى الوظ ة الابداع                 وحدةرئ ة :تنم الإدارة المجموعة النوع

فة : :درجة الوظ عالمســـــتو الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فـــة تحـــت إشـــراف  تـــب الثقافـــة والمجتمـــع المـــدنيتقـــع هـــذه الوظ وتشـــرف علـــى العـــاملین مـــدیر م
عة إعداد و وحدةال متا ع اإ وتختص  ة وتشج بداع والمبدعین.لإنتاج المواد الثقاف

ات : ات والمسؤول -الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

عة تنفیذه.وحدةالالإشراف على الموظفین – ما بینهم ومتا وتوزع العمل ف
شأن ا– بداع والمبدعین.لإالعمل على إعداد التصورات 
عـة إعــداد و – مـع الجهــات المختصــة إ متا ــة والتنســی صـالها إلــى المتلقــي لإنتــاج المـواد الثقاف

عبر وسائل الاتصال المختلفة. والقار
ع الابداع والمبدعین وأقتراح الحوافز– ة لهم.تشج ة والمعنو الماد
ع أعمال التألیف والترجمة والنشر وإقامة علاقات تعاون مع المنظم– م وتشج ة اتتنظ الأدب

ة في الداخل والخارج. والفن
تحسـین – اتهـا ود نهـا مـن التوسـع فـي محتو م مـا  ـات العامـة  ت ر الم الإشراف على تطو

خدماتها. مستو
ة ورعا– یل الفنون التش ة الابداع.النهوض 
.وحدةإعداد التقارر الدورة عن سیر أعمال اال–
مماثلة .– ه من أعمال اخر سند إل ما  ام   الق

فة  شغل الوظ ة وشرو :الحـد الأدنـى من المـؤهلات والخبـرة المطلو
م ة الاولى في مجال التخصص.: التعـــل الشهادة الجامع
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.سنة12لا تقل عن خبرة في مجال العمل لمدة: الخبـــرة 

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الانجلیزة
 الالمام بإستخدام الحاسوب
ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ
فة س مسمي الوظ ة: رئ ةالمجموعةوحدة الحملات التطوع : الإدارةالنوع
فة عالمستو: درجة الوظ : الرا

فة الوصف العام للوظ
تب  فة تحت إشراف مدیر م أعمال تتضمن الثقافة والمجتمع المدنيتقع هذه الوظ وتختص 

ة. على أنشطة الوحدة داخل نطاق البلد الإشراف الفني والإدار ام  الق
ات ات والمسؤول :الواج

ات  ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ ة :یؤد التال
 .الوحدة وتوزع العمل بین العاملین  تنسی
.الإشراف على تنفیذ التشرعات المعمول بها في مجال عمل الوحدة
 .مات الضرورة لتسییر عمل الوحدة إصدار التوجیهات والتعل
 ة اسات العامة للبلد الضرورة لتنفیذ الس الإشراف على إعداد وتنفیذ الخط

عمل الوحدة. وتنفیذ قراراتها  اتها المتعلقة  وتوص
.ات بها الوحدة ورفع الكفاءة وتذلیل الصعو ر الأداء  العمل على تطو
 انات والمعلومات الضرورة افة الب د الجهات ذات العلاقة  الإشراف على تزو

عن العاملین و أنشطتها.
 .الوحدة مي والملاك  ل التنظ المساهمة في إعداد اله
مات والإجراءات اللازمة عملها الوحدة اقتراح الخط ووضع النظم والتعل

ة . أهداف البلد لتحقی
 .التواصل مع الجهات المختصة لتسهیل عمل الوحدة
 .عمل الوحدة الإشراف على الخدمات والعلاقات ذات الصلة 
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 .الوحدة تذلیل المشاكل التي تواجه العاملین 
 العاملین في الوحدة مثل التعیین اقتراح واتخاذ الإجراءات الإدارة ذات الصلة 

ات والإجازات والحوافز وغیرها.  والنقل والندب والإعارة والعلاوات والترق
 .م الاستشارات في مجال عمل الوحدة تقد
 إعداد التقارر الدورة
سند إلیهم عن أعمال أخر ما  ام  الق

شغل  فة:الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة وشرو الوظ
م : التعــ ةل ة بدن الوروس تر الحصول على مؤهل جامعي 

سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبــرة
القدرات والمهارات:

.القوانین واللوائح المعمول بها في المجال الإلمام 
.استخدامات الحاسوب الإلمام 
.اللغة الانجلیزة الإلمام 
 ة المختصةالانتساب للنقا



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

ة ف طاقة وصف وظ

فة  تب الحرس البلدمدیر :مسمى الوظ ة م الإدارة: المجموعة النوع

فة :  ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ أعمال تتضمن عمید البلد فة  وتختص هذه الوظ
اسات عة تنفیذ س ة فى مجال الحرس البلدمتا . البلد

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 فل اتساقها مع ما  تنفیذ التشرعات الصادرة بخصوص الحرس البلد
اسات التي تقررها الوزارة. الس

و البرامج الم ة.تنفیذ الخط البلد اختصاصات الحرس البلد تعلقة 
من حصول أصحاب الشأن عل ة االتر ىالتحق ص الصادرة للمشروع في أ خ

مه أو هدمه ة أو تعدیل في بناء قائم أو تدع ع أو تعل ة بناء أو توس .عمل
عل ة المنافع العامة ىمنع التعد والتأكد من أن استغلالها أوالانتفاع بها البلد

.فقاً لموافقة الجهة المختصة وشروطهایتم و 
معوقات أو ىالمحافظة عل سلامة المارة علي الطرقات العامة من خطر ترك أ

وما شابهها، واتخاذ الإجراءات اللازمة لإزالة تلك حفر أو مجمعات المجار
ه لذلك الخطر .المعوقات أو ردمها أو وضع علامات تنب

ا ة والمشرو المواد الغذائ ه في عدم ض شت ان ومنتجاتها والتي  ت والأل
ة المختصة، وتنفیذ  صلاحیتها أو غشها أو تلوثها وإحالتها إلى الجهات الصح

.قرارات تلك الجهات في شأنها
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 عد المواعید قاء  ة مواعید فتح المصائف والشواطئ ومنع المبیت فیها أو ال مراق
.المقررة

 ة أماكن ومحال صنع وتحضیر ات والتأكد من أنها تزاول مراق الأطعمة والمشرو
ات الصحة العامة .أعمالها وفقا لمقتض

 ع للتأكد من أن العرض ة اللحوم والخبز والخبیز والخضروات المعروضة للب مراق
طرقة تكفل حمایتها من التلوث والأترة .یتم 

عمل أو من عدم ممارسة أ ة أو التحق ة قبل مهنة تجارة أو صناع حرف
من سران ىالحصول عل تب المختص قانونا، والتحق ص من الم تراخ

.الرخص القائمة عند استمرار مزاولة تلك الأعمال أو المهن أو الحرف
 اییل في المحال صالحة للاستعمال ومختومة من أن تكون الموازن والم التحق

.بخاتم الجهة الخاصة
والأ من سلامة الصنادی فائها التحق ة المستعملة لوضع ونقل القمامة واست وع

ة والتأكد من توفیر وسائل جمع القمامة والقاذورات ومنع نقلها إلى  الصح للشرو
.غیر الأماكن المحددة

ة ال .قابر والمحافظة علي حرمتها والتأكد من استصدار شهادات الدفنمحما
 الجرائم ام القوانالتيض المخالفة لأح ین واللوائح ذات العلاقة ترتكب 

.أعمالهم

: فة شغل الوظ ة وشرو -الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو
 :م .التأهیل العلمي المناسبالتعــــل
:ة خبرة الخبــــرة . في مجال العمل عمل
.مهارات الاتصال والتفاوض
. استخدامات الحاسوب الإلمام 
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نفذ تبو ة یتم تحدیدها من قبل منمهامهالم خلال وحدات إدار
ة وحجمها ة حسب حاجة البلد عمید البلد
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فة طاقة وصف وظ

فة: تبمسمى الوظ ة مدیر م ة: الراض .الإدارةالمجموعة النوع

فة:  ع.11درجة الوظ :الرا .                                    المستو

فة : -الوصف العام للوظ

فـــة تحـــت إشـــراف  ـــةتقـــع هـــذه الوظ عـــة لهـــا عمیـــد البلد ـــة التا م مات التنظ وتشـــرف علـــى التقســـ
اب والراضـــة وفقـــاً  الشـــ اســـات المتعلقـــة  ـــة للس أعمـــال تتضـــمن وضـــع البـــرامج التنفیذ وتخـــتص 

للقوانین والقرارات النافذة.

ات: ات والمسؤول -الواج

ة ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

ــة - اب والراضــة وفقــاً للقــوانین واللــوائح والقــرارات وضــع البــرامج التنفیذ الشــ اســات المتعلقــة  للس
النافذة.

