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 الجمهورية العربية السورية 
وزارة الثقافــة         

  
  /و1739القرار رقم /

  إن وزیر الثقافـــة
  م1958سنة  197م بناء على أحكام القرار بالقانون رق

  وعلى أحكام المادة الرابعة من القانون الأساسي للعاملین
  م6/12/2004/تاریخ 50في الدولة رقم/

  یقرر ما یلي :
  

  المادة الأولى : یعتمد النظام المرافق لھذا القرار, نظاماً داخلیاً لوزارة الثقافة .
  .المادة الثانیة : ینشر ھذا القرار ویبلغ من یلزم لتنفیذه 

  19/10/2006دمشق في     
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  النظام الداخلي لوزارة الثقافة
  الباب الأول
  تعاریــــف

د بجانѧب كѧل فѧي معѧرض تطبیѧق ھѧذا النظѧام المعنѧى الѧوار تیѧةیقصѧد بالتعابѧـیر الآ  - 1المادة 
  :منھا
المتضѧѧمن القѧѧانون م 6/12/2004/ الصѧѧادر بتѧѧاریخ 50: القѧѧانون رقѧѧم /  ونــــــــѧѧـالقان

  الأساسي للعاملین في الدولة .
  : ھو النظام الداخلي للوزارة الصادر بھذا القرار . النظام الداخلي

  : وزارة الثقافـــة .  الــــــــوزارة
یوضѧѧح توضѧѧع البنѧѧى  الѧѧذيللѧѧوزارة ظیمѧѧي الرسѧѧمي الشѧѧكل التنھѧѧو : الھیكѧѧل التنظیمѧѧي

التنظیمیѧѧة الفرعیѧѧة وكیفیѧѧة ارتبѧѧاط العلاقѧѧات الوظیفیѧѧة مѧѧع المسѧѧتویات 
     العلیا والدنیا والأفقیة بما یخدم تنفیذ المھام المحددة للوزارة.

  : ویمثل توزع وظائف الملاك العددي على أجھزة الھیكل التنظیمي . الھیكل الإداري
: كل عمѧل دائѧم وردت تسѧمیتھ فѧي مѧلاك الѧوزارة، وفѧق أحكѧام المѧادة   ـــــةالوظیفــــ

  / من القانون . 3/
  : وزیر الثقافــــة . الوزیـــــــــــر

   0: أحد معاوني وزیر الثقافة المختص معاون الوزیــر
   0: ھو المجلس المشكل بقرار من وزیر الثقافة المجلس الاستشاري

التنظیم المُشكل فѧي الѧوزارة وفقѧاً لأحكѧام  قѧانون التنظѧیم النقѧابي : ھو  التنظیم النقابي
  م وتعدیلاتھ النافذة .1968/ لعام 84رقم /
: ھѧѧي مجموعѧѧة الإجѧѧراءات المترتبѧѧة علѧѧى التوصѧѧیف كعملیѧѧة تبѧѧدأ توصѧѧیف الوظѧѧائف

وتنتھي بعد تحلیلھا وإعادة تركیبھѧا إلѧى  عن الوظیفةبجمع المعلومات 
  ) یعرف الوظیفة . يوصف تحلیلنتیجة تتمثل في بیان (

وتقѧدم  ،عملیة توصѧیف الوظیفѧة وبھا : ھي النتیجة التي تنتھي إلیھاةـــــوصف الوظیف
یعرف الوظیفѧة فیبѧرز عوامѧل التقѧویم  )بطاقة وصف(على شكل بیان 

واجباتھѧѧѧا ء الداخلѧѧѧة فѧѧѧي تكوینھѧѧѧا، ویظھѧѧѧر الطبیعѧѧѧة الخاصѧѧѧة فѧѧѧي أدا
قبѧѧѧول للمѧѧѧؤھلات والقѧѧѧدرات ومسѧѧѧؤولیاتھا، ویحѧѧѧدد الحѧѧѧد الأدنѧѧѧى الم

    0الوظیفیة اللازمة لشغلھا
: كѧѧل مدیریѧѧة أو دائѧѧرة أو قسѧѧم أو شѧѧعبة أو مكتѧѧب، وتتكѧѧون مѧѧن  الوحѧѧدة التنظیمیѧѧة

ѧѧة أو  ةمجموعѧѧة أو المتكاملѧѧائف المتجانسѧѧل أو الوظѧѧز العمѧѧن مراكѧѧم
  المترابطة.

حوظѧة فѧي المѧلاك : كل من یعین بصورة دائمة في إحدى الوظائف المل ـلـــــــــالعامــ
  العددي للوزارة .

:  العامل الذي تقضي الحاجة إلى استخدامھ خلال موسѧم محѧدد مѧن  الموسمي العامل 
  السنة فقط.



: ھو العامل الذي یجري استخدامھ على أعمѧال مؤقتѧة بطبیعتھѧا وفѧق  العامل المــؤقت
  / من القانون.146أحكام المادة /

  /من القانون.147ري التعاقد معھ وفق أحكام المادة/ : العامل الذي یجالعامل المتعاقـد
  

  الباب الثاني
  وزارةــأھداف ال
  

  : الآتیةتحقیق الأھداف على الوزارة  عملت -آ :  2المادة 
الحفѧѧѧѧѧاظ علѧѧѧѧѧى الھویѧѧѧѧѧة الحضѧѧѧѧѧاریة والثقافیѧѧѧѧѧة, وحمایѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧراث الأثѧѧѧѧѧري  -1             

  والتاریخي(المادي واللامادي). 
  نشر الثقّافة محلیاً وعربیاً وعالمیاً والتفاعل مع الثقافات العالمیة . -2             
  رعایة العملیة الإبداعیة وتنمیتھا وتوسیع آفاقھا . -3             
  وحمایة الناتج الثقافي . ،رعایة المثقف -4             
ؤى والأھѧداف العامѧة تطویر التشریعات والأنظمة والقوانین بما یتوافѧق مѧع الѧر -5             

  للوزارة .
اعتماد مبدأ الشѧفافیة وسѧھولة الوصѧول للمعلومѧات لتكѧون متاحѧة للاسѧتفادة منھѧا -6             

   0في إطار أھداف الوزارة وخطة عملھا وخدمة المواطنین 
تحقیق التكاملیة، والرؤیѧة الموحѧدة لسѧیر العمѧل، وإلغѧاء مفھѧوم الازدواجیѧة(في  -7             

الإجѧѧراءات والمھѧѧام)، و تقلѧѧیص الھѧѧدر فѧѧي الوقѧѧت والجھѧѧد، ورفѧѧع نسѧѧبة الأداء 
   0الوظیفي 

تحقیق التكامل مع البنیة المعلوماتیة، ونظام الأتمتة الشاملة في الدولѧة، واعتمѧاد  -8             
مبدأ المعلومات الراجعة، من أجل تحقیق المرونة والتجدید الѧدائمین فѧي التخطѧیط 

   0قرار واتخاذ ال
اعتمѧѧاد معѧѧاییر واضѧѧحة لѧѧلأداء وتوصѧѧیف المھѧѧام، لجمیѧѧع البنѧѧى الإداریѧѧة فѧѧي  -9             

    0مختلف المستویات 
التخفیѧѧѧف مѧѧѧن مركزیѧѧѧة القѧѧѧرارات، واعتمѧѧѧاد مبѧѧѧدأ التخطѧѧѧیط وفѧѧѧق الأھѧѧѧداف، -10            

ت ، واسѧѧتقطاب الكفѧѧاءاموزارة وتѧѧدریبھالѧѧفѧѧي  العѧѧاملینوالارتقѧѧاء بمسѧѧتوى تأھیѧѧل 
   0وتطویرھا وتدریبھا 

  بالمھام التالیة:  تحقیقاً للأھداف المبینة في الفقرة /أ/ السابقة، تقوم الوزارة  -ب       
تعمѧѧیم المعرفѧѧة والثقافѧѧة بѧѧین الجمѧѧاھیر، والتعریѧѧف بالحضѧѧارة العربیѧѧة، ونشѧѧر  -1    

   0ى الحضارات العالمیة الكبر تتفاعل معلكي  الإمكاناتكل   رسالتھا، وتوفیر 
وجیھ أفراد الشعب توجیھاً قومیاً صحیحاً، والعمل على تنمیة وعѧیھم وإرشѧادھم ت -2       

إلѧѧѧѧى مѧѧѧѧا یرفѧѧѧѧع مسѧѧѧѧتواھم الاجتمѧѧѧѧاعي، ویقѧѧѧѧوي روحھѧѧѧѧم المعنویة،وشѧѧѧѧعورھم 
بالمسѧѧؤولیة، ویحفѧѧزھم علѧѧى التعѧѧاون والتضѧѧحیة ومضѧѧاعفة الجھѧѧود فѧѧي خدمѧѧة 

   0الوطن والإنسانیة 



الثقافة الشعبیة، وتنویع أسالیبھا وتوسیع نطاقھا، وإغنائھا بالمبتكرات تیسیر سبل  -3           
   0الحدیثة وإفادة أكبر عدد ممكن منھا 

الاتصال بالمؤسسات الثقافیة والفنیة الخارجیة والإفادة من نشѧاطھا، ودعѧوة كبѧار  -4 
قѧاء العѧالم لزیѧارة الجمھوریѧة العربیѧة السѧوریة وإلفѧي رجال الثقافة والفكر والفѧن 

   0المختلفة المحاضرات والأحادیث في مدنھا
، وذلѧك والعربیѧة تنفیذ بنود المعاھѧدات الثقافیѧة المعقѧودة مѧع الحكومѧات الأجنبیѧة -5           

   0ضمن اختصاص الوزارة 
إقامѧѧة المعѧѧارض والمھرجانѧѧات والحفѧѧلات الثقافیѧѧة والفنیѧѧة، وعقѧѧد المѧѧؤتمرات،  -6           

وتشѧجیع تأسѧیس الجمعیѧات الثقافیѧة المختلفѧة  ،ووضع الجѧوائزوتنظیم المسابقات، 
   0، ومساعدتھا على القیام بمھامھا فعالیاتھاوتتبع 

 ،إحیاء التراث العربي القدیم في العلѧوم والآداب والبحѧث فѧي علѧوم اللغѧة العربیѧة -7   
   0والحرص على سلامتھا وجعلھا تتسع للعلوم والفنون والمخترعات الحدیثة 

اكتشѧѧѧѧاف التѧѧѧѧراث الأثѧѧѧѧري والتѧѧѧѧاریخي للجمھوریѧѧѧѧة العربیѧѧѧѧة السѧѧѧѧوریة، وجمѧѧѧѧع  -8   
   0 المستقبلعناصره، وصیانتھا وحفظھا سلیمة إلى أجیال 

إحѧѧداث المتѧѧاحف الأثریѧѧة والتاریخیѧѧة والفنیѧѧة والشѧѧعبیة، والمسѧѧاعدة علѧѧى تنظѧѧیم  -9   
   0امة وزارات الدولة، وإداراتھا ومؤسساتھا العلالمتاحف الأخرى التابعة 

تشѧجیع الفنѧѧون والآداب وتوجیھھѧا لمѧѧا تقتضѧیھ مصѧѧلحة الدولѧة، وبعѧѧث نشѧѧاطھا،  -10  
وتѧѧوفیر أسѧѧباب الحیѧѧاة والعمѧѧل والرفاھیѧѧة لمحترفیھѧѧا، وإحیѧѧاء  ،وتѧѧأمین مسѧѧتقبلھا

   0وجمع المعلومات عنھا  ،تطویرھاووتنمیتھا  ،الآداب والفنون الشعبیة
  
  

  الثالثالباب 
  ارةقیادة وإدارة الـــــوز

   الفصل الأول
  

  مبادئ الإدارة في الـــوزارة
تعمل الإدارة في الوزارة على قیادة العمѧل وإدارتѧھ وتحقیѧق الأھѧداف التѧي أحѧدثت  -  3المادة 

  : من أجلھا وفق المبادئ التالیة
  تحقیق مبدأ القدوة بأن یكون الرئیس قدوة لمرؤوسیھ . -1           
ون والمبѧادرة والانضѧباط والالتѧزام والتنسѧیق والتفاعѧل الإیجѧابي تنمیة روح التعا -2           

  مع العمل .
تنمیة العلاقات الدیمقراطیة وزیادة فعالیة ومشاركة العاملین في الإدارة، والسѧعي  -3           

  لتحقیق أھداف الوزارة .
  الاھتمام بالجانب الإنساني في العمل . -4           
  علاقات المساواة والعدالة وتحقیق تكافؤ الفرص بین جمیع العاملین .سیادة  -5           



وضѧѧع العѧѧاملین فѧѧي وظѧѧائف تتناسѧѧب مѧѧع اختصاصѧѧاتھم وكفѧѧاءاتھم ومѧѧؤھلاتھم  -6           
  وخبراتھم وتجاربھم.