اب والراضة.- شؤون الش ة المتعلقة  م مات التنظ ام بتسییر أعمال التقس الق

حضور - ام  ةإدارة اجتماعاتالق اب البلد الش ما یتعل والمشورة ف .والراضةوإبداء الرأ

یل- ـــام بتشـــ اب الق الشـــ ـــة المؤقتـــة الخاصـــة  نتـــائج واعتمـــادونشـــاطاتهم والراضـــةاللجـــان الفن
أعمالها.

اللج- على العاملین  شؤون المـوظفین االإشراف الفني والإدار ن وإصدار القرارات ذات العلاقة 
عین له وفقاً للتشرعات والنظم النافذة. التا

عة وضمان - ش والمتا أعمال التفت ام  ر المستمر.الق ة التحدیث والتطو الجودة من خلال عمل

س الجـودة - وإجـراءات جـودة العمـل والخـدمات وفقـاً لإجـراءات ومقـای عة تنفیذ ضـوا متا ام  الق
المعتمدة.
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ال- ة  ة اللازمة للأنشطة الراض ة التحت ة.الاشراف على البن بلد

ة داخل نطاق الاقتراح- ة والاشراف على تنفیذها.بلدالبرامج والأنشطة الراض

ة داخل نطاق الالاهتمام- ة.بلدالمتألقین والمواهب الراض

اب - عة الدورة لشؤون الش ةوعرضها على إدارة الوالراضةإعداد تقارر المتا .بلد

-. ه من أعمال أُخر ما ُسند إل

فة :الحد الأدنى من ال شغل الوظ ة وشرو مؤهلات والخبـرة المطلو

م:  .مؤهل جامعي في مجال التخصصالتعل

.سنة20في مجال العمل لمدة لا تقل عنخبرةالخبرة: 

القدرات والمهارات:

 القوانین واللو .ح المعمول  بها فى المجالائالمعرفة والدراسة 
جادة اللغة الإنجلیزةإ.
 الحاسوب .استخداماتالإلمام
ة المختصة.الانتساب للنقا

نفذ تبو ةخلالمنمهامهالم ة التال :الوحدات الادار
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فة طاقة وصف وظ

فة:  س مسمى الوظ ةوحدةرئ اب ات الش ة: الإالأنشطة والمنتد دارة.          المجموعة النوع

فة:  : درجة الوظ ع.                                            المستو .الرا

فة : -الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف  تــب مــدیرتقــع هــذه الوظ أعمــال تتضــمن الإشــراف علــى الراضــةم وتخــتص 
ع قاعــدة  ابي ودعــم برامجهــا وتوســ رات العمــل التطــوعي الشــ مــات ومعســ تشــغیل المصــایف والمخ

ة. المشار

ات: ات والمسؤول -الواج

ة ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

ال- ما بینهموحدةالاشراف على العاملین  .وتوزع العمل ف

ابي.- رات العمل التطوعي الش مات ومعس الإشراف على تشغیل المصایف والمخ

رات العمل التطوعي - مات ومعس ة فیها.دعم برامج المصایف ومخ ع قاعدة المشار وتوس

ة.- رة والتعبو ة لإقامة المحاضرات وعقد الندوات الف اب ع المؤسسات الش ام بتشج الق

م المهرجانـــات والتظـــاهرات فـــي مختلـــف مجـــالات الإبـــداع العلمـــي والأدبـــي والفنـــي - ـــام بتنظـــ الق
ابي. لإستثمار أوقات الفراغ الش

م أنشطة - مـا العمل على تقی ة وإتخاذ ما یلزم من إجراءات للإرتقاء بخدماتها  اب المؤسسات الش
الأهداف المحددة لها قانوناً. حق

ة.- ة الراض اب التي تستهدف الأنشطة الش اسات والخط وضع الس

م نتائجها.- مها وتقی عتها وتقد ة والراضات وتوجیهها ومتا ادرات الأند ع م تشج
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مــــع جهــــات العمــــل علــــى وضــــع و - التنســــی اب المختلفــــة  عــــة بــــرامج وأنشــــطة الشــــ تنفیــــذ ومتا
ختصاص.الا

قهـا لإنجـاح بـرامج - ـة وتطب ـة والماد شـرة والفن ـات وتعبئـة الطاقـات ال ان العمل على حشد الإم
اب . الش

تب.- الم إعداد التقارر الدورة عن نشا

مماثلة .- ه من أعمال أُخر ما ُسند إل ام  الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحد الأدنى من المؤهلات والخبـرة المطلو

م:  ة في مجال التخصص.التعل الشهادة الجامع

) سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة من(الخبرة: 

القدرات والمهارات:

.اللغة الإنجلیزة الإلمام 
 الحاسوب .استخداماتالإلمام
ة المختصة.الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة:  س مسمى الوظ ةوحدةرئ ة الكشف ة: الحر .الإدارة.               المجموعة النوع

فة: : درجة الوظ ع.                                            المستو .الرا

فة : -الوصف العام للوظ

فـــة تحـــت إشـــراف  تـــب مـــدیرتقـــع هـــذه الوظ أعمـــال الراضـــةم وتشـــرف علـــى مـــوظفي وتخـــتص 
لات التـــي تواجههـــا  ة ودعـــم نشـــاطاتها والمســـاهمة فـــي حـــل المشـــ ـــة الكشـــف ع الحر تتضـــمن تشـــج

الكشافة والمرشدات.واقتراح نشا التشرعات والقرارات التي تسهم في رفع مستو

ات: ات والمسؤول -الواج

ا ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ ةیؤد :ت التال

لات - ة ودعــم نشــاطاتها والمســاهمة فــي حــل المشــ ــة الكشــف ع الحر المســاهمة فــي تشــج ـام  الق
التي تواجهها.

الكشافة والمرشدات والتأكد من تنفیذ القوانین واللوائح بها.- عة نشا متا

ة في - الكشـفي اقتراحالمشار النشـا التشرعات والقـرارات واللـوائح التـي تسـهم فـي رفـع  مسـتو
ابي. رات العمل الش والإرشادات ومعس

رات الصـــالاشـــتراك- م المعســـ اب فـــي تنظـــ الشـــ ـــة  ـــة والأجهـــزة المعن ـــات والأند ة فمـــع الهیئ
ة . ة والدول ة المحل مات الكشف اب والمخ للش

ة ال- ام بتسهیل مشار المحلـي الق ة علـى المسـتو ة والمرشدات في الأنشطة الكشـف ة الكشف حر
والخارجي.

ة الكشافة والمرشدات.- على حر الإشراف المالي والإدار

التعاون مع الجهات ذات العلاقة. - ادات الإدارة  ار الق الإشراف على إخت
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ة- ة التي تقوم بها حر الكشاف والمرشدات.المساهمة والإشراف على الأعمال التطوع

تب.- الم ة ونشا اب ة الش رات التعبو ة في إعداد التقارر الدورة عن المعس المشار

مماثلة .- ه من أعمال أُخر ما ُسند إل

فة : شغل الوظ ة وشرو الحد الأدنى من المؤهلات والخبـرة المطلو

م :   ة في مجال التخصص.التعل الشهادة الجامع

.سنة12في مجال العمل لمدة لا تقل عن خبرةالخبرة: 

القدرات والمهارات:

.اللغة الإنجلیزة الإلمام 
 الحاسوب .استخداماتالإلمام
ة المختصة.الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة س : مسمي الوظ ةالنوادوحدةرئ ةوالملاعب الراض : الإدارةالمجموعة النوع
فةدرجة  عالمستو: الوظ : الرا

فة : الوصف العام للوظ
فة تحت إشراف  تب مدیر تقع هذه الوظ م لمناشالراضة م عة والتقی الإشراف والمتا وتختص 

حت ودراسة المشاكل والمعوقات التي قد تصادفها وإیجاد  المدینة وفروعها و ة  ة الراض الأند
ة  لها.الحلول المناس

ات : ات والمسؤول الواج
ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ما بینهم.وحدةالإشراف على موظفي ال عة وتوزع العمل ف ومتا
 المخالفــات ة وضــ ــة الراضــ الأند الإشــراف علــى تنفیــذ القــوانین والتشــرعات واللــوائح المتعلقــة 

شأنها. واتخاذ ما یلزم 
 ة .الإشر ة الراض الأند م لمناش عة والتقی اف والمتا
ة لها .يودراسة المشاكل والمعوقات التثح قد تصادفها وإیجاد الحلول المناس
 ش علیهــــا والإشــــراف علــــى ة والتفتــــ ــــة الراضــــ ــــارالإشــــراف علــــى نظــــم وأســــالیب إدارة الأند اخت

تها.اإدار 
ة وفقاً للمعاییر والشرو ة الراض ة لإنشاء وإشهار الأند عة الإجراءات العمل العمل على متا

المعمول بها في هذا المجال.
ة وإبداء الرأ الراض ة المقدمة من النواد شأنها.دراسة البرامج الراض
 ة ة الراض م أنشطة الأند الأهداف ما یلزم من إجراءات للارتقاء بخدواتخاذتقی حق ما  ماتها 
 ًالمحددة لها قانونا
الخدمات الت ة وأنشطتها ومستو ة الراض الأند انات والإحصاءات المتعلقة  تقدمها.يجمع الب
.ة تب وعن نشاطات الأند إعداد التقارر الدورة عن سیر أعمال الم
 وتدخل في مجال ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  .اختصاصهالق
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فة: شغل الوظ ة وشرو الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة المطلو
م ة: التعــل التخصص مجالفيالأولىالشهادة الجامع
سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن: الخبــرة

القدرات والمهارات:

 ة القوانین واللوائح المعمول بها في مجال شؤون الأند ة  المعرفة والدرا
ة. الراض

.استخدامات الحاسوب الإلمام 
.اللغة الانجلیزة الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ
فة س مسمي الوظ ةوحدةرئ ةالمجموعةالحملات التطوع : الإدارةالنوع
فة عالمستو: درجة الوظ : الرا
فةالوصف العام للوظ

فة تحت إشراف تب مدیرتقع هذه الوظ ام ام  أعمال تتضمن الق شراف لإالراضة وتختص 
على أنشطة اللإالفني وا ةداخل نطاق وحدةدار .البلد

ات ات والمسؤول :الواج
ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ال وتوزع العمل بین العاملین  .وحدةتنسی
وحدةالإشراف على تنفیذ التشرعات المعمول بها في مجال عمل ال.
مات الضرورة لتسییر عمل ال .وحدةإصدار التوجیهات والتعل
اسات العامة لل الضرورة لتنفیذ الس ة الإشراف على إعداد وتنفیذ الخط بلد

عمل ال اتها المتعلقة  .وحدةوتنفیذ قراراتها وتوص
 الالعمل على تطو ات بهااءورفع الكفوحدةر الأداء  .ة وتذلیل الصعو
 انات والمعلومات الضرورة افة الب د الجهات ذات العلاقة  الإشراف على تزو

.عن العاملین و أنشطتها
ال مي والملاك  ل التنظ .وحدةالمساهمة في إعداد اله
 مات والإجراءات اللازمة ووضع النظم والتعل وحدةعملها الاقتراح الخط

ةأهداف الحقیلت .بلد
وحدةالتواصل مع الجهات المختصة لتسهیل عمل ال.
عمل ال .وحدةالإشراف على الخدمات والعلاقات ذات الصلة 
ال .وحدةتذلیل المشاكل التي تواجه العاملین 



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

العاملین في ال مثل التعیین وحدةاقتراح واتخاذ الإجراءات الإدارة ذات الصلة 
ات والإجازات والحوافز وغیرهاو  .النقل والندب والإعارة والعلاوات والترق

م الاستشارات في مجال عمل ال .وحدةتقد
 إعداد التقارر الدورة
سند إلیهم عن أعمال أخر ما  ام  الق

فة: شغل الوظ الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة وشرو
م : التعــ ةالحصول على مؤهل جامعي ل ة بدن الوروس تر

سنة.12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبــرة
القدرات والمهارات:

.القوانین واللوائح المعمول بها في المجال الإلمام 
.استخدامات الحاسوب الإلمام 
.اللغة الانجلیزة الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا
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ة ف طاقة وصف وظ

فة  ةمدیر :مسمى الوظ حر ة وال تب الزراعة والثروة الحیوان م

ة  ةالمجموعة النوع : الإدار

فة :  ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ أعمال تتضمن عمید البلد فة  وتختص هذه الوظ
اسات عة تنفیذ س ةمتا ة فو مجال الزواعة والثروة الحیوان . البلد

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 اسات والبرامج اللازمة لتنفیذ القوانین والقرارات التي وضع تصور لتنفیذ الس
.تصدر في مجال اختصاصه

 ة شؤون الزراعة والثروة الحیوان اسات المتعلقة  ة للس وضع البرامج التنفیذ
ات والسدود والمراعي داخل نطاق  حرة  والغا ةوال ، وفقا للقوانین البلد

الخصوص. والقرارات الصادرة 
 التشرعات النافذة والبرامج الكفیلة بتطبی عة والإشراف ووضع الخط المتا

أهدافها.التي تنظم عمل ال ورة لتحقی مجالات المذ
ة في حدود خط ر المشاتل ومحطات التجارب الزراع وضع برامج لتطو

ة المتلائمة  الأشجار المحل ة والعمل على الإكثار من المشاتل الخاصة  التنم
ة. مع ظروف البیئة المحل

 ة في ذلك ر النخیل والتمور وإدخال الخدمات الآل ة وتطو ع تنم تشج
تعاون مع الجهات المختصة.ال

 ة وتخزنها والعمل على استخدامها البذور المحل الإشراف على برنامج حف
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واستكثارها.
 وتولي ة والجراد الصحراو افحة الآفات الزراع ة في حملات م المشار

اته على مستو ة تحر مراكز مراق ات الاستكشاف والاتصال  ةعمل .البلد
ة الأ ة، والإشراف على مخازن وصوامع تنفیذ قانون حما راضي الزراع

الحبوب والأعلاف.
 ات الحصول ات لمزاولة على وضع معاییر لطل س الشر ص بتأس تراخ

الزراعي. النشا
 المشجرة ات والمراعي والمناط ة الغا حما عة تنفیذ التشرعات المتعلقة  متا

والتوسع في مساحات التشجیر الجدیدة وتثبیت الرمال.
 عة أعمال الإرشاد ة، ومتا غة الزراع ة لنزع الص إصدار الموافقات النهائ

ة. ة الرف ة ومراكز التنم الزراعي والتوع
.اه تتم وفقاً للتشرعات النافذة ار الم ص حفر آ عة نظام لتراخ وضع ومتا
 ة توزع ة لمري الحیوانات ومراق ات التعاون الجمع ة سیر العمل  مراق

وغیرها.الأعلاف 
 ات المساهمة لمزاولة الأنشطة ات المواطنین الخاصة بإنشاء الشر تلقي طل

حرة. ة وال الثروة الحیوان المتعلقة 
 حرة ومزارع الأسماك ومواني ر واستغلال مصادر الثروة ال العمل على تطو

، في نطاق ال حر ةومرافئ الصید ال .بلد
ة ات التعاون ، وإعداد التقارر الإشراف على نشاطات الجمع حر للصید ال

اللازمة حولها.
 التعاون مع الهیئة العامة حرة والعمل على عدم تلوثها  ة البیئة ال مراق

للبیئة.
 طرة ة عموماً والصحة الب ة الدواجن والثروة الحیوان ة تر عة أعمال تنم متا

خصوصاً.
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 تقدم سیر العمل في المشرو عات الخاصة إعداد تقارر دورة عن مد
ات التي تعترض  لإبراز المشاكل والصعو حر الإنتاج الحیواني والإنتاج ال

التنفیذ.
.عة أعمالها طب ذات علاقة  سند لها من مهام أخر ما 

فة : شغل الوظ ة وشرو -الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م:  ة الأولى في مجالالتعــــل ةاالشهادة الجامع .لعلوم الزراع

سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة:

مهارات الاتصال والتفاوض.

استخدامات الحاسوب . الإلمام 

نفذ تبو ة یتم تحدیدها من قبل عمید منمهامهالم خلال وحدات إدار
ة وحجمها ة حسب حاجة البلد البلد
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ة ف طاقة وصف وظ

فة  تب السجل المدنيمدیر :مسمى الوظ ة م الإدارة : المجموعة النوع

فة :  ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ أعمال تتضمن عمید البلد فة  وتختص هذه الوظ
اسات عة تنفیذ س ة فى مجال السجل المدنيمتا . البلد

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

. لاد ووفاة ة للمواطنین من زواج وطلاق وم تسجیل وقائع الأحوال المدن
 ام القانو ة وفقاً لإح ة والعائل الشخص طائ ن.إصدار ال
 بتسجیل واقعات ما یتعل ة ووزارة شئون المغترین ف مع وزارة الخارج التنسی

مین  ة للمواطنین المق ة والعائل الشخص طائ ة أو إصدار ال الأحوال المدن
في الخارج.

فتها أو عة وظ تقتضیها طب ة مهام أخر أ ام  مقتضى القوانین النافذة الق
أو تكلیف بها من الوزر.