اسѧѧتخدام الحѧѧوافز المادیѧѧة والمعنویѧѧة والمكافѧѧآت التشѧѧجیعیة كѧѧأداة مѧѧن أجѧѧل حѧѧث  -7           
  فیزھم لبذل المزید من الجھد والعطاء والإبداع.العاملین وتح

اعتماد أسلوب التخطیط العلمي والبرمجة واستنباط الأولویات في العمѧل وتنفیѧذه،  -8           
  وتقییمھ وتطویره . 

السھر على مصالح الوزارة المادیѧة والمعنویѧة وتنظѧیم وتنسѧیق علاقѧات طیبѧة مѧع  -9          
ѧѧات الوصѧѧع والجھѧѧل المجتمѧѧة لعمѧѧات المكملѧѧرى والجھѧѧة الأخѧѧات العامѧѧائیة والجھ

  الوزارة ومع المنظمات الشعبیة وأجھزة الإعلام .
المتابعѧѧة ومراقبѧѧة التنفیѧѧذ والمحاسѧѧبة وتطبیѧѧق مبѧѧدأ الثѧѧواب والعقѧѧاب وذلѧѧك دون  -10          

  تمییز في المعاملة .
 

  
  

  الفصل الثاني
   قیادة الـــــوزارة   

  
  یادة وإدارة الوزارة بموجب القوانین والأنظمة النافذة كل في اختصاصھ .یتولى ق :4المادة 

   الـوزیـــر . - 1           
  الوزیــر.  ومعاون -2           

  مدیرو المدیریات المركزیة . -3           
  مدیرو مدیریات الثقافة في المحافظات . -4           
   : یرفي صلاحیات ومسؤولیات الوز  أولاً:  

یوجѧѧھ الѧѧوزیر الѧѧوزارة، والجھѧѧات التابعѧѧة لھѧѧا، والمرتبطѧѧة بھѧѧا، ویتمتѧѧع بأوسѧѧع  -أ      
الصلاحیات في إدارتھا والإشراف على سائر العѧاملین فیھѧا، وجمیѧع الأعمѧال، 

  .ومراقبة تنفیذھا، وفق أحكام القوانین والأنظمة النافذة
 المحѧѧѧافظین ھ إلѧѧѧى معاونیѧѧѧھ ولѧѧѧوزیر أن یعھѧѧѧد بѧѧѧبعض مھامѧѧѧھ وصѧѧѧلاحیاتل -ب           

لمѧѧѧدیرین فѧѧѧي الإدارة المركزیѧѧѧة والمحافظѧѧѧات، وبمѧѧѧا لا االمѧѧѧدیرین العѧѧѧامین وو
   0یتعارض والأحكام الواردة في القانون 

  : ثانیاً: في صلاحیات ومسؤولیات معاوني الوزیر 
  یآزر الوزیر في أداء مھامھ:               

المعاونین عѧن الحѧد المبѧین فѧي المѧلاك  معاون أو أكثر، على أن لا یزید عدد -أ
  العددي للوزارة.

یمѧѧѧارس معѧѧѧاونو الѧѧѧوزیر الصѧѧѧلاحیات الممنوحѧѧѧة لھѧѧѧم بموجѧѧѧب القѧѧѧوانین  -ب
والأنظمѧѧة النافѧѧذة، وفقѧѧاً لتوزیѧѧع العمѧѧل بیѧѧنھم الѧѧذي یصѧѧدر بقѧѧرار مѧѧن السѧѧید 



رئѧѧیس مجلѧѧس الѧѧوزراء، كمѧѧا یمارسѧѧون الصѧѧلاحیات التѧѧي یفوضѧѧھم بھѧѧا 
  الوزیر بقرار منھ.

یشѧѧرف كѧѧل مѧѧن معѧѧاوني الѧѧوزیر فѧѧي حѧѧدود اختصاصѧѧاتھ علѧѧى المѧѧدیریات  -ج
المرتبطة بھ وفقاً لتوزیع العمل المنوه عنھ في الفقرة السابقة، ویكون معاون 
الوزیر مسؤولاً وضمن حدود القوانین والأنظمة النافذة عѧن سѧیر العمѧل فѧي 

مѧѧѧات المѧѧѧدیریات المشѧѧѧرف علیھѧѧѧا، ویؤشѧѧѧر علѧѧѧى جمیѧѧѧع المعѧѧѧاملات والتعلی
والبلاغات والقرارات الصادرة عنھا قبل توقیعھا من الѧوزیر، كمѧا یقѧوم بمѧا 

  یكلفھ بھ الوزیر من أعمال أخرى. 
ویوقѧѧѧѧع بصѧѧѧѧورة نھائیѧѧѧѧة علѧѧѧѧى المعѧѧѧѧاملات والتعلیمѧѧѧѧات والبلاغѧѧѧѧات          

  والقرارات التي تدخل في اختصاصھ قانوناً أو التي یفوض بھا أصولاً. 
مѧن یكلفѧھ  -علѧى وجѧھ قѧانوني –ر فѧي حѧال غیابѧھ ینوب عѧن معѧاون الѧوزی -د 

الѧѧوزیر مѧѧن معاونیѧѧھ بѧѧذلك، ویمѧѧارس معѧѧاون الѧѧوزیر المكلѧѧف سѧѧائر مھѧѧام 
  وصلاحیات المعاون الغائب.    

 ً   في اختصاصات المدیرین في الإدارة المركزیة: -ثالثا
عѧن حسѧن  یقوم كل مدیر في الإدارة المركزیة بإدارة مدیریتѧھ، ویكѧون مسѧؤولاً -            

سیر العمل فیھا، ویؤشر على جمیع المعاملات الداخلة ضمن اختصѧاص مدیریتѧھ، 
ویوقع بصورة نھائیة على المعاملات التي یفوض بھا بقرار من الѧوزیر بنѧاء علѧى 

   0اقتراح معاون الوزیر المختص 
یقѧѧѧوم معѧѧѧاون المѧѧѧدیر بمھѧѧѧام  -علѧѧѧى وجѧѧѧھ قѧѧѧانوني-فѧѧѧي حѧѧѧال غیѧѧѧاب المѧѧѧدیر  -            

لاحیات المѧدیر، وفѧي حѧال وجѧود أكثѧر مѧن معѧاون مѧدیر فѧي المدیریѧة یكلѧف وص
أحدھم بذلك بقرار من الوزیر بناء على اقتراح معاون الوزیر المختص، وفي حال 

یكلف بتسییر شѧؤون المدیریѧة وبقѧرار مѧن الѧوزیر، أحѧد  عدم تسمیة معاون للمدیر
  .  اون الوزیر المختصالعاملین من الفئة الأولى فیھا، بناء على اقتراح مع

  في اختصاصات مدیري الثقافة في المحافظات: -رابعاً    
تمثیل الوزارة في المحافظة، والإشراف على المراكز الثقافیة فیھا، وتقدیم  -1                   

  المقترحات اللازمة لتطویر العمل في مدیریتھ . 
فѧѧѧي حѧѧѧدود  علقѧѧѧة بمدیریتѧѧѧھ، والتوقیѧѧѧع علیھѧѧѧاإعѧѧѧداد الكتѧѧѧب والمراسѧѧѧلات المت -2                

  صلاحیاتھ.
الاطلاع على برید مدیریتھ ومعالجتھ، وتدقیق الكتب الصادرة عنھѧا، والتأكѧد  -3                

  من المعلومات الواردة فیھا.   
ح متابعة دوام سائر العاملین في مدیریة الثقافة، ومѧنحھم الإجѧازات، و اقتѧرا -4                 

   0منحھم المكافآت والعقوبات، واقتراح تكلیفھم بالعمل الإضافي 
  ممارسة الصلاحیات التي یفوض بھا. -5               

             
         ً   في اختصاصات وصلاحیات المجلس الاستشاري: -خامسا



وتطѧѧویر  یھѧѧدف إلѧѧى دعѧѧم وترشѧѧید قѧѧرارات القیѧѧادة والإدارة فѧѧي الѧѧوزارة،                     
 ،أسѧѧالیب عملھѧѧا فѧѧي كامѧѧل القطѧѧاع، ومѧѧع الѧѧوزارات والجھѧѧات العامѧѧة الأخѧѧرى

ویرأسѧѧھ الѧѧوزیر ویتѧѧألف مѧѧن معѧѧاوني الѧѧوزیر، والمѧѧدیرین العѧѧامین فѧѧي الجھѧѧات 
وتحѧدد التابعة للوزارة، والمستشارین والمѧدیرین فѧي الإدارة المركزیѧة للѧوزارة، 

     0ء مھامھ واختصاصاتھ بقرار من رئیس مجلس الوزرا
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  الباب الخامس
  مھام واختصاصات الإدارات في الوزارة

  الفصل الأول
  مدیریة مكتب الوزیر

  :مدیریة مكتب الوزیرمھام  :6المادة
تتѧولى جمیѧع الأعمѧѧال المتعلقѧة بأمانѧѧة السѧر الخاصѧة بѧѧالوزیر، وتنظѧیم مقابلاتѧѧھ                  

ومواعیده، والقیام بتنسیق جمیع الدراسات والمعاملات التѧي تعѧرض علѧى الѧوزیر أو 
  التي یكلفھا بإعدادھا وترتبط مباشرة بالوزیر .

  التالیة : من الدوائرمدیریة مكتب الوزیر تتألف   :7المادة 
دائѧѧرة المتابعѧѧة والعلاقѧѧات العامѧѧة، ویتبعھѧѧا مكتبѧѧان (مكتѧѧب المتابعѧѧة ومكتѧѧب العلاقѧѧات  -أ    

  العامة):
  ومھمتھ: * مكتب المتابعة: 
متابعة تنفیذ التشریعات والبلاغѧات والأوامѧر الإداریѧة, والتعلیمѧات الصѧادرة عѧن  -1

  الوزیر .
حتѧى بلѧوغ النتѧائج متابعة تنفیذ مضامین الكتب والتوجیھات الصادرة عѧن الѧوزیر  -2

 المحددة.
حفѧѧظ صѧѧورة عѧѧن الاتفاقیѧѧات الثقافیѧѧة العربیѧѧة والأجنبیѧѧة, وحفѧѧظ صѧѧورة عѧѧن مشѧѧاریع  -3

الاتفاقیات، ووضѧع جѧداول للѧدول التѧي تربطھѧا بѧالقطر اتفاقیѧات ثقافیѧة, والѧدول التѧي لا 
 ترتبط معھ باتفاقیات .
  ومھمتھ: * مكتب العلاقات العامة:

 اصة بالوزیر إلى الخارج .استكمال إجراءات السفر الخ -1
 إعداد كتب الشكر والمجاملة مع الوزارات والجھات العامة الأخرى . -2



واللجѧѧان والوفѧѧود الرسѧѧمیة التѧѧي یرأسѧѧھا الѧѧوزیر  تالإعѧѧداد للمѧѧؤتمرات والاجتماعѧѧا -3
  وتأمین جمیع مستلزماتھا الإداریة ووثائقھا ومتابعة مقرراتھا.

  مكاتب: أربعة، ویتبعھا الوزیر أمانة سر دائرة -ب
  تھ:مھمو: مكتب برید الوزیر -1   ً

  مسك برید الوزیر الصادر والوارد وتھیئة الردود حولھ ومتابعة إرسالھ . -       
    مسك السجلات والدفاتر الموثقة لأعمال المكتب . -       
        إنجاز ومتابعة جمیع القضایا التي یكلف بھا من قبل الوزیر . -       
 ھیئة الدراسات والوثائق والبیانات التي یطلبھا الوزیر.ت -      
  تسییر وتنظیم برید الوزیر وتوثیق ذلك بالسجلات . -      
  الإعداد للمؤتمرات والاجتماعات واللجان والوفود الرسمیة التي یرأسھا الوزیر . -      
  أي عمل یكلف بھ من قبل الوزیر. -      

  ھ:ومھمت: مكتب الوزیر  - 2ً   
  مسك جدول مواعید ومقابلات الوزیر وعرضھا علیھ كل یوم . -    
  تنظیم المقابلات مع الوزیر واستقبال المراجعین . -    
  تحویل الھواتف للوزیر . -    
 تأمین اتصال الوزیر ھاتفیاً بالجھة التي یطلبھا . -    
 جھات المعنیة .تلقي الدعوات الواردة للوزیر , وإبلاغ دعوات الوزیر لل -    
  القیام بجمیع الأعمال التي یكلفھ بھا الوزیر . -    
  المكتب الخاص:ومھمتھ: -3      

  نسخ وتصویر الوثائق والمراسلات والكتب السریة، والتي یكلفھ بھا الوزیر. -
حفظ الوثائق والѧدفاتر والدراسѧات الموجھѧة للѧوزیر، والتѧي لا تحفѧظ فѧي المحفوظѧات  -

  لزوم الرجوع الدائم لھا. بسبب سریتھا أو 
 0ما یكلفھ بھ الوزیر من مھام  -

  والتصویر : ومھمتھ : خمكتب النس – 4ً   
نسѧѧѧخ وتصѧѧѧویر الوثѧѧѧائق والمراسѧѧѧلات, والتѧѧѧي یكلفѧѧѧھ بنسѧѧѧخھا وتصѧѧѧویرھا  -

  الوزیر أو معاون الوزیر أو مدیریة مكتب الوزیر، ویحفظ صورة عنھا .
یѧѧھ الأوراق التѧѧي جѧѧرى یمسѧѧك فѧѧي مكتѧѧب النسѧѧخ والتصѧѧویر سѧѧجل یѧѧدون ف -

 نسخھا أو تصویرھا، والجھة الواردة منھا والجھة المحالـة إلیھا . 
 القیام بجمیع الأعمال التي یكلفھ بھا الوزیر . -

  
  
  
  

  الفصل الثاني
  المكتب الصحفي

  : ویتبع للوزیر مباشرة ومھمتھ ،المكتب الصحفي  -8المادة 



- ѧѧѧي الصѧѧѧاطاتھا فѧѧѧن نشѧѧѧوزارة وعѧѧѧن الѧѧѧر عѧѧѧا ینشѧѧѧع مѧѧѧلات جمѧѧѧحف والمج
والإذاعات, وعلى صفحات  الإنترنت، وإطلاع الوزیر والدوائر المختصѧة 

 على ذلك وإعداد ما ینبغي إجراؤه بصددھا .
الاتصال بدوائر الوزارة وجمѧع الأنبѧاء التѧي یحسѧن نشѧرھا بѧین المѧواطنین  -

بمختلѧѧف الوسѧѧائل واطѧѧلاع الѧѧرأي العѧѧام علیھѧѧا وبیѧѧان مشѧѧروعات الѧѧوزارة 
 سبل التي تتبعھا لبلوغ غایتھا.وأھدافھا وال

  إصدار نشرة دوریة تتضمن ما یھم مدیریات الوزارة والاطلاع علیھا . -
  

   الفصل الثالث 
  مكتب الشكاوى

  وھو مكتب تابع للوزیر مباشرةً،  ویتولى ما یلي:: مكتب الشكاوى - 9المادة 
التѧي والجھѧة التѧي أحیلѧت إلیھѧا, والنتیجѧة للѧوزیر تسجیل الشكاوى الواردة  -

  اقترنت بھا .
  متابعة الوصول لنتیجة الشكوى . -
  تنظیم الإجابة على موضوعھا . -
یمسك مكتب الشكاوى الواردة للوزیر سجلاً، یتضѧمن اسѧم مقѧدمھا ورقمھѧا  -

وتاریخ ورودھѧا وتѧاریخ وملخѧص موضѧوعھا, والجھѧة التѧي أحیلѧت إلیھѧا, 
ملخѧѧص والنتیجѧѧة التѧѧي اقترنѧѧت بھѧѧا والمتابعѧѧات التѧѧي جѧѧرت بصѧѧددھا , و

الإجابѧѧة علیھѧѧا أو القѧѧرار المتخѧѧذ بشѧѧأنھا، والجھѧѧة التѧѧي أودعѧѧت لھѧѧا الإجابѧѧة 
 ورقم وتاریخ ذلك .

  
  
  
  
  
  
  

    
  الفصل الرابع

  مكاتب معاوني الوزیر
  الوزیر : يتب معاونامھام واختصاصات مك -10المادة 

الѧوزیر، ومتابعѧة  معѧاوني متابعة تنفیذ مضامین الكتب والتوجیھات الصادرة عѧن  -
  الوزیر حتى بلوغ النتائج المحددة.معاوني یع القضایا التي یكلف بھا من قبل جم

  الوزیر الصادر والوارد وتھیئة الردود حولھ ومتابعة إرسالھ . معاوني مسك وتنظیم برید -
            مسك السجلات والدفاتر الموثقة لأعمال المكتب . -

 و الوزیر.عاونم تھیئة الدراسات والوثائق والبیانات التي یطلبھا -



الإعѧѧداد و ،كѧѧل یѧѧوم مالѧѧوزیر وعرضѧѧھا علѧѧیھمعѧѧاوني جѧѧدول مواعیѧѧد ومقѧѧابلات مسѧѧك  -
للمؤتمرات والاجتماعات واللجѧان والوفѧود الرسѧمیة وتѧأمین جمیѧع مسѧتلزماتھا الإداریѧة 

 ووثائقھا ومتابعة مقرراتھا .
  الوزیر.معاوني أي عمل یكلف بھ من قبل  -
  
  

   الفصل الخامس 
  تشارینمكتب المس

 مھام واختصاصات مكتب  المستشارین : -11المادة 
  المستشارین الصادر والوارد ومتابعة إرسالھ . مسك وتنظیم برید -
            مسك السجلات والدفاتر الموثقة لأعمال المكتب . -

نسخ وتصویر الوثائق والمراسلات التي یكلفѧھ بنسѧخھا وتصѧویرھا أو حفѧظ صѧور عنھѧا   -
  ن.أي من المستشاری

  أي عمل یكلف بھ من قبل المستشارین. -
  

  
  
  

  الفصل السادس
  مدیریة الشؤون الإداریة  

  تتولى مدیریة الشؤون الإداریة المھام التالیة:-15المادة
العمل على تنفیذ الأحكام الواردة في القانون الأساسي للعاملین في الدولة رقم  -1

  م والتعلیمات الصادرة بشأنھا.2004/ لعام 50/
ق أحكام النظام الداخلي للوزارة والمشاركة في اقتراح التعدیلات اللازمة تطبی -2

لحسن سیر عملھا بضوء التطبیق العملي، ومتابعة توصیف الوظائف وشروط 
 إسنادھا، وذلك بالتنسیق مع المدیریات المعنیة.

إجراء المسح الإداري للعاملین في الوزارة لتقییم مدى كفایة الأداء بالتعاون مع  -3
 مدیریات المعنیة.ال

 معالجة شؤون العاملین في الوزارة وإعداد مشاریع الصكوك اللازمة لذلك. -4
دراسة المقترحات المقدمة من المدیریات المعنیة حول تأصیل العاملین  -5

 - المتمرنین في الوزارة، وكذلك طلبات تثبیت الوكلاء (الإدارة المركزیة
تقریر اللازم عن كل منھم متضمناً ومدیریات الثقافة في المحافظات)، وإعداد ال

 الاقتراح في تأصیلھ أو عدمھ وفي تثبیتھ أو عدمھ وفق الأنظمة والقوانین.
اقتراح التعدیلات الخاصة بالملاك العددي للوظائف لتحقیق الاستفادة المثلى من  -6

 الطاقات البشریة .



یات مشاركة المدیریات المختصة بتحدیث أسالیب العمل لدیھا وإدخال التقن -7
 علیھا.

إعداد الدراسات والمقترحات اللازمة لرفع مستوى الأداء وتطویر العمل وتنمیة  -8
 روح التعاون.

متابعة كل ما یتعلق بتسھیل الخدمات المؤداة للمواطنین وتبسیط الإجراءات  -9
 بالتنسیق مع المدیریات المختصة.

فة والصحة العامة القیام بكل مالھ علاقة بتأمین الوقایة والسلامة المھنیة والنظا -10
 وفق الاعتمادات المرصدة لھذه الغایة.

 متابعة ما یتعلق بمواضیع الحد من ھدر الطاقة بجمیع أشكالھا. -11
 إدارة مرآب الوزارة وآلیاتھا. -12
القیام بأعمال الدیوان الإداري للوزارة وأرشیفھ والقیام بخدمات الطباعة  -13

 والسحب والتصویر.
والتأھیل ومتابعة شؤون المتدربین في الداخل  اقتراح الخطط المتعلقة بالتدریب -14

والموفدین للتدریب في الخارج ضمن المجالات المختلفة حتى انتھاء فترة الإیفاد 
. 