اسة العامةقتا وفقاً للقوانین واللوائح والقرارات النافذة.تبللمراح الس
.وتحسین إجراءاته س ر قانون السجل المدني وت إقتراح تطو
فتها أو عة وظ تقتضیها طب ة مهام أخر أ ام  مقتضى القوانین النافذة الق

من الوزر.أو تكلیف بها
 فة :الحـد الأدنــى من المــؤهلات شغل الوظ ة وشرو -والخبـــرة المطلو
 :م ة الأولى في مجال التعــــل والمشروعاتالشهادة الجامع .التخط
:سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة
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.مهارات الاتصال والتفاوض
. استخدامات الحاسوب الإلمام 

نفذ تبو ة: وحدة الشهائد، وحدة الوحدات خلالمنمهامهالم ة التال الإدار
الموالید، وحدة الإكتتاب، وحدة المراجعة، وحدة الانتقالات، وحدة الآحوال 

ات. ة، وحدة الوف الشخص
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فة طاقة وصف وظ

فة تب مدیر :مسمى الوظ ة م اح ةالمجمــوعةالس : الإدارةالنوع
فةدرجة عالمســـــتو11:الوظ : الرا

فة - :الوصف العام للوظ
فة تحت إشراف  ةتفع هذا الوظ الإشراف والاشتراك عمید البلد وتشرف على العاملین وتختص 

ما بینها وذلك في  ف عة تنفیذها والتنسی ة ومتا اح والبرامج والمشروعات الس في اعداد الخط
اسة العامة للدولة تنفیذاً لقرارات  ةاطار الس احة.مجلس البلد في مجال الس

ات : ات والمسؤول - الواج
فة  شاغل هذه الوظ ة :یؤد ات التال ات والمسؤول الواج

ةجتماعات مجلس إدارة الاحضور – .بلد
ال– اسة العامة للدولة  والبرامج اللازمة لتنفیذ الس ة الإشراف على اعداد الخط في بلد

احة. مجال الس
ة – اح الأهداف الس احي لتحقی الس عة النشا ومتا م والتنسی ةالتحضیر والتنظ البلد

اسة العامة للدولة.في اطار الس
عة لل– ة التا م اعمال الإدارة والوحدات التنظ أهدافها.بلدتنسی احة لتحقی ة في مجال الس
م أدائهم وتدربهم.– م العمل بینهم وتقی الإشراف على العاملین وتقس
والبرامج والمشروعات الموضوعة – الإدارة لضمان تنفیذ الخط ه اوجه نشا عة وتوج متا

ة.لتحقی الأهداف المطلو
ة المؤقتة – یل اللجان الفن نتائج أعمالها.واعتمادتش
ةالاشراف على تنفیذ قرارات – ة.بلدعلى نطاق المجلس البلد
ة اللازمة – فاً والموارد المال ماَ و العاملة  احة من القو اجات شؤون الس تحدید احت

ة . الاهداف المطلو لتحقی
الالإشراف على إعداد – احة  رامج الس و ةمشروعات خط .بلد
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والبرامج والمشروعات المعتمدة واعداد التقارر عن جوانب – عة تنفیذ الخط دراسة نتائج متا
نجاحها والقصور فیها واقتراح اسالیب المعالجة .

ة اللازمة لتنفیذ – طرق وأسالیب العمل وحل المشاكل الإدارة والفن س العمل على ت
والب اسة العامة المرسومة.الخط قاً للأهداف والس رامج والمشروعات ط

ة داخل – اح ات الس ة وإقامة المهرجانات والمعارض والملتق احة الداخل ع الس ة.تشج البلد
ة – اح ات المساهمة لمزاولة الأنشطة الس ة والشر ات إنشاء المشروعات الفرد تلقي طل

فیها وإحالتها  شأنها.ةلعمید البلدوأبداء الرأ لاتخاذ ما یلزم 
احة– شؤون الس ة عن نشا ةاعداد التقارر الدورة والفن .البلد
ة داخل – اح ات الس ة وإقامة المهرجانات والمعارض والملتق احة الداخل ع الس ةتشج .البلد
مماثلة.– ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق

فة  شغل الوظ :الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة وشرو
م ة الأولى في مجال التخصص. :  التعـــل الشهادة الجامع
.سنة20خبرة في مجال العمل  لمدة لا تقل عن الخبــرة :

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الانجلیزة
استخدامات الحاسوب الالمام 
 ة المختصة الانتساب للنقا

نفذ تبو :خلالمنمهامهالم
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فة طاقة وصف وظ

فة: س مسمى الوظ ةوحدةرئ اح الس ة: المراف الإدارةالمجموعة النوع

فة:  : درجة الوظ ع..                                            المستو الرا

فة : -الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف  تــب اتقــع هــذه الوظ احة وتخــتص مــدیر م ة الإشــرافلســ اح الســ علــى المرافــ
ـــة ال اســـات والقـــوانین بلد أداء أفضـــل وتنفیـــذ الس احي لتحقیـــ ش الســـ ـــرامج التفتـــ و وإعـــداد خطـــ

ات المقررة للعمل ال المستو الالتزام  احي.واللوائح والقرارات وتحدید مد س

ات: ات والمسؤول -الواج

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ال- م أدائهم وتدربهم. وحدةالإشراف على العاملین  عتهم وتقی م العمل بینهم ومتا وتقس
الالتـــــزام - ة للوقـــــوف علـــــى مـــــد اح الســـــ ش علـــــى المرافـــــ الإشـــــراف علـــــى أعمـــــال التفتـــــ

ات المقررة احي.المستو للعمل الس
احي والتأكـــــد مـــــن ســـــلامة - الاســـــتثمار الســـــ ة فـــــي الإشـــــراف علـــــى تنفیـــــذ شـــــرو المشـــــار

الإجراءات الخاصة بتنفیذها.
ـــاً - انات والمســـوحات لمعرفـــة العوامـــل المختلفـــة فن الاشــراف علـــى إعـــداد الدراســـات والاســـتب

احي. فأة الأداء الس شراً وإداراً على  و
ـــد الجهـــات ذات العلا- ـــه ســـلتزو التقـــارر اللازمـــة عـــن الأداء والعوامـــل المـــؤثرة ف أو اً قـــة 

ات.اً إیجا ات ومعالجة السلب ة الایجاب واقتراح تقو
ـــة - ة وماقـــد تتعـــرض لـــه مـــن أضـــرار بئ اح الاشـــراف علـــى دراســـة أوضـــاع المنشـــآت الســـ

التقارر اللازمة. ة  د الجهات المعن وغیرها من الحالات وتزو
احة حضور المؤتمرات- ة لمزد من المعرفـة عـن صـناعة السـ اح والندوات والمعارض الس

ة.  اح ر الخدمات الس للاستفادة منها في تطو
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ة.- اح الس الاشراف على إعداد التقارر الدورة أو حسب الطلب عن المراف

سند من أعمال أخر مماثلة.- ما  ام  الق

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م ة الأولى في مجال التخصصالشهادة:التعل الجامع

سنة.12في مجال العمل لاتقل عن خبرة:الخبرة 

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الإنجلیزة
 استخدامات الحاسوب الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا
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فةطاقة وصف  وظ

فة :  س مسمى الوظ ة              وحدةرئ ة :الصناعات التقلید الإدارة المجموعة النوع

فة : :درجة الوظ عالمســـــتو الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  تب اتقع هذه الوظ احةمدیر م ـة لس ع الصناعات التقلید ة وتشج حما وتختص 
ــــة  ــــات التعاون ع إقامــــة الجمع وللحــــرفیین وتشــــج م الخــــدمات اللازمــــة للصــــناعات الصــــغر وتقــــد

ة. الإنتاج

ات : ات والمسؤول -الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

م العمل – تب وتقس الم م أدائهم وتدربهم.الإشراف على العاملین  بینهم وتقی
الصـــناعات الصـــغر– ـــة للمشـــتغلین  ـــة اللازمـــة لرفـــع المهـــارات الفن عـــة البـــرامج التدرب متا

ة. والتقلید
م الـــدعم الفنـــي – ـــة ممارســـة لأصـــحابتقـــد ـــة خاصـــة فـــي بدا والتقلید المشـــروعات الصـــغر

نشاطهم.
م المشـــورة الإدارـــة – ـــد والتقلأصـــحابتق ـــة ومســـاعدتهم فـــي تســـوالمشـــارع الصـــغر لید

منتجاتهم.
ــة والصــناعات – م البــرامج التــدرب وورش العمــل للحــرفین فــي مجــال الصــناعات التقلید تنظــ

ة مهاراتهم لتحسین أدائهم المهني ورفع  لتنم .إنتاجهمالصغر
ــــة والحــــرف إ– ات والمصــــانع المنتجــــة للمنتجــــات التقلید صــــدار الموافقــــات اللازمــــة للتشــــار

انتاجي.والمهن  التي لها نشا
.وحدةإعداد التقارر الدورة عن سیر أعمال ال–
مماثلة .– ه من أعمال اخر سند إل ما  ام   الق



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنـى من المـؤهلات والخبـرة المطلو
م ة الاولى في مجال التخصص.: التعـــل الشهادة الجامع
.سنة12العمل لمدة لا تقل عن خبرة في مجال : الخبـــرة 

القدرات والمهارات:

 الإلمام اللغة الانجلیزة
 الالمام بإستخدام الحاسوب
  ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة :  س مسمى الوظ احي          وحدةرئ ج الس ة :الارشاد والترو الإدارة المجموعة النوع