  تتألف مدیریة الشؤون الإداریة من : -13المادة 
  دائرة الدیوان العام-
  دائرة شؤون العاملین-
    دائرة الأبنیة والآلیات والصیانة. -
  یب والتأھیل.دائرة التدر -
  دائرة الدیوان العام:وتتألف من: -أ

  شعبة البرید الوارد والصادر.-1
  شعبة المحفوظات والتوزیع والنسخ والسحب والتصویر.-2

ب) وكѧѧل فیمѧѧا یخصѧѧھا  -وتتѧѧولى الشѧѧعبتان الѧѧوارد ذكرھمѧѧا فѧѧي الفقѧѧرتین السѧѧابقتین (أ
  المھام الآتیة:

الѧѧوزارة بѧѧدفاتر تѧѧنظم وفѧѧق التعلیمѧѧات تسѧѧجیل البریѧѧد الѧѧوارد والصѧѧادر مѧѧن وإلѧѧى -   
النافѧѧذة بھѧѧذا الشѧѧأن وإحالتѧѧھ إلѧѧى المѧѧدیریات المختصѧѧة ومسѧѧك السѧѧجلات اللازمѧѧة 

  بذلك.
حفظ صѧور عѧن الكتѧب والبلاغѧات والتعلیمѧات والتعѧامیم الصѧادرة عѧن الѧوزارة -   

  وفقاً للتعلیمات النافذة.
صѧѧویر الكتѧѧب والمسѧѧتندات سѧѧحب البلاغѧѧات والقѧѧرارات والتعѧѧامیم والتعلیمѧѧات وت -  

  وفقاً للتعامیم النافذة.
  وتتولى ما یلي : ، دائرة شؤون العاملین -ب

معالجѧѧѧة الشѧѧѧؤون الإداریѧѧѧة والذاتیѧѧѧة المتعلقѧѧѧة بالعѧѧѧاملین فѧѧѧي مѧѧѧدیریات الإدارة  -  
  0المركزیة ومدیریات الثقافة في المحافظات



  - ѧѧن الصѧѧا مѧѧاملین وغیرھѧѧاع العѧѧة بأوضѧѧكوك المتعلقѧѧداد الصѧѧم إعѧѧة بھѧѧكوك المتعلق
  0وفق القوانین والأنظمة النافذة

إعѧѧداد مشѧѧاریع القѧѧرارات والكتѧѧب المتعلقѧѧة بتشѧѧكیل اللجѧѧان المختلفѧѧة بنѧѧاء علѧѧى  -  
اقتѧѧراح المѧѧدیریات المعنیѧѧة، وإعѧѧداد مشѧѧاریع القѧѧرارات والكتѧѧب المتعلقѧѧة بمѧѧنح 
التعویضѧѧѧات عѧѧѧن الأعمѧѧѧال الإضѧѧѧافیة والمكافѧѧѧآت مѧѧѧع مراعѧѧѧاة مѧѧѧا یѧѧѧدخل فѧѧѧي 

    0تصاصات المدیریات الأخرىاخ
  0إعداد مشاریع القرارات المتعلقة بإشغال الوظائف وإسنادھا -  
  وتتألف دائرة شؤون العاملین من الشعب الآتیة: -
  شعبة العاملین الدائمین. -1
  0شعبة العمال المؤقتین والمتعاقدین ومتابعة وتنفیذ تقاریر التفتیش  -2
ب) وكل فیما یخصھا  -في الفقرتین السابقتین (أ وتتولى الشعبتان الوارد ذكرھما -

  ما یلي: 
إعѧداد مشѧѧاریع الكتѧب والصѧѧكوك الخاصѧة بوقوعѧѧات العѧاملین مѧѧن إجѧازات ونقѧѧل  - 

  وندب وتكلیف باللجان وغیر ذلك من الوقوعات.
إعѧѧداد وتنظѧѧیم أضѧѧابیر الذاتیѧѧة للعѧѧاملین وتسѧѧجیل جمیѧѧع وقوعѧѧاتھم فیھѧѧا، ومسѧѧك  - 

 وفق الأنظمة والتعلیمات الصادرة بھذا الشأن.  السجلات الخاصة بذلك
 متابعة مراحل أعمال تقییم أداء العاملین مع اللجان المختصة بھدف ترفیعھم. -  
 .ةإعداد مشاریع قرارات التكلیف بالعمل الإضافي للعاملین بالإدارة المركزی -  
ص علیھѧا فѧي إعداد مشاریع صكوك تعیین العاملین وإنھاء الخدمة وفѧق المنصѧو -  

 القانون.
تلقѧѧي مباشѧѧѧرات المعینѧѧѧین لاتخѧѧاذ الإجѧѧѧراءات القانونیѧѧѧة اللازمѧѧة إضѧѧѧافة لاتبѧѧѧاع  -  

 الإجراءات القانونیة بحق المتخلفین.
 المساھمة بالدراسات الخاصة ومعالجة كل ما یتعلق بأوضاع العاملین. -  
اردة مѧѧن القرابѧѧة الѧѧو ر) متابعѧѧة وتنفیѧѧذ كافѧѧة مقترحѧѧات التقѧѧاریبتتѧѧولى الشѧѧعبة ( -  

الداخلیѧѧة، والجھѧѧاز المركѧѧزي للرقابѧѧة المالیѧѧة والھیئѧѧة المركزیѧѧة للرقابѧѧة والتفتѧѧیش 
بالتنسѧѧیق مѧѧع مدیریѧѧة الرقابѧѧة الداخلیѧѧة ومسѧѧك سѧѧجل لѧѧوائح تفتیشѧѧیة یѧѧدون فیѧѧھ 

الѧواردة مѧن  رالتقاریر التفتیشیة ومتابعѧة تنفیѧذھا، وتنظѧیم أضѧابیر خاصѧة للتقѧاری
 صة. الجھات الرقابیة المخت

  دائرة الآلیات: وتتألف من: -ج      
 شعبة المرآب: ومھمتھا: -1          

تنظѧѧیم أعمѧѧال سѧѧیارات الѧѧوزارة وإعѧѧدادھا بصѧѧورة دائمѧѧة بحالѧѧة صѧѧالحة لتأدیѧѧة  -            
  المھمات المطلوبة .

  دمتھا .مسك القیود اللازمة لكل سیارة تبین الحالات الطارئة علیھا خلال سنین خ -            
  مراقبة استھلاك المحروقات اللازمة لذلك . -            
  الإشراف على السائقین ومراقبة عملھم . -            

  إجراء التأمین اللازم لسیارات الوزارة . -            



  متابعة معاملات سیارات الوزارة لدى دوائر النقل . -            
  ومھمتھا: شعبة الاستعلامات: -2        

الإشراف على عمل المقسم في الوزارة والمحافظة على جاھزیتѧھ، وانتظѧام عمѧل  -             
  العاملین فیھ.
  مسك سجل بطاقات دوام العاملین وإعداد ھذه البطاقات. -
تنظیم الدخول والخروج إلѧى مبنѧى الѧوزارة وأحكѧام الرقابѧة علѧى البوابѧة الرئیسѧیة  -

  لھا.
القرارات والأوامر الإداریة الخاصة بالمناوبة للعѧاملین فѧي الѧوزارة إعداد مشاریع  -

  في مجال الحمایة الذاتیة والأمنیة.
  0متابعة صیانة مباني الإدارة المركزیة  -             

  دائرة التدریب والتأھیل: -د
قѧق إعداد خطط لتدریب وتأھیل العناصر العاملة في الѧوزارة وفѧق منھجیѧة معینѧة تح -      

  تطور العمل .
وضѧѧع بѧѧرامج لاحتیاجѧѧات الѧѧوزارة مѧѧن كافѧѧة الاختصاصѧѧات، وبѧѧرامج لاحتیاجѧѧات  -      

  الوزارة من الدورات التدریبیة، بالتنسیق مع المدیریات المعنیة.
المساھمة في الأنشطة المتعلقة بالندوات والدورات والحلقات الدراسیة التي تقѧوم بھѧا  -      

  الوزارة .
تخѧѧاذ الإجѧѧراءات التنفیذیѧѧة بترشѧѧیح العѧѧاملین فѧѧي الѧѧوزارة والمؤسسѧѧات التابعѧѧة لھѧѧا ا -      

  للتدریب بالتنسیق مع المدیریات المعنیة.
  إجراء دورات داخلیة للعاملین وتنظیم أضابیر خاصة بذلك . -      

  
  
 

  الفصل السابع
  الإدارة المالیة

ذي یسѧمى بقѧرار مѧن وزیѧر المالیѧة عمѧلاً ویرأس الإدارة المالیة محاسب الإدارة، الѧ -14المادة
/ 92/ من القانون المالي الأساسي الصادر بالمرسوم التشریعي رقم /29بأحكام المادة /

 بمѧا یلѧية الیѧالم ، وعلاقتھ مع آمر الصرف مباشرة، وتھتم الإدارة19/7/1967تاریخ 
:  

ي والاسѧѧتثماري، إعѧѧداد مشѧѧاریع الموازنѧѧة السѧѧنویة للѧѧوزارة بشѧѧقیھا الجѧѧار -             
 على ضوء خطة الوزارة ومقترحات المدیریات المعنیة.

الإشѧѧѧѧراف علѧѧѧѧى العقѧѧѧѧود الخاصѧѧѧѧة بѧѧѧѧالوزارة وملاحقѧѧѧѧة فحѧѧѧѧص الكفѧѧѧѧالات  -             
 والتأمینات وتحریرھا. 

 الإشراف على عمل محاسب المحروقات.  -             
وازنѧѧѧة، والنفقѧѧѧات تصѧѧѧفیة وصѧѧѧرف النفقѧѧѧة ومسѧѧѧك حسѧѧѧابات اعتمѧѧѧادات الم -             

 المعقودة وأوامر الصرف الصادرة.



تأمین التوریدات والخدمات والأشغال التي تلزم الإدارة المركزیة بتأمینھا،  -            
 وذلك وفق أحكام نظام عقود ھیئات القطاع الإداري النافذ.

دارة والمواد العائدة للوزارة والتي یتقرر بیعھا في الإ مواللواز ءبیع الأشیا -     
 المركزیة، وذلك وفقاً للأحكام القانونیة النافذة.

  الإشراف على مستودعات الإدارة المركزیة وفقاً لنظام المستودعات النافذ. -             
 القیام بجمیع الأمور المالیة الخاصة بأعمال الوزارة . -             
  ة المالیة المعمول بھا .تنفیذ موازنة الوزارة وفق القوانین والأنظم -              
  الیة الشعب التالیة :المللإدارة  وتتبع       
  شعبة اللوازم والمطبوعات والمستودعات وتتولى ما یلي : -1            
  لوازم مكاتب ...الخ ) . –قرطاسیة  –تأمین لوازم الوزارة ( مفروشات -            
 تصال بمدیریات الوزارة لتأمینھا .إعداد قوائم بحاجیات الوزارة بعد الا -            
 مسك سجلات المستودعات والبطاقات الخاصة بذلك . -            

  شعبة النفقات والموازنة، ومھمتھا:. - 3        
  إعداد مشروع موازنة وزارة الثقافة بالتنسیق مع الجھات المعنیة.-1
  صادرة والمصروفة.القیام بمعاملات تصفیة النفقات المعقودة وأوامر الصرف ال-2
مسѧѧѧك سѧѧѧجلات إدارة السѧѧѧلف الممنوحѧѧѧة لمحاسѧѧѧب الإدارة للعѧѧѧاملین فѧѧѧي الѧѧѧوزارة -3

  وملاحقة تسدیدھا.
  مراقبة مستودعات اللوازم والمواد مع الاحتفاظ بمسؤولیة أمناء المستودعات.-4
  تحقق وتحصیل الإیرادات الموكولة للإدارة المركزیة ومسك حساباتھا.-5
كوك كفالات التأمینات وتجدیدھا وفحصھا وتسجیلھا وحفظھا متابعة تقدیم ص-6

وإبراء ذمة العاملین المسؤولین أمام محاسب الإدارة بعد إجراء معاملة الاستلام 
  والتسلیم.

  ومھمتھا:شعبة الرواتب والأجور والتعویضات: – 4
  إعداد جداول الأجور والتعویضات.-1
العѧѧاملین فѧѧي دفتѧѧري شѧѧطب شѧѧطب الأجѧѧور والتعویضѧѧات علѧѧى صѧѧحیفة كѧѧل مѧѧن -2

  الأجور وشطب التعویضات، ومراقبة عدم تجاوز الحدود القصوى لھا.
جمѧѧع جѧѧداول الأجѧѧور والتعویضѧѧات بعѧѧد تثبیѧѧت الحسѧѧمیات علیѧѧھ ومѧѧن ثѧѧم تنظѧѧیم -3

  مذكرات التصفیة وأوامر الصرف بھا.
  تنظیم قوائم بالحسمیات كافة.-4
5-ѧѧحیفة كѧѧي صѧѧاملین فѧѧة للعѧѧات الطارئѧѧت الوقوعѧѧازاتتثبیѧѧنھم (إجѧѧات -ل مѧѧترفیع- 

  حسمیات).
اسѧѧتكمال الوثѧѧائق المطلوبѧѧة مѧѧن التѧѧأمین والمعاشѧѧات والمؤسسѧѧة العامѧѧة للتأمینѧѧات -6

  الاجتماعیة وإعداد الكتب اللازمة لھا.
  تنظیم بیانات بالأجور وخلاصة السجل المالي والبیانات العائلیة حسب الطلب. -7

  
 



   الفصل السابع 
  نیةمدیریة الشؤون القانو

  تولى المھام التالیة :وت: 15المادة 
إعѧѧداد جمیѧѧع التشѧѧریعات اللازمѧѧة لتنفیѧѧذ مھѧѧام الѧѧوزارة وإدخѧѧال التعѧѧدیلات  -

علیھѧѧѧا بمѧѧѧا یتفѧѧѧق والمصѧѧѧلحة العامѧѧѧة ومتطلباتھѧѧѧا بالتنسѧѧѧیق مѧѧѧع المѧѧѧدیریات 
  المختصة .

إعѧѧداد القѧѧرارات التنظیمیѧѧة الخاصѧѧة بأعمѧѧال الѧѧوزارة وتعѧѧدیلھا عنѧѧد اللѧѧزوم  -
  سیق مع المدیریات المختصة .وذلك بالتن

متابعة التشریعات الصادرة عن الدولة والقѧرارات التنظیمیѧة الصѧادرة عѧن  -
  الوزارة وحفظھا بأسلوب یضمن سرعة الرجوع إلیھا عند الحاجة .

تصنیف القوانین والتشریعات والسعي لجعلھا مجموعة كاملة, وكذلك حفѧظ  -
  صدر عنھا .الأنظمة والقرارات التي ترد إلى الوزارة وت

متابعѧѧѧة جمیѧѧѧع الѧѧѧدعاوى المقامѧѧѧة علѧѧѧى الѧѧѧوزارة ومنھѧѧѧا , وإعѧѧѧداد الѧѧѧدفوع  -
والوثѧѧائق والمسѧѧتندات اللازمѧѧة بشѧѧأنھا وموافѧѧاة قضѧѧایا الدولѧѧة بھѧѧا، ومتابعѧѧة 

 ھذه الدعاوى في مختلف مراحلھا .
  القیام بجمیع الدراسات القانونیة التي تكلف بھا .  -
 انین والأنظمة النافذة .إعداد مشاریع عقود الوزارة وفق القو -

  وتتبع لمدیریة الشؤون القانونیة الدوائر التالیة: -16المادة 
  ومھامھا: دائرة التشریع : -أ

إعѧѧداد مشѧѧاریع النصѧѧوص القانونیѧѧة التشѧѧریعیة اللازمѧѧة لتنفیѧѧذ مھѧѧام الѧѧوزارة, ومشѧѧاریع  -  
  ت المختصة .تعدیلھا, بما یتفق ومصلحة العمل, ومتطلباتھ, وبالتنسیق مع المدیریا

إعداد مشاریع القѧرارات التنظیمیѧة الخاصѧة بأعمѧال الѧوزارة , ومشѧاریع تعѧدیلھا  -
  عند اللزوم , وذلك بالتنسیق مع المدیریات المختصة .

تѧѧدقیق مشѧѧروعات النصѧѧوص القانونیѧѧة التشѧѧریعیة والقѧѧرارات التنظیمیѧѧة , التѧѧي  -
 قوانین الدولة وأنظمتھا .تقترحھا دوائر الوزارة المختلفة , وتنسیقھا وتوفیقھا مع 

متابعة النصوص القانونیة الصادرة عѧن الدولѧة , والأنظمѧة والقѧرارات الصѧادرة  -
عن الوزارة والواردة إلیھѧا, والسѧعي لجعلھѧا مجموعѧة متكاملѧة , وحفظھѧا بشѧكل 

  یسھل الرجوع إلیھا , والعمل على تعمیم ما یھم دوائر الوزارة منھا .
والسѧѧعي بجعلھѧѧا مجموعѧѧة كاملѧѧة , وكѧѧذلك حفѧѧظ  تصѧѧنیف القѧѧوانین والتشѧѧریعات -

 الأنظمة والقرارات التي ترد وتصدر عنھا .
تسلم الجریدة الرسمیة ومتابعة تمریرھا لمدیریات الوزارة , وحفظھا بعد التأشѧیر  -

 على القرارات المحفوظة لدیھا بما یفید نشرھا .
  دیلات اللازمة علیھ .متابعة التقید بأحكام النظام الداخلي للوزارة واقتراح التع -

  ومھامھا: دائرة الدراسات والقضایا: -ب  
  القیام بجمیع الدراسات القانونیة التي تكلف بھا من قبل الوزارة . -



دراسѧѧة جمیѧѧع الѧѧدعاوى التѧѧي تكѧѧون الѧѧوزارة طرفѧѧاً فیھѧѧا , وتھیئѧѧة الوثѧѧائق  -
لة بھا , والمستندات , وإعداد الدفوع اللازمة بشأنھا , وموافاة إدارة قضایا الدو

  ومتابعة ھذه الدعاوى في كافة مراحلھا .
فتح ملف خاص بكل دعوى بحیث یضم جمیع الأوراق والوثѧائق الخاصѧة بھѧا ,  -

 وحفظھ حتى نھایة مراحل التقاضي فیھا .
مسك سجل خاص للدعاوى , تخصص فیھ صفحة أو أكثر لكل دعѧوى , تسѧجل  -

  إلیھا في كل آن .فیھا المعلومات الخاصة بھا , والمرحلة التي وصلت 
  ومھمتھا :، دائرة العقود -ج    

  اقتراح الطریقة المناسبة لتأمین مستلزمات الإدارة . -
متابعة إعداد دفاتر الشروط الخاصة بالعقود التي تبرمھا الѧوزارة , والمسѧاھمة  -

فѧѧي إعѧѧداد دفѧѧاتر الشѧѧروط الحقوقیѧѧة والمالیѧѧة الخاصѧѧة بھѧѧا , وإعѧѧداد إعلاناتھѧѧا 
 وإجراءات فض عروضھا, ورفع تقاریر لجانھا .ومتابعة نشرھا  

تنظѧѧیم إضѧѧبارة خاصѧѧة بكѧѧل عقѧѧد تبرمѧѧھ الѧѧوزارة , وتنظѧѧیم أوراقھѧѧا ووثائقھѧѧا  -
 وتصنیفھا  وتنظیم فھارس مفصلة لھا .

إعѧѧداد مشѧѧاریع العقѧѧود المطلوبѧѧة لتѧѧأمین احتیاجѧѧات الѧѧوزارة , وفѧѧق القѧѧوانین  -
  والأنظمة النافذة .

- ѧѧѧي تعѧѧѧود التѧѧѧاریع العقѧѧѧدقیق مشѧѧѧیقھا تѧѧѧة, وتنسѧѧѧوزارة المختلفѧѧѧر الѧѧѧدھا دوائ
 وتوفیقھا مع القوانین والأنظمة النافذة .

تنظیم إحصاءات الأسعار الدارجة بصورة دائمة لجمیع اللѧوازم التѧي یمكѧن  -
للѧѧوزارة شѧѧراءھا , ومتابعѧѧة الѧѧدلیل السѧѧعري المعتمѧѧد لѧѧدى الجھѧѧات العامѧѧة 

  الأخرى .
  

  الفصل الثامن 
  والإحصاء مدیریة التخطیط والدراسات

  تتولى مدیریة التخطیط والدراسات والإحصاء المھام التالیة :و -17المادة 
إعداد الدراسات لاقتراح خطѧط الѧوزارة والبѧرامج الزمنیѧة لھѧا، وتحدیѧد احتیاجѧات  -1      

الѧѧѧوزارة مѧѧѧن المشѧѧѧاریع الاسѧѧѧتثماریة والموازنѧѧѧات اللازمѧѧѧة لتنفیѧѧѧذ ھѧѧѧذه المشѧѧѧاریع، 
رة بعد إصѧدارھا ومتابعѧة تنفیѧذھا لѧدى كѧل مѧن مѧدیریات وتوزیع مھام الخطة المقر

  الوزارة .
المشاركة فѧي مناقشѧة الخطѧة مѧع ھیئѧة تخطѧیط الدولѧة والمجلѧس الأعلѧى للتخطѧیط،   -2     

والتنسѧѧیق مѧѧع ھیئѧѧة تخطѧѧیط الدولѧѧة والجھѧѧات المسѧѧؤولة عѧѧن التخطѧѧیط فѧѧي رئاسѧѧة 
ارة ضѧѧمن الخطѧѧѧط مجلѧѧس الѧѧوزراء مѧѧن أجѧѧل إدراج المشѧѧѧاریع الاسѧѧتثماریة للѧѧوز

  السنویة والخمسیة للوزارة، وتخصیص الاعتمادات اللازمة لتنفیذ ھذه المشاریع .
تقدیر النفقات المطلوبة بالقطع الأجنبي بالتنسیق مع المدیریات ذات العلاقة وإعѧداد  -3      

خطѧѧة القطѧѧع الأجنبѧѧي المطلѧѧوب لتنفیѧѧذ المشѧѧاریع الاسѧѧتثماریة للѧѧوزارة، والسѧѧعي لѧѧدى 
  الاقتصاد لتأمین المطلوب من القطع .وزارة 



 -تنظѧѧیم وإدارة شѧѧؤون المجموعѧѧات الإحصѧѧائیة للѧѧوزارة (المجموعѧѧات الإحصѧѧائیة -4     
 -إحصѧائیات جامعѧة الѧدول العربیѧة -الكتب الواردة للوزارة عن الإحصائیات العالمیة

 إحصائیات المنظمات الدولیة) .
الوزارة ومشѧاریعھا الاسѧتثماریة والإحصѧاءات  تجمیع المعلومات المتعلقة بموازنات -5    