فة : :درجة الوظ عالمســـــتو الرا

فة -:الوصف العام للوظ

فة تحـت إشـراف  تـب اتقع هذه الوظ احة مـدیر م حـوث لسـ الإشـراف علـى الدراسـات وال وتخـتص 
احي   ج السـ ة للتعــرف علـى الفــرص المتاحـة فــي مجــال الارشـاد والتــرو ــةالاقتصـاد وتحدیــد البلد

اح ذات الجدب الس ة لكل منطقة.المناط احة المناس ي وأنواع الس

ات : ات والمسؤول - الواج

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ال– م أدائهم وتدربهم.وحدةالإشراف على العاملین  عتهم وتتقی م العمل بینهم ومتا وتقس
احي – ج الس والترو رامج التسو و ةداخل الالإشراف على إعداد خط .بلد
مـع – التنسـی ج المنفذة للوقوف على أدائهـا  الارشاد والترو م للمشارع المتعلقة  التقی ام  الق

شأنها. م المقترحات اللازمة  الجهات ذات العلاقة وتقد
احي.– ع الاستثمار الس ة لخدمة وتشج الإشراف على إعداد الدراسات الاقتصاد
ة ال– ة الإشراف على التحضیر لمشار ة. بلد اح في المعارض والمؤتمرات الس
احي.– الأمن الس ما یتعل ة ف مع الجهات المعن التنسی
ج– والبـرامج الترو ذات الجـذب الســــالإشـراف علــى وضـع الخطــ احي ة لاسـتثمار المنــاط

حیرات الصحراو  ة وغیرها.الشواطئ وال
ــــف – ة والتعر اح ــــة الســــ ــــى إعــــداد بــــرامج الدعا ة وممزاتهــــا الإشــــراف عل اح الســــ المنــــاط

والخدمات المتاحة فیها.
احي.– ج الس الارشاد والترو م الخاصة  اقتراح اللوائح والتنظ
مجال الاختصاص.– الإشتراك في الندوات والمؤتمرات والمعارض ذات العلاقة 
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تب.– إعداد التقارر الدورة عن سیر أعمال الم
م– ه من أعمال اخر سند إل ما  ام   ماثلة .الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنـى من المـؤهلات والخبـرة المطلو

م ة الاولى في مجال التخصص: التعـــل الشهادة الجامع

.سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـــرة 

القدرات والمهارات:

 الإلمام اللغة الانجلیزة
 الحاسوب استخدامالالمام
  ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة: س مسمى الوظ ة: الفندقة                   وحدةرئ الإدارةالمجموعة النوع

فة:  : درجة الوظ ع..                                            المستو الرا

فة : -الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف  تــب اتقــع هــذه الوظ احة مــدیر م الســ ة لإوتخــتص  اح الســ شــراف علــى المرافــ
ة ال اسـات والقـوانین بلد أداء أفضـل وتنفیـذ الس مجـال الفندقـة لتحقیـ رامج تتعلـ و وإعداد خط

احي. ات المقررة للعمل الس المستو الالتزام  واللوائح والقرارات وتحدید مد

ات والم ات:الواج -سؤول

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

الفندقة-  اسات العامة لنشا .رسم الس
اسات الفندقة -  .الإشراف على تنفیذ س
الفندقي-  للنشا ام بدراسات الجدو .الق
ال-  عة أنشطة مدراء التشغیل  متا ام  د على الاستغلال الأمثل للمواردوحدةالق ؤ .و
الفندقةرصد-  عة  نشا .ومتا
ة-  ر أسالیب وخدمات الفندقة من أجل رفع القدرة التنافس ة وتطو تنم م خط .تصم
ج-  ة والترو الدعا م خط .تصم
ال-  شرة  ر الموارد ال ة وتطو ة.تنم بلد
ة-  مات الصحة والسلامة المهن ه لتعل مرؤوس .مراعاة تطبی

ةالحد الأدنى من المؤهلات والخبرات :المطلو

م ة الأولى في مجال التخصصالشهادة:التعل الجامع

سنة.12في مجال العمل لاتقل عن خبرة:الخبرة 
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القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الإنجلیزة
 استخدامات الحاسوب الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ
فةمسمى تب: مدیرالوظ ة     م ةالمجمــوعةالشؤون الاجتماع :  الإدارةالنوع

فةدرجة عالمستو11: الوظ : الرا

فةالعامالوصف -:للوظ

فــة تحــت إشــراف  ــةتقـع هــذه الوظ عــة عمیــد البلد مات الإدارــة التا اتــب والتقســ وتشــرف علــى الم
أهدافها.  عة نشاطا وأعمالها لتحقی م ومتا وتنظ التخط لها وتختص 

ات اتالواج -:والمسؤول

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ات.الإشراف على تنفیذ القوانین واللوائح المنظمة لأعمال الإدارة - وقرارات وتوص
شــــؤون المــــؤتمرات - ــــة  ــــة المتعلق م مات التنظ ــــةتســــییر أعمــــال التقســــ فــــي الاجتماع

ة. المجالات الاجتماع
الشؤون - اسات المتعلقة  ة للس ةوضع البرامج التنفیذ مـع الجهـات الاجتماع التنسـی

ذات العلاقة.
دعوة الإدارة للاجتماع وإدارة اجتماعاتها واعتماد محاضرها.-
ه أعمالهم.- عة توج الإدارة ومتا الإشراف على جودة أداء العاملین 
ة المؤقتة وتحدید مهامها واعتماد نتائج أعمالها.- یل اللجان الفن تش
الشـؤون - فة العامـة  شؤون الوظ ـةممارسة الاختصاصات الإدارة المتعلقة  الاجتماع

ةال .بلد
ةتمثیل الإدارة للشؤون - ها مع الغیر وأمام القضاة.في علاقاتالاجتماع
-. المدینة الكبر ة  ة المخصصة للشؤون الاجتماع اعتماد الصرف من المیزان
قاً للوائح المعمول بها.- الإدارة والتأهیل ومهامها ط ع العقود المتعلقة بنشا توق
سیر العمل - .الإدارةإصدار القرارات والتوجیهات المتعلقة 
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ة ال- ة في نطاق تنفیذ التشرعات المال ةمتعلقة بتنفیذ المیزان .البلد
في وممارسة الإجراءات ذات العلاقة - ر الأداء الوظ ةالعمل على تطو البلد
مها للجهـــات اعتمـــاد التقـــارر- ـــة وتقـــد الشـــؤون الاجتماع ـــة عـــن نشـــا الدور

المختصة.
فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنى من المؤهلات والخبرة المطلو

م ة الأولى في مجال التخصص. :  التعل الشهادة الجامع
سنة. 20خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبرة:

القدرات والمهارات:
. فة القوانین واللوائح المعمول بها في مجال الوظ ة  معرفة ودرا
.عة ه والإشراف والمتا القدرة على الاتصال والتوج
 .ه لأعمال الإدارة م والتوج والتنظ القدرة على التخط
.إجادة اللغة الإنجلیزة
استخدامات الحاسوب الإلمام 
.ة المختصة الانتساب للنقا

نفذ تبو ةلإالوحدات اخلالمنمهامهالم ة التال :دار
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فة طاقة وصف وظ

فةمسمى س الوظ ةالمجمــوعةالمرأةشؤون وحدة: رئ الإدارة : النوع

فةدرجة ع: المســـــتو:الوظ الرا

فةالعامالوصف -:للوظ

فـــة تحـــت أشـــراف مـــدیر تـــبتقـــع هـــذه الوظ ـــةم ـــةالالشـــؤون الاجتماع الإشـــراف بلد وتخـــتص 
ــة  عــة علــى شــؤون المــرآه مــن حیــث رعا عــة البــرامج المختصــة أة حقــوق المــر والمتا ورعایتهــا ومتا

والمجتمع.الأسرة

ات اتالواج -:والمسؤول

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

شــــأن شــــؤون المــــرأة وحقوقهــــا - اســــات المعتمــــدة  ــــة للس عــــة البــــرامج التنفیذ متا ــــام  الق
ة.الا جتماع

والاشراف على - ة في الالتنسی ووضع نظام العمل وتوزعه على وحدةالاعمال الیوم
ضمن حسن سیر العمل.وحدةموظفي ال ما  وتوجیههم 

شؤون - حوث المتعلقة  ة في إجراء الدراسات وال ةالالمرأةالمشار .بلد
شؤون المرأة.- والبرامج الموضوعة و المتعلقة  عة الخط الإشراف على متا
والبــرامج- عــة الخطــ ــاة متا ة المــرأة الفاعلــة فــي الح الموضــوعة بهــدف ضــمان مشــار

ةال .بلد
اجاتالإشراف على البرامج المقدمة لذو- الالاحت ةالخاصة للمرأة  . بلد
تـــــب وإحالتهـــــا إلـــــى مـــــدیر الإدارة مشـــــفوعة - الم ـــــة عـــــن نشـــــا إعـــــداد التقـــــارر الدور