المختلفة ضمن جداول إحصائیة، وذلك لѧدعم  اتخѧاذ القѧرار والوصѧول إلѧى المعلومѧة 
معلومѧѧات المشѧѧاریع  –عѧѧدد المھندسѧѧین  –الإنفاقѧѧات  –بأسѧѧرع وقѧѧت ( الاعتمѧѧادات 

  الاستثماریة) 
  تین:التالی تینوائردالتتألف مدیریة التخطیط والدراسات والإحصاء من  :18المادة 
   0 المتابعةدائرة التخطیط و -           

  0 دائرة الإحصاء -              
   تابعة:مدائرة التخطیط وال  -1   : 19 المادة

  تقوم بمھام جھاز التخطیط بالوزارة وتكون مھمتھا :و         
(   إعѧѧداد الخطѧѧة الطویلѧѧة الأجѧѧل ( أكثѧѧر مѧѧن خمѧѧس سѧѧنوات ) ومتوسѧѧطة الأجѧѧل -     

الخمسیة ) والسنویة الاستثماریة للوزارة والمدیریات والمؤسسات التابعة لھا وفق 
تعلیمات ھیئة تخطیط الدولة وتوجیھات المجلѧس الأعلѧى للتخطѧیط ، بالتنسѧیق مѧع 

  المدیریات المعنیة في الوزارة.
إعداد خطة عمل الوزارة السنویة بالتنسیق مع المدیریات الأخرى وعرضѧھا علѧى  -     

السѧѧѧید الѧѧѧوزیر لاعتمادھѧѧѧا خѧѧѧلال المѧѧѧدة الزمنیѧѧѧة المحѧѧѧددة لوضѧѧѧع ھѧѧѧذه الخطѧѧѧط، 
  والمساعدة في تنفیذ الخطط الموضوعة ورصد الاعتمادات اللازمة لھا .

تنظѧѧیم التقѧѧاریر الدوریѧѧة عѧѧن أداء عمѧѧل الѧѧوزارة والتقѧѧاریر المطلوبѧѧة مѧѧن رئاسѧѧة  -     
 مجلس الوزراء والمتعلقة بالأداء .

مشاریع الاستثماریة وإعداد تقاریر تتبع التنفیذ المالي والمادي بالتنسѧیق تتبع تنفیذ ل -     
مع المدیریات التي تعѧود لھѧا ھѧذه المشѧاریع وشѧرح معوقѧات التنفیѧذ والعمѧل علѧى 

  تذلیلھا .
دراسة تتبع التنفیذ بین ما ھѧو مخطѧط والواقѧع الفعلѧي للتنفیѧذ ودراسѧة الانحرافѧات  -      

  اتج وإمكانیة معالجتھ لتلافیھ في الخطط القادمة .الحاصلة لمعرفة الخلل الن
 توزیع مھام الخطة المقررة بعد إصدارھا ومتابعة تنفیذھا لدى مدیریات الوزارة . -      
متابعة تنفیذ الخطط الخمسیة وإعداد تقاریر المتابعة المادیѧة والمالیѧة الخاصѧة بھѧا  -      

 وسائل التغلب علیھا . وتقصي مصادر الصعوبات وتوضیح أسبابھا واقتراح
إعداد إجابات للاستمارات والأسئلة التي ترد للوزارة من أجھѧزة الدولѧة الأخѧرى  -       

. 
تقѧѧوم دائѧѧرة الإحصѧѧاء بمھѧѧام جھѧѧاز الإحصѧѧاء بѧѧالوزارة وتكѧѧون و دائѧѧرة الإحصѧѧاء:  -2        

  مھمتھا :
  للإحصاء . إعداد خطة عمل دائرة الإحصاء بالتنسیق مع المكتب المركزي -      
تجمیѧѧѧع الإحصѧѧѧاءات والمعلومѧѧѧات الإحصѧѧѧائیة عѧѧѧن تطѧѧѧور الحركѧѧѧة الثقافیѧѧѧة ( عѧѧѧدد  -      

عنѧѧاوین الكتѧѧب المطبوعѧѧة فѧѧي الѧѧوزارة وعѧѧدد النسѧѧخ المطبوعѧѧة والمجѧѧلات التѧѧي 



عѧѧدد  –المراكѧѧز الثقافیѧѧة  –الأعمѧѧال الموسѧѧیقیة –المسѧѧرحیات  –تصѧѧدرھا الѧѧوزارة 
سینما العائدة للوزارة عددھا وعدد الكراسѧي فیھѧا دور ال –الرواد للأنشطة المختلفة 

  ...الخ ) .
صائي وتحقیق الدقة في المعلومѧات  41تقدیم المقترحات المتعلقة بتطویر العمل الإح -      

.  
إصѧѧدار التقѧѧاریر الإحصѧѧائیة الشѧѧھریة والربعیѧѧة واسѧѧنویة وفѧѧق النمѧѧاذج المعѧѧدة لѧѧذلك  -      

  في سوریة.بشكل یبین تطور الحركة الثقافیة 
إعداد الكتیبات والرسوم البیانیة الجداریة عن تغییر الحركة الثقافیة فѧي كѧل محافظѧة  -      

وإجѧѧراء المقارنѧѧة بینھѧѧا لتغییѧѧر واقѧѧع الثقافѧѧة فیھѧѧا وتوزیعھѧѧا علѧѧى الجھѧѧات المعنیѧѧة 
  ومقارنة ھذه الإحصاءات والمخططات البیانیة مع السنوات السابقة .

الإحصائیة عѧن كافѧة أنشѧطة مѧدیریات الѧوزارة والجھѧات التابعѧة لھѧا  تجمیع البیانات -      
  وإجراء المقارنة الإحصائیة بینھا .

تجمیع المعلومات المتعلقة ببرامج التدریب والموضوعات التي تم فیھا التدریب -
والجھات المدربة وعدد المتدربین في كل اختصاص ونتائج التدریب، ضمن جداول 

 اتخاذ القرار والوصول إلى المعلومة بأسرع وقت.   إحصائیة، وذلك لدعم
  

  
  
  

  الفصل التاسع
   مدیریة العلاقات الثقافیة

  

  مھام مدیریة العلاقات الثقافیة: :20مادة ال
تنظѧѧیم علاقѧѧة الѧѧوزارة بمنظمѧѧة الیونسѧѧكو والمنظمѧѧة العربیѧѧة للتربیѧѧة والثقافѧѧة والعلѧѧوم  -1      

  والثقافة، والمنظمات الثقافیة الخارجیة المماثلة .والمنظمة الإسلامیة للعلوم والتربیة 
الإشѧѧراف علѧѧى تنفیѧѧذ بنѧѧود الاتفاقیѧѧات الثقافیѧѧة واتفاقѧѧات المعونѧѧة الفنیѧѧة فیمѧѧا یخѧѧص  -2      

  الوزارة منھا بالاشتراك مع المدیریات المختصة.
الإشѧѧѧراف علѧѧѧى شѧѧѧؤون بعثѧѧѧات التخصѧѧѧص والإجѧѧѧازات الدراسѧѧѧیة ومѧѧѧنح الدراسѧѧѧة ,  -3     

ѧѧیق والاطѧѧدین، وتنسѧѧة بالموفѧѧاریر المتعلقѧѧة التقѧѧا ودراسѧѧیم معاملاتھѧѧدریب وتنظѧѧلاع والت
  المقترحات الخاصة بھا وعرضھا على السید الوزیر لإقرارھا .

  الإشراف على شؤون المراكز الثقافیة العربیة السوریة في الخارج . -4    
  راك مع المدیریات المختصة.الإشراف على الشؤون الثقافیة والفنیة الخارجیة بالاشت -5    
تنظیم أضابیر الجمعیات والمنتدیات الثقافیة والفنیة التѧي تعمѧل فѧي سѧبیل تحقیѧق أھѧداف  -6    

الѧѧوزارة، والعمѧѧل علѧѧى تنسѧѧیق نشѧѧاطھا ومؤازرتھѧѧا بالتعѧѧاون مѧѧع الجھѧѧات المختصѧѧة فѧѧي 
  الوزارة .



    7- ѧѧة العاملѧѧة الأجنبیѧѧد الثقافیѧѧز والمعاھѧѧى المراكѧѧراف علѧѧد الإشѧѧع القواعѧѧر ووضѧѧي القطѧѧة ف
والأسس الخاصѧة بتنظѧیم الأنشѧطة التѧي تقѧوم بھѧا، واقتѧراح الموافقѧة علѧى إنشѧاء الجدیѧد 

  منھا .
اقتراح دعوة كبار أھل الفكر والثقافة والاختصاص من داخل البلاد وخارجھا للمشاركة  -8    

   0في أنشطة الوزارة 
علقѧѧة بزیѧѧارات الوفѧѧود الرسѧѧمیة الخارجیѧѧة إعѧѧداد المعلومѧѧات وإنجѧѧاز التحضѧѧیرات المت -9  

والداخلیة, وتھیئة برامج زیاراتھѧا, ( مѧن اسѧتقبال وفѧود الѧوزارة وتѧأمین راحتھѧا وتѧأمین 
  حجز الفنادق للوفود ووسائل النقل الخاصة لھم ) وتنظیم محاضر الاجتماعات بشأنھا .

  یة :مدیریة العلاقات الثقافیة  من الدوائر التال وتتألف :21المادة 
  وتتبع لھا شعبتان : ،دائرة المراكز الثقافیة الأجنبیة -1   

  شعبة شؤون العاملین في المراكز . -أ      
  شعبة البرامج والنشاطات . -ب     
  دائرة المراكز الثقافیة الأجنبیة ما یلي :یناط بو      
العمѧѧل فѧѧي الإشѧѧراف علѧѧى المعاھѧѧد والمراكѧѧز الثقافیѧѧة الأجنبیѧѧة المѧѧرخص لھѧѧا ب -      

/ لعѧѧام 164الجمھوریѧѧة العربیѧѧة السѧѧوریة وفѧѧق أحكѧѧام المرسѧѧوم التشѧѧریعي رقѧѧم /
1965.  

وضع القواعѧد والأسѧس الخاصѧة لتنظѧیم عمѧل ھѧذه المراكѧز ونشѧاطاتھا واسѧتكمال  -     
 الموافقات اللازمة لإنشاء الجدید منھا .

     - ѧة الجھѧا ومخاطبѧاملین فیھѧا الإشراف على شؤون ھذه المراكز والعѧة فیمѧات المعنی
 –مالیѧة  –یتعلق بأمور إقامتھم وعلاقاتھم مع الجھات الرسمیة الأخѧرى ( جمѧارك 

 الأمن السیاسي ).    –الھجرة والجوازات  –نقل 
بیѧѧان الѧѧرأي فѧѧي النشѧѧاطات الشѧѧھریة المقترحѧѧة مѧѧن قبѧѧل المراكѧѧز واقتѧѧراح الموافقѧѧة  -     

 زارة المعنیة بذلك .علیھا ومتابعة تنفیذھا بالتعاون مع مدیریات الو
وتتبѧع لھѧا ، الخارج وشؤون البعثѧات والموفѧدیني دائرة المراكز الثقافیة العربیة السوریة ف -2 

  شعبتان:
  . شعبة شؤون الموفدین -أ       
  . شعبة المراكز الثقافیة العربیة السوریة في الخارج -ب      
 الخѧارج وشѧؤون البعثѧات والموفѧدیني ریة فѧدائرة المراكز الثقافیة العربیة السѧوویناط ب        

  ما یلي:
الإشراف على شؤون المراكز الثقافیѧة العربیѧة السѧوریة فѧي الخѧارج ومتابعѧة مѧا یѧرد  -        

  منھا وتأمین احتیاجاتھا من المواد والأدوات بالتعاون مع مدیریات الوزارة المختصة .
ریة فѧѧي الخѧѧارج ومتابعѧѧة المراسѧѧلات اقتѧѧراح إحѧѧداث المراكѧѧز الثقافیѧѧة العربیѧѧة السѧѧو -  

  المتعلقة بذلك .
الإشراف على شѧؤون بعثѧات التخصѧص والموفѧدین للدراسѧة لصѧالح الѧوزارة والمѧنح  -        

  الدراسیة والاطلاعیة بالتعاون مع مدیریات الوزارة المختصة .
  وتتبعھا ثلاث شعب :، دائرة الاتفاقیات الثقافیة وبرامجھا التنفیذیة -3



  شعبة العلاقات الأجنبیة . -أ    
  شعبة العلاقات العربیة . -ب    
  المھام التالیة: دائرة الاتفاقیات الثقافیة وبرامجھا التنفیذیةویناط ب   

تنسیق مقترحات المدیریات المعنیة بالاتفاقیات الثقافیة وبرامجھѧا التنفیذیѧة وإیѧداعھا  -    
  للجھات المختصة بعد إقرارھا .

علѧѧѧى تنفیѧѧѧذ بنѧѧѧود الاتفاقیѧѧѧات الثقافیѧѧѧة وبرامجھѧѧѧا التنفیذیѧѧѧة بالتعѧѧѧاون مѧѧѧع  الإشѧѧѧراف -    
 المدیریات المعنیة.

متابعѧѧة تنفیѧѧذ مѧѧا یѧѧرد إلѧѧى الѧѧوزارة مѧѧن السѧѧفارات السѧѧوریة فѧѧي الخѧѧارج والسѧѧفارات  -    
 الأجنبیة العاملة في القطر بالتعاون مع المدیریات المعنیة .

مة للوزارة وتنظیم مراسلاتھا بالتعاون مع المѧدیریات متابعة تنفیذ المنح الثقافیة المقد -   
  المعنیة .

تنظیم الأسابیع الثقافیة التي تقیمھا الوزارة في الدول الأخѧرى والإشѧراف علѧى تنفیѧذ  -   
 الأسابیع التي تستقبلھا الوزارة من الدول الأخرى بالتعاون مع المدیریات المعنیة .

  : ، ویناط بھا المھام التالیةوالدولیةدائرة المنظمات الثقافیة العربیة  -4
المنظمѧѧة العربیѧѧة للتربیѧѧة  –معالجѧѧة الأمѧѧور ذات العلاقѧѧة مѧѧع منظمѧѧات / الیونسѧѧكو  -    

  منظمة أرسیكا / . –والثقافة 
معالجة كل الأمور ذات العلاقة مع منظمات الأمم المتحدة العاملة في القطر المعنیة  -    

 بالشأن الثقافي.
یѧѧѧرد مѧѧѧن ھѧѧѧذه المنظمѧѧѧات وتنفیѧѧѧذ مѧѧѧا یصѧѧѧدر عنھѧѧѧا مѧѧѧن توصѧѧѧیات  متابعѧѧѧة كѧѧѧل مѧѧѧا -    

  ومقترحات بالتعاون مع المدیریات المعنیة في الوزارة .
  وتتبعھا شعبتان:، دائرة الجمعیات والمنتدیات الثقافیة -5

  شعبة التراخیص . -أ    
  شعبة المتابعة . -ب   

  التالیة: المھام دائرة الجمعیات والمنتدیات الثقافیةوتناط ب     
  تنظیم أضابیر بالجمعیات والمنتدیات التي تعمل في سبیل تحقیق أھداف الوزارة . -    
العمل على تنسیق نشѧاطات تلѧك الجمعیѧات والمنتѧدیات ومؤازرتھѧا بالتعѧاون مѧع الجھѧات  -    

  المختصة في الوزارة .  
  ، وتناط بھا المھام التالیة:دائرة العلاقات العامة والمراسم -6

إعѧѧداد المعلومѧѧات وإنجѧѧاز التحضѧѧیرات المتعلقѧѧة بزیѧѧارات الوفѧѧود الرسѧѧمیة الخارجیѧѧة  - 
  0والداخلیة، وتھیئة برامج زیاراتھا، وتنظیم محاضر الاجتماعات بشأنھا 

  القیام بمھام المراسم والاستقبال لوفود الوزارة. -  
قѧل الخاصѧة لھѧم..) تأمین راحة وفود الوزارة (حجز الفنادق للوفود وتأمین وسѧائل الن -  
.  



  
  الفصل العاشر

  مدیریة تعلیم الكبار والتنمیة الثقافیة
  مھام المدیریة:  -22المادة 

تقدم المدیریة الخدمات التعلیمیة والتثقیفیة للمواطنین عبر الآلیات والوسائل التالیة 
:  

افتتاح الصفوف والدورات النظامیة لمحو الأمیة وتعلیم الكبار في المستویات  -  
  لمختلفة، وتأمین مستلزماتھا ومتابعتھا والإشراف علیھا .ا

استعمال وسائل الإعلام الجماھیري، وبخاصة التلفزة ، ونظم المعلومات الدولیة  (  -  
كالإنترنت ) في مجالات التثقیف، والتعلیم ، والترویج لبرامج المدیریة وتوظیف 

 الدراما لھذه الغایة.
تیین باستخدام الكتب والنشرات والدوریات والأشرطة تیسیر التعلیم والتثقیف الذا -  

 المرئیة والمسموعة .
تقدیم خدمات تثقیفیة وتعلیمیة نوعیة لذوي الاحتیاجات الخاصة بالتنسیق مع الجھات  -  

 المعنیة .
تقدیم خدمات التأھیل المھني للمستفیدین من برامج محو الأمیة وتعلیم الكبار بالتعاون  -  

 المعنیة بالأمر . مع الجھات الأخرى
وضع السیاسات ، والخطط ، واستراتیجیات العمل في مجال محو الأمیة وتعلیم  -  

 الكبار ومتابعة تنفیذ وتقویم البرامج والخطط والمشاریع المتصلة بذلك .
العمل على تحقیق مشاركة إیجابیة فاعلة للجھات الرسمیة الشعبیة في نشاطات  -  

والتعاون مع المنظمات العربیة والدولیة المختصة بھذا وبرامج وفعالیات المدیریة ، 
 الشأن .

إسھام المدیریة في جمیع البرامج التنمویة والأنشطة العامة التي تتضمن جوانب تقع في  -  
 .مجال عملھا

إیجاد بیئات تثقیفیة وتعلیمیة للمساعدة في تنفیذ برامج ومشاریع محو الأمیة وتعلیم  -  
  الكبار .

  تألف مدیریة تعلیم الكبار والتنمیة الثقافیة من الدوائر الآتیة:وت -23المادة 
  دائرة التخطیط والتنسیق والإمداد: وتتألف من: -1

 شعبة التخطیط والمتابعة وتنسیق البرامج. -
 شعبة البحث العلمي والإحصاء والمعلوماتیة. -
 شعبة الشؤون الإداریة والعاملین والدیوان والعلاقات العامة. -
 داد والشؤون المستودعیة.شعبة الإم -
 شعبة الشؤون المحاسبیة والمالیة. -

  دائرة البرامج والتقویم التربوي: وتتألف من الشعب الآتیة: -2
 شعبة القرائیة وتعلیم الكبار. -
 شعبة التعلم الذاتي والتعلم عن بعد. -



 شعبة تعلیم الكبار ذوي الاحتیاجات الخاصة. -
  التأھیل المھني: وتتألف من الشعب الآتیة:دائرة التنمیة الثقافیة والإعلام و -3

 شعبة التنمیة الثقافیة. -
 شعبة الإعلام. -
 شعبة التأھیل المھني. -

/ دائѧرة، وتتبѧع لھѧا مراكѧز تعلѧیم 14دوائر تعلیم الكبار والتنمیة الثقافیة في المحافظѧات / -4
  الحي. –الكبار والتنمیة الثقافیة في المنطقة 

    
    

  الفصل الحادي عشر 
  المسارح والموسیقى مدیریة

  مھام مدیریة المسارح والموسیقى: -24المادة 
إدارة نشاط الفرق المسرحیة والموسیقیة والراقصѧة المحترفѧة التابعѧة لھѧا ,  -

  والتي تنتج مختلف أنواع العروض الفنیة للجمھور .
منح الموافقة على ما یقدم من عروض محلیة وزائѧرة علѧى جمیѧع مسѧارح   -

لمسارح المجھزة لھذا الغرض , أو في المراكز الثقافیة، القطر , سواء في ا
 أو في الفضاءات المناسبة الأخرى كالمناطق والبیوت الأثریة .

 العنایة بتشجیع وتطویر فرق الھواة السوریة ودعمھا.   -
  ترشیح العروض المشاركة في المھرجانات العربیة والدولیة.   -

  من یقىمدیریة المسارح والموس وتتألف: 25المادة 
  قسم الفنون الدرامیة : ویتبع لھ التالي : -1    

  دائرة فرقة مسرح دمشق القومي . -     
 دائرة فرقة المسرح التجریبي .-       
 دائرة المسرح الجوال . -       
 دائرة فرقة مسرح الأطفال والعرائس . -       
 –طرطѧѧوس  –اللاذقیѧѧة  –دائѧѧرة فѧѧرق مسѧѧارح الشѧѧعب فѧѧي المحافظѧѧات ( حلѧѧب  -       

 حماه  ... وسواھا من المدن السوریة . –حمص 
   Damascus National Theatreدائرة فرقة مسرح دمشق القومي  -أ      

فرقѧѧة تمثیلیѧѧة خاصѧѧة بمحافظѧѧة دمشѧѧق , وھѧѧي جѧѧزء مѧѧن مدیریѧѧة الفنѧѧون الدرامیѧѧة ,              
لسѧѧنوي إلѧѧى تقѧѧدیم التابعѧѧة لمدیریѧѧة المسѧѧارح والموسѧѧیقى , یھѧѧدف برنѧѧامج ھѧѧذه الفرقѧѧة ا

عѧѧѧروض محترفѧѧѧة علѧѧѧى أعلѧѧѧى مسѧѧѧتوى ممكѧѧѧن لأفضѧѧѧل النصѧѧѧوص السѧѧѧوریة والعربیѧѧѧة 
والعالمیة , وذلѧك لرفѧع سѧویة التѧذوق الفنѧي لѧدى الجمھѧور العѧریض وتربیتѧھ علѧى الفѧن 
الرفیѧѧع . وتعتمѧѧد الفرقѧѧة علѧѧى مخѧѧرجین مختصѧѧین یعملѧѧون فیھѧѧا , فضѧѧلاً عѧѧن مخѧѧرجین 

یѧѧدعمھم اسѧѧتقطاب مواھѧѧب شѧѧابة أو مخضѧѧرمة مѧѧن  زائѧѧرین , لѧѧدیھا فرقѧѧة مѧѧن الممثلѧѧین
  الوسط الفني .