المقترحات. 
مماثلة- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  .الق

فة شغل الوظ ة وشرو :الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة المطلو



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

م ة الأولى في مجال التخصص :  التعـل الشهادة الجامع

.سنة12: خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبـرة

القدرات والمهارات:

 اللغة الإنجلیزة ومصطلحات المهنة الإلمام 
 استخدامات الحاسوب الإلمام 



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فةمسمى س الوظ ةالمجمــوعةشؤون الطفولةوحدة: رئ الإدارة : النوع

فةدرجة عالمســـــتو:الوظ : الرا

فةالعامالوصف -:للوظ

فـــة تحـــت أشـــراف  تـــبمـــدیر تقـــع هـــذه الوظ ـــةم ـــةالالشـــؤون الاجتماع الإشـــراف بلد وتخـــتص 
الطفولة. عة البرامج المختصة  ة ومتا عة على شؤون الطفولة من حیث رعا والمتا

ات اتالواج -:والمسؤول

ة : ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

شـــأن شـــؤون الطفولـــة وحقوقهـــا - اســـات المعتمـــدة  ـــة للس عـــة البـــرامج التنفیذ متا ـــام  الق
ة .الاجتماع

ة في ال- والاشراف على الاعمال الیوم ووضع نظام العمل وتوزعه على وحدةالتنسی
ضمن حسن سیر العمل.وحدةموظفي ال ما  وتوجیههم 

ش- حوث المتعلقة  ة في إجراء الدراسات وال الالمشار ةؤون الطفل  .بلد
شؤون الطفولة.- والبرامج الموضوعة والمتعلقة  عة الخط الإشراف على متا
اة - والبرامج الموضوعة بهدف ضمان حقوق الطفل في الح عة الخط ة.متا البلد
اجاتالإشراف على البرامج المقدمة لذو- الالاحت ةالخاصة للأطفال  . بلد
تـــــب وإحالتهـــــا إلـــــى مـــــدیر الإدارة مشـــــفوعة - الم ـــــة عـــــن نشـــــا إعـــــداد التقـــــارر الدور

المقترحات. 
مماثلة .- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة المطلو

م : ة الأولى في مجال التخصص التعـل الشهادة الجامع



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

سنة12في مجال العمل لمدة لا تقل عن خبرة: الخبـرة

القدرات والمهارات:

اللغة الإنجلیزة ومصطلحات المهنة ،الإلمام 
 استخدامات الحاسوب .الإلمام 



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فةمسمى س الوظ ة اوحدة: رئ ة لاالرعا ةالمجمــوعةجتماع الإدارة : النوع

فةدرجة ع: المســـــتو:الوظ الرا

فةالعامالوصف -:للوظ

فـــة تحـــت  تـــبشـــراف إتقـــع هـــذه الوظ ـــةمـــدیر م ـــةالالشـــؤون الاجتماع الإشـــراف بلد وتخـــتص 
عة لأنشطة ال ة أفراد والمجتمع.وحدةوالمتا عة البرامج المختصة برعا من حیث متا

ات اتالواج -:والمسؤول

شاغل هذه  ة :یؤد ات التال ات والمسؤول فة الواج الوظ

ة وحدةیختص ال حتاجون الى الرعا ة ومساعدة الأفراد الذین  ة الاجتماع م خدمات الرعا بتقد
.لكي یواجهون المصاعب التي تواجههم ومعالجة المشاكل التي تواجههم

ال- للخدمات التي ینو مها للأفرادوحدةالتخط .تقد
م - ة تنفیذهاالعمل على تصم .البرامج الخیرة ومراق
ال- مختلف المؤسسات ذات العلاقة  ة الاتصال  .وحدةما یخدم أهداف البلد
ر الخدمات التي - الوحدةقدمها التالعمل على تطو ة.إلى الفئات المختلفة  بلد
فأتهم- ه والرفع من  اً و إداراً على مرؤوس .الإشراف على العاملین فن
سهالعمل على إعد- مها إلى رئ .اد التقارر الدورة وتقد
ة- مات الصحة والأمن والسلام المهن ه لتعل مرؤوس .مراعاة تطبی
شــــأن شــــؤون المــــرأة وحقوقهــــا - اســــات المعتمــــدة  ــــة للس عــــة البــــرامج التنفیذ متا ــــام  الق

ة.الا جتماع
ة في ال- والاشراف على الاعمال الیوم ووضع نظام العمل وتوزعه على وحدةالتنسی

ضمن حسن سیر العمل.لوحدةموظفي ا ما  وتوجیههم 
ال- شؤون المجتمع  حوث المتعلقة  ة في إجراء الدراسات وال ةالمشار .بلد



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

ـــــة - شـــــؤون الرعا والبـــــرامج الموضـــــوعة و المتعلقـــــة  عـــــة الخطـــــ الإشـــــراف علـــــى متا
ة.لاا جتماع

ال- ـــــة عـــــن نشـــــا تـــــب وإحالتهـــــا إلـــــى مـــــدیر الإدارة مشـــــفوعة إعـــــداد التقـــــارر الدور م
المقترحات. 

مماثلة .- ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق
فة شغل الوظ ة وشرو :الحد الأدنى من المؤهلات والخبرة المطلو

م ة الأولى في مجال التخصص :  التعـل الشهادة الجامع

سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن : الخبـرة

القدرات والمهارات:

اللغة الإنجلیزة ومصطلحات المهنة .الإلمام 
استخدامات الحاسوب .الإلمام 



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

ة ف طاقة وصف وظ

فة  تب مدیر :مسمى الوظ ة الصناعةم ةالمجموعة النوع : الإدار

فة :  ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ أعمال تتضمن عمید البلد فة  وتختص هذه الوظ
اسات عة تنفیذ س ة فى مجال الصناعةمتا . البلد

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 والبرامج في مجالات الصناعة والاقتصاد والتجارة والاستثمار وضع الخط
عة تنفیذها ة ومتا .داخل نطاق البلد

تطبی عة مد ما متا ة والاستثمارة  ة الاقتصاد التنم التشرعات المتعلقة 
ة. البلد ة  والتوجیهات الاقتصاد یتف

ة وفروعها واقتراح إ البلد جراء الدراسات اللازمة حول أسعار السلع والخدمات 
ة المعتمدة. اسات الاقتصاد ما یتلاءم والس الإجراءات اللازمة 

م الاستیراد تنفیذ التشرعات المتعلقة بتنم م الصادرات وتنظ ة الصادرات وتنظ
اللازمة لذلك .ووضع النظم والضوا

 ة القابلة للتصدیر ة الصادرات للمنتجات المحل ع وتنم العمل على تشج
مع الجهات ذات العلاقة .والتنسی

 ح ة وترو نقل التقن حق ما  الإشراف على الأسواق والمعارض المتخصصة 
ةالإنتاج المحلي  .داخل نطاق البلد

 ة ام المشروعات الاقتصاد ة وق ع قاعدة الملك عة تنفیذ برنامج توس متا
في  الاستثمار ة فعالة للقطاع الخاص في النشا فل مشار ما  الصغر



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

التنفیذ واقتراح سبل معالجة  م مستو ة وتقی الاقتصاد المجالات ذات الجدو
عترض التنفیذ من اختناقات. ما 

الاقتصادتهی ة للنشا ر القدرات التنافس ئة المناخ الملائم للاستثمار وتطو
ع وزادة فرص الاستثمار المحلي والأجنبي  والصناعي للتشج والتجار

ة. للبلد
.تهیئة المناخ الملائم لنشاطات المصارف للتامین وإعادة التأمین
ة القائمة للتأكد ش على المنشآت والتجمعات الصناع من توفر التفت

الجودة  عة نشاطها والمحافظة على مستو ة اللازمة ومتا الاشتراطات الفن
المطلوب للإنتاج. 