   Experimental Theatre Ensembleدائرة فرقة المسرح التجریبي  -ب    



فرقة تقدم تجارب اختباریھ لأشكال تعبیѧر وتواصѧل جدیѧدة وغریبѧة , بھѧدف تعمیѧق        
التѧѧراث , أو  التѧѧأثیر , أو التطѧѧویر فѧѧي الأدوات المسѧѧرحیة , لتسѧѧتخلص بعѧѧض جوانѧѧب

لتجѧѧاري التطѧѧورات فѧѧي المسѧѧارح العالمیѧѧة . وھѧѧي فرقѧѧة تتوجѧѧھ بعروضѧѧھا إلѧѧى النخبѧѧة 
والفئات المثقفة وحسنة الاطلاع , بحیѧث تسѧتطیع تѧذوق أعمالھѧا , وتلمѧس مѧدى نجاحھѧا 
فѧѧي الملاءمѧѧة بѧѧین الشѧѧكل والمضѧѧمون . وتسѧѧعى إلѧѧى كسѧѧر المعمѧѧار المسѧѧرحي التقلیѧѧدي 

في فضاءات مغایرة . یخرج للفرقة فنѧانون مѧن ذوي المواھѧب  أحیاناً , وتقدیم العروض
  المتمیزة , سواء من المخضرمین أو من الجیل الجدید .

    Toueing Theatre Companyدائرة فرقة المسرح الجوال  -ج    
فرقѧѧѧة تھѧѧѧدف إلѧѧѧى تھیئѧѧѧة عѧѧѧروض جیѧѧѧدة المسѧѧѧتوى فѧѧѧي العاصѧѧѧمة للتجѧѧѧوال بھѧѧѧا فѧѧѧي       

لك التѧي لا تمتلѧك فرقѧاً مسѧرحیة محترفѧة , مثѧل السѧویداء ت المحافظات السوریة، خاصة
ودرعا وادلب والرقة ودیѧر الѧزور والحسѧكة والقامشѧلي . تنѧتج الفرقѧة نصوصѧاً سѧوریة 
وعربیة وعالمیة , إنما بمواصفات تقنیة من حیث الدیكور والإضاءة تمكنھا مѧن الانتقѧال 

اكن تفتقر إلیھ , وتشѧجع بالتѧالي بسھولة وتكلفة مقبولة , وذلك بھدف نشر المسرح في أم
تطور عمل الھواة ھناك . ویمكن للفرقة أن تقدم عروضھا في العاصمة لفتѧرة محѧدودة , 

  وذلك لاختبار جودتھا وصقل مواھب طواقمھا وذلك قبل التنقل في المحافظات .
    Children & Puppets Theatreدائرة فرقة مسرح الأطفال والعرائس  -د    

       ѧѧروض فرقѧѧھ عѧѧال , ومنѧѧى الأطفѧѧة إلѧѧروض موجھѧѧھ عѧѧاً , منѧѧاطاً مزدوجѧѧدم نشѧѧة تق
عѧѧرائس . وھѧѧي تھѧѧدف إلѧѧى تنمیѧѧة ذوق جمѧѧالي ومعرفѧѧي عѧѧالٍ لѧѧدى الأطفѧѧال والناشѧѧئة  
لتشجیعھم على ارتیاد المسرح حین یكبرون . تستخدم الفرقة ممثلین محتѧرفین , وتشѧجع 

واھѧب الشѧابة الأخѧرى . تسѧتخدم الخریجین الجدد بوجھ خاص , كمѧا تسѧتعین بѧبعض الم
الفرقѧѧة فѧѧي إنتاجاتھѧѧا مسѧѧرحیات أطفѧѧال , وتقѧѧدمھا بالشѧѧكل اللائѧѧق والجمیѧѧل الѧѧذي یحقѧѧق 

  الفائدة في التربیة والمتعة معاً .
      People Theatreدائرة فرقة مسرح الشعب في أیة محافظة  –ھـ    

المحافظات , وتتبѧع لمدیریѧة الثقافѧة فرقة تنشأ في المدینة المركزیة لكل محافظة من             
في المحافظة . تقدم الفرقة عروضاً مسرحیة وفنیة منوعة في مركز المحافظة , وتجول 
في البلدات المجѧاورة لھѧا لنشѧر الفѧن الراقѧي علѧى أوسѧع مѧدى . تسѧتقطب كѧل فرقѧة مѧن 

اھѧب فرق المحافظات الخریجین من " المعھد العالي للفنѧون المسѧرحیة " وأصѧحاب المو
  في المحافظة , وتسعى إلى تقدیم عروض جماھیریة .

  تبع لھوتقسم الفنون الاستعراضیة : -2
  دائرة فرقة دمشق القومیة للفنون الشعبیة . -1
  دائرة فرقة الرقص الحدیث . -2
  دائرة فرقة الموسیقى العربیة والكورال . -3

  :یتبع لھو قسم الشؤون الإداریة والمالیة :  -3
  ویتبع لھا: داریة :دائرة الشؤون الإ  -1

  * شعبة الدیوان .        
  * شعبة الذاتیة ( العاملون ) .        



  * النسخ والتصویر .        
  * الھاتف والمستخدمین .        

  دائرة الشؤون المالیة :  -2    
  * شعبة الرواتب والأجور .       
  * شعبة التدقیق .       
  * شعبة المستودعات .       

* شعبة المنتجѧین المنفѧذین : تضѧم خѧریجین لا تقѧل شѧھادة أي مѧنھم عѧن معھѧد متوسѧط ,        
یقومѧѧون بصѧѧلة وصѧѧل بѧѧین دائѧѧرة الشѧѧؤون المالیѧѧة ومخرجѧѧي الأعمѧѧال الفنیѧѧة , بحیѧѧث 
یؤمنون متطلبات كل عمل , ویشرفون على سیر التدریبات والتѧزام الممثلѧین والتقنیѧین 

  والاستلام . . وتتبع للشعبة لجان المبایعة
  ویتبع لھا: دائرة التصمیم والتقنیات :   -3     

  * شعبة الدیكور :      
  ( تصمیم + تنفیذ + ورشة نجارة + ورشة حدادة + مستودع دیكور )          

  * شعبة الأزیاء :     
  ( تصمیم + ورشة خیاطة + مستودع أزیاء ) .        

  * شعبة الإكسسوار :      
  تصمیم وتنفیذ إكسسوارات + أقنعة + دمى وعرائس + مستودع إكسسوارات ).  (        

  * شعبة الإضاءة والصوت :     
  ( تصمیم وتنفیذ إضاءة + تسجیل مؤثرات وتنفیذ صوت + مستودع أجھزة ).       

  * شعبة المكیاج :     
  ویتبع لھا: دائرة العلاقات العامة والإعلام :  -4   

  لترجمة والمراسلات .* شعبة ا      
  * شعبة استقبال الوفود ومرافقتھا .      
  * شعبة الدعایة والإعلان .      
  * شعبة المعلوماتیة والبرمجة .      
  * شعبة التوثیق والأرشفة .      
* دائرة صالات العѧروض المسѧرحیة :ومھمتھѧا تنظѧیم بѧرامج الصѧالات والإشѧراف علѧى       

یѧѧب سѧѧیر برامجھѧѧا مѧѧن حیѧѧث جѧѧداول العѧѧروض والتѧѧدریبات , وذلѧѧك إدارة أعمالھѧѧا وترت
  بالتنسیق مع مدیري الفرق الفنیة ومخرجیھا والمنتجین المنفذین لأعمالھا .

  قسم المتابعة والتقییم : ویتبع لھ : -4
  دائرة الشؤون الثقافیة . -1
  دائرة تقنیات الموسیقى والرقص . -2
  دائرة تقییم مكافآت النصوص . -3
  مكافآت التصمیم ( دیكور وأزیاء ) .دائرة تقییم  -4

  الفصل الثاني عشر
  مدیریة المراكز الثقافیة العربیة والمكتبات



  :التالیة تتولى مدیریة المراكز الثقافیة العربیة والمكتبات المھامو -26المادة 
  الإشراف على مدیریات الثقافة في المحافظات . -1        

لعربیѧѧة السѧѧوریة التابعѧѧة للѧѧوزارة , واقتѧѧراح افتتѧѧاح الإشѧѧراف علѧѧى المراكѧѧز الثقافیѧѧة ا -2
مراكز ثقافیѧة جدیѧدة بالتنسѧیق مѧع مѧدیریات الثقافѧة فѧي المحافظѧات، وإغنѧاء نشѧاطھا 
والعمѧѧѧل علѧѧѧى تزویѧѧѧدھا بالموافقѧѧѧات اللازمѧѧѧة لشѧѧѧراء الكتѧѧѧب والأجھѧѧѧزة بالاتفѧѧѧاق مѧѧѧع 

  المدیریات المختصة.
        2- ѧق تنسیق الاتصال بین مدیریات الثقافѧا یتعلѧوزارة فیمѧي الѧة فѧدیریات المختصѧة والم

  باختصاصاتھا .
وضع مشاریع وبرامج لنشاط المراكز الثقافیة، والإشѧراف علѧى تنفیѧذھا بعѧد موافقѧة  -3        

الѧѧوزارة مѧѧن خѧѧلال مѧѧدیریات الثقافѧѧة بعѧѧد موافقѧѧة الѧѧوزارة علیھѧѧا، ودراسѧѧة تقѧѧاریر 
  ن الملاحظات علیھا .وإحصاءات ومقترحات ھذه المراكز وجمعھا، وبیا

  تأمین حاجات المراكز الثقافیة من الأفلام وتنظیم جولاتھا . -4        
الإشراف على معاھد الثقافة الشعبیة وفق أنظمتھا الخاصة، ووضع الخطѧط اللازمѧة  -5        

  لتطویرھا وتحسین نشاطھا وتوسیعھ.
لثقافیة ومختلف النشاطات الثقافیѧة فѧي متابعة تنظیم المحاضرات والندوات والمواسم ا -6       

  المراكز الثقافیة.
الإشѧѧراف الفنѧѧي علѧѧى دور الكتѧѧب وتѧѧأمین الكتѧѧب اللازمѧѧة لمكتبѧѧات المراكѧѧز الثقافیѧѧة  -7       

العربیة ومكتبات الوحدات الثقافیة المتنقلة، وعلى اقتنائھѧا، وكѧذلك تزویѧدھا بالسѧجلات 
كفھرسѧѧة مقتنیاتھѧѧا وتصѧѧنیفھا والعمѧѧل علѧѧى الرسѧѧمیة، ووضѧѧع القواعѧѧد العلمیѧѧة لعملھѧѧا 

  صیانتھا.
الإشѧѧѧراف علѧѧѧى مكتبѧѧѧة الѧѧѧوزارة ، والعمѧѧѧل بجمیѧѧѧع الوسѧѧѧائل الممكنѧѧѧة بالاتفѧѧѧاق مѧѧѧع  -8       

المدیریات المختصѧة علѧى إغنائھѧا بالكتѧب والمراجѧع الأساسѧیة والوثائقیѧة التѧي تسѧاعد 
  الوزارة والعاملین فیھا في مھماتھم الثقافیة والتوجیھیة.

  اقتراح الموافقة على إقامة المعارض الثقافیة بالتعاون مع الجھات المختصة . -9
  إصدار نشرة تبین أھم الأنشطة في المراكز وفعالیاتھا في المحافظات . -