ات والجهات الأخر ة للأفراد والشر ة المملو المصانع الإنتاج ة الجودة  مراق
ة. وم الح

 ع ة واللوائح الخاصة بتشج ات ولائحته التنفیذ قانون الشر عة تطبی متا
والمتوسطة.ودعم المش روعات الصغر

 العامة للمشروعات المراف ما یتعل مع الجهات المختصة ف التنسی
ة. الصناع

 م الصناعي وقانون المناجم والمحاجر وعلى الإشراف على تنفیذ قانون التنظ
اسات العامة وإصدار الرخص  والس بتنفیذ الخط ما یتعل الأخص ف

ون.والموافقات اللازمة وفقاً للقان
ه من مهام سند إل .ما 
: فة شغل الوظ ة وشرو -الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو
 :م ة الأولى في مجال االتعــــل ةالشهادة الجامع ة والمال .لعلوم االاقتصاد
:سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة
.مهارات الاتصال والتفاوض
استخدامات الحاسوب .الإلمام



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

نفذ تبو ة یتم تحدیدها من قبل منمهامهالم خلال وحدات إدار
ة وحجمها ة حسب حاجة البلد عمید البلد



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

ة ف طاقة وصف وظ

فة  تب مدیر :مسمى الوظ ة الصناعةم ةالمجموعة النوع : الإدار

فة :  ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ أعمال تتضمن عمید البلد فة  وتختص هذه الوظ
اسات عة تنفیذ س ة فى مجال الصناعةمتا . البلد

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 والبرامج في مجالات الصناعة والاقتصاد والتجارة والاستثمار وضع الخط
عة تنفیذها ة ومتا .داخل نطاق البلد

تطبی عة مد ما متا ة والاستثمارة  ة الاقتصاد التنم التشرعات المتعلقة 
ة. البلد ة  والتوجیهات الاقتصاد یتف

ة وفروعها واقتراح إ البلد جراء الدراسات اللازمة حول أسعار السلع والخدمات 
ة المعتمدة. اسات الاقتصاد ما یتلاءم والس الإجراءات اللازمة 

م الاستیراد تنفیذ التشرعات المتعلقة بتنم م الصادرات وتنظ ة الصادرات وتنظ
اللازمة لذلك .ووضع النظم والضوا

 ة القابلة للتصدیر ة الصادرات للمنتجات المحل ع وتنم العمل على تشج
مع الجهات ذات العلاقة .والتنسی

 ح ة وترو نقل التقن حق ما  الإشراف على الأسواق والمعارض المتخصصة 
ةالإنتاج المحلي  .داخل نطاق البلد

 ة ام المشروعات الاقتصاد ة وق ع قاعدة الملك عة تنفیذ برنامج توس متا
في  الاستثمار ة فعالة للقطاع الخاص في النشا فل مشار ما  الصغر



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

التنفیذ واقتراح سبل معالجة  م مستو ة وتقی الاقتصاد المجالات ذات الجدو
عترض التنفیذ من اختناقات. ما 

الاقتصادتهی ة للنشا ر القدرات التنافس ئة المناخ الملائم للاستثمار وتطو
ع وزادة فرص الاستثمار المحلي والأجنبي  والصناعي للتشج والتجار

ة. للبلد
.تهیئة المناخ الملائم لنشاطات المصارف للتامین وإعادة التأمین
ة القائمة للتأكد ش على المنشآت والتجمعات الصناع من توفر التفت

الجودة  عة نشاطها والمحافظة على مستو ة اللازمة ومتا الاشتراطات الفن
المطلوب للإنتاج. 

ات والجهات الأخر ة للأفراد والشر ة المملو المصانع الإنتاج ة الجودة  مراق
ة. وم الح

 ع ة واللوائح الخاصة بتشج ات ولائحته التنفیذ قانون الشر عة تطبی متا
والمتوسطة.ودعم المش روعات الصغر

 العامة للمشروعات المراف ما یتعل مع الجهات المختصة ف التنسی
ة. الصناع

 م الصناعي وقانون المناجم والمحاجر وعلى الإشراف على تنفیذ قانون التنظ
اسات العامة وإصدار الرخص  والس بتنفیذ الخط ما یتعل الأخص ف

ون.والموافقات اللازمة وفقاً للقان
ه من مهام سند إل .ما 
: فة شغل الوظ ة وشرو -الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو
 :م ة الأولى في مجال االتعــــل ةالشهادة الجامع ة والمال .لعلوم االاقتصاد
:سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة
.مهارات الاتصال والتفاوض
استخدامات الحاسوب .الإلمام



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

نفذ تبو ة یتم تحدیدها من قبل منمهامهالم خلال وحدات إدار
ة وحجمها ة حسب حاجة البلد عمید البلد



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

ة ف طاقة وصف وظ

فة  تب العملمدیر :مسمى الوظ ة م ةالمجموعة النوع : الإدار

فة :  ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ أعمال تتضمن عمید البلد فة  وتختص هذه الوظ
اسات عة تنفیذ س ة فى مجال العملمتا . البلد

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

 ات ان احثین من خلال مایتوفر من ام العمل علي ایجاد فرص عمل لل
.الخصوص

ةإ ة وایجاد الحلول المناس العمال او ات الش ال طل .لهاستق
 احثین من خلال النموذج المعد منظومة ال احثین عن العمل وإدراجهم  قید ال

احث عن العمل طاقة  .ومنح 
ة ة اوضاع الازدواج عدم العمل وتسو .منح الافادة 
ة وفقاً لشرو اللازمة ومعاییر الجودة الصادرة منح ادن مزاولة الانشطة التدرب

ة.عن  البلد
 عة مر التعاقدمتا شرو احثین للتأكید على التزامها  .اكز تدرب ال
عة حقوق العاملین ة ومتا .حل النزاعات العمال
 عة قها لقانون العمل ومتـا على مواقع العـمل للتأكد من تطب ش الدور التفتـ

.اتخـاذ إجراءات السـلامة المهنیـة
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ة لجهات عة المنسبین من العناصر الوطن .العمل المختلفةمتا
 ات التدرب ما یخص تنفید اتفاق ة ف ة والغیر وطن ات الوطن عة الشر متا

.والتشغیل الموقعة معهم
التنسی ة  ف بإتمام اجراءات فائض الملاكات الوظ م الخدمات التي تتعل تقد

ال ة.مع الادارة المختصة  بلد
الجه العاملین  انات المتعلقة  الب ات جمع وحف الشر والعاملین  از الادار

ة ة والغیر وطن ة من العناصر الوطن ة والغیر وطن .الوطن
في ش الوظ فة العامة والتفت عة شؤون الوظ متا

فة : شغل الوظ ة وشرو -الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو
 :م .التأهیل العلمي المناسبالتعــــل
:ة فى المجال خبرة الخبــــرة عمل
.مهارات الاتصال والتفاوض
. استخدامات الحاسوب الإلمام 
بجانب اللغة الأم إجادة لغة اخر

تب مهامه من خلال نفذ الم ة و ة یتم تحدیدها من قبل عمید البلد وحدات إدار
ة. حسب الحاجة وحجم البلد
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بطاقة وصف وظیفیة

فة  ةمدیر :مسمى الوظ تب المال ة م ةالمجموعة النوع : الإدار

فة :  ع11درجة الوظ : الرا المستو

فة : الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف  ةتقع هذه الوظ عة تنفیذ عمید البلد أعمال تتضمن متا فة  وتختص هذه الوظ
اسات  ةالس ة للبلد . المال

ات :  ات والمسؤول الواج

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ة ومصروفاته وأمواله العامة وأصوله وممتلكاته الإشراف على إیرادات البلد
ة تحصیل  المنظمة وتورد الإیرادات وفقا للتشرعاتوخزائنه ومخزوناته ومراق

.لها

ة العامة وتحدید الموارد وإعداد المیزان ة إدارة أموال الفرع البلد ف ة له و ل التمو
ة ة التصرف فیها ومسك السجلات المال ف ایتها والنفقات و عة تنفیذها ج ومتا

ة لها ات الختام .ومراجعتها وإعداد الحسا

اسا ة على نطاق الفرع البلدتنفیذ الس والبرامج المال .ت والخط

 واقتراح الفرع البلد ة في إعداد مشروعات خطة التحول المتعلقة  المشار
ة .العامة لها،  والعمل على تنفیذها حسب التشرعات النافذةالمیزان

ن واسترداد دیو اتخاذ التدابیر اللازمة لتحصیل الأموال المستحقة للخزانة العامة
مع الجهات ذات العلاقة التنسی .الفرع البلد
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قا للتشرعات النافذة ة ط ة المال افة الجهات التي تمول تنفیذ نظم المراق على 
اً من الخزانة اً أو جزئ ل اتها  الفرع البلدمیزان العامة 

وزادة الفرع البلد فاءة الأداء المالي  الوعي في تطبیالعمل على رفع 
ة النافذة .التشرعات المال

فة : شغل الوظ ة وشرو -الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م:  ة الأولى في مجال االتعــــل ةالشهادة الجامع .لعلوم الادارة والمال

سنة12خبرة في مجال العمل لمدة لا تقل عن الخبــــرة:

مهارات الاتصال والتفاوض.

استخدامات الحاسوب .الإلمام 

تب مهامه من خلال نفذ الم ة و ة یتم تحدیدها من قبل عمید البلد وحدات إدار
ة. حسب الحاجة وحجم البلد



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فة:  تبمدیر مسمى الوظ ة: العام          النقلم الإدارةالمجموعة النوع

فة:  : 11درجة الوظ ع.                                            المستو .الرا

فة : -الوصف العام للوظ

فــة تحــت إشــراف ــةتقــع هــذه الوظ مات عمیــد البلد أعمــال تتضــمن تســییر أعمــال التقســ وتخــتص 
شــؤون ال ــة المتعلقــة  م شــؤون تقــلالتنظ اســات المتعلقــة  ــة للس ــاً النقــلووضــع البــرامج التنفیذ وفق

للقوانین والقرارات النافذة.

ات: ات والمسؤول -الواج

ة ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ :یؤد

شؤون المواصلات.تسییر أعمال التقس- ة المتعلقة  م مات التنظ

الم- حضور الإجتماعات الخاصة  ام  ةالق .بلد

ة المؤقتة وإعتماد نتائج أعمالها .- یل اللجان الفن ام بتش الق

شــــؤون المواصــــلات وإصــــدار القــــرارات ذات العلاقــــة - علــــى العــــاملین  الإشــــراف الفنــــي والإدار
المواصلات و  فقاً للنظم واللوائح النافذة .شؤون الموظفین 

ر المستمر.- ة التحدیث والتطو عة وضمان الجودة من خلال عمل ش والمتا أعمال التفت ام  الق

س الجـودة - وإجـراءات جـودة العمـل والخـدمات وفقـاً لإجـراءات ومقـای عـة ضـوا العمل على متا
المعتمدة.

اســات - ــة للس ــام بوضــع البــرامج التنفیذ شــؤون المواصــلات وفقــاً للقــوانین والقــرارات الق المتعلقــة 
النافذة.
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تب وعرضها على عمید - الم ةإعداد التقارر الدورة عن نشا .البلد

مماثلة.- ه من أعمال أُخر ما ُسند إل

ة: الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م ة الأولى في مجال التخصصالشهادة:التعل الجامع

سنة.20في مجال العمل لاتقل عن خبرة:الخبرة 

القدرات والمهارات:

 إجادة اللغة الإنجلیزة
 استخدامات الحاسوب الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا

نفذ تبو ةخلالمنمهامهالم ة التال :الوحدات الإدار



2016یونیو –مشروع بلدیتي 

فة طاقة وصف وظ

فة:  ة: الإشؤون المواصلات والنقلوحدةمسمى الوظ .دارةالمجموعة النوع

فة: : درجة الوظ ع.                                      المستو الرا

فة : -الوصف العام للوظ

عــة البــرامج  أعمــال متا فــة تحــت إشــراف مــدیر إدارة المواصــلات والنقــل وتخــتص  تقــع هــذه الوظ
ة فـي  مات بهذا الخصوص والمشار المواصلات وتنفیذ القوانین والقرارات والتعل ة الخاصة  التنفیذ

ر مشـــروعات المواصـــلات علـــى مســـتو حـــوث لتطـــو ـــةإجـــراء الدراســـات وال ـــة البلد ورطهـــا بتنم
المشروعات.م المقترحات المتعلقة بتوطید وتنفیذوتقد

ات: ات والمسؤول -الواج

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ات - ةالعمل على تنفیذ توص .مجلس البلد

ة.- عة تنفیذ المشروعات المحل متا

ع القوانین والقرارات الخاصة - المواصلات.العمل على تنفیذ جم

م المقترحات المتعلقة بتوطین وتنفیذ المشروعات.- تقد

المواصلات في - المشروعات الخاصة  انات المتعلقة  ات والب الإحصائ ةالتوثی .بلد

اشر.- سة الم تب وإحالته لرئ الم إعداد التقارر الدورة عن نشا

مماثلة.- ه من أعمال أُخر اداء ما ُسند إل
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ة:الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م ة الأولى في مجال التخصصالشهادة:التعل الجامع

سنة 12تقل عن في مجال العمل لاخبرة:الخبرة 

القدرات والمهارات:

 اللغة الانجلیزة الإلمام 
 استخدامات الحاسوب الإلمام 
ة المختصة الانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة:  س وحدة مسمى الوظ ة: النقل الداخليرئ .إدارةالمجموعة النوع

: فة:.                                          المستو عدرجة الوظ .الرا

فة : -الوصف العام للوظ

فة تحت إشراف تـبتقع هذه الوظ أعمـال الإشـراف علـى خطـوالمواصـلات والنقـل و م تخـتص 
ـــة العامـــة داخـــل  و ـــةســـیر الحـــافلات والر ش علیهـــا وتحدیـــد البلد ص لهـــا والتفتـــ وإصـــدار التـــراخ

ة النقل داخل عمل ل التشرعات المتعلقة  ةة و المدینالمواصفات لها وتنفیذ  .البلد

ات: ات والمسؤول -الواج

ف شاغل هذه الوظ ة:یؤد ات التال ات والمسؤول ة الواج

ــاب فــي داخــل - الإشــراف الكامــل علــى وســائل النقــل العــام والخــاص المــرخص لهــا فــي نقــل الر
ة وخارجها.البلد

ــاب للتأكــد مــن - ــالات المتعاقــد معهــا فــي نقــل الر ات والو عــة الشــر القواعــد التزامهــامتا القــائم 
علیها. المتف

اب تنفیذ التشرعات - ةالالخاصة بنقل الر .بلد

ة في وسائل النقل.- التأكد من المواصفات المطلو

اب.- على وسائل النقل المرخص لها بنقل الر ش الدور التفت

مات والتوجیهات المقدمة لهم.التزامالتأكد من - التعل ات  أصحاب المر

اب أو ا- ة للر النس ان  الخاصـة الإشراف على وسائل النقل سواء  ضـائع والتأكـد مـن الوثـائ ل
بها وعلى الأخص التأمین.
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اشر.- سة الم تب وإحالته لرئ الم إعداد التقارر الدورة عن نشا

مماثلة.- ه من أعمال أُخر ما ُسند إل ام  الق

فة : شغل الوظ ة وشرو الحـد الأدنــى من المــؤهلات والخبـــرة المطلو

م: ة الأولى في مجال التخصصالشهادةالتعل الجامع

سنة.12تقل عن مجال العمل لمدة لافيخبرة:الخبرة 

القدرات والمهارات:

 اللغة الانجلیزة الإلمام 
 استخدامات الحاسوب الإلمام 
ة المختصةالانتساب للنقا
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فة طاقة وصف وظ

فة:  عةوحدةمسمى الوظ ش والمتا ة: الإالتفت دارةالمجموعة النوع

 : فة:.                                        المستو عدرجة الوظ الرا

فة : -الوصف العام للوظ

ش  ــالتفت أعمــال تتعلــ فــة تحــت إشــراف مــدیر إدارة المواصــلات والنقــل و تخــتص  تقــع هــذه الوظ
عة أعمال ا حیث یتم لإعلى ومتا معاییر الجودة حسب المواصفات المعتمدة.دارة  تطبی

ات: ات والمسؤول الواج

ة: ات التال ات والمسؤول فة الواج شاغل هذه الوظ یؤد

ة، وعلى وحدةیرأس موظفي ال-  ف افة شؤونهم الوظ شرف على  ات، و الواج لفهم  و
م أداءهم . ق ع و تا بینهم و نس أعمالهم و

اجات الإدارة -  عمل حدد احت الأهداف المرسومة، و شرة اللازمة لتحقی ة وال الماد
ال مع الجهات المختصة  ةالتنسی على توفیرها.بلد

ة ومعدلات الأداء في حدود اختصاص ال-  ف وزع  المقررات الوظ .وحدةضع و
اللوائح ذات العلاقة.-  ات على المخالفین وذلك بتطبی طلب تنفیذ العقو
ع-  الجهة الإشراف على متا والبرامج والمشروعات المقررة  اسات والخط ة تنفیذ الس

والوقوف على سیر العمل بها
ة في ال-  والإشراف على الأعمال الیوم ة وحدةالتنسی وتوزع العمل المراد تأدیته ومراق

.ومراجعة ما تم إنجازه
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تنفیذها وإعداد تقار ا-  م  وحصر عقود المشروعات الجار عة و لإشراف على تنظ ر المتا
.مراجعة النتائج

ة للمشروعات والنشاطات واستقراء المشاكل ووضع -  عة المیدان م إجراءات المتا تنظ
المعدلات المستهدفة لها .الحلول لتذلیلها لتحقی

ة -  ة السنو ةالاشتراك في إعداد مشروعات المیزان ومسك السجلات التي تبین تطور للبلد
ة التحول ذلك تطور الإنفاق على أبواب میزان ة و ة التنم .مخصصات میزان

ع النشاطات -  عة ونتائجها في جم الإشراف على إعداد التقارر عن سیر أعمال المتا
ضاً  مها وتتضمن أ ة وإبداء والمشروعات وتقی الاتفاق على أبواب مشارع التنم

.حولها الملاحظات 
مماثلة.-  ه من أعمال أخر سند إل ما  ام  الق

ة : الحد الأدنى من المؤهلات والخبرات المطلو

م : .الوروس في مجال التخصصالتعل
سنة.12تقل عن مع خبرة لاالخبرة :

القدرات والمهارات:

.القدرة على التعامل الجید مع أجهزة الحاسب الآلي
ة ومحادثةإجاده اللغة الانجلیزة تا

ون محمود السیرة وحسن السمعة. إن 
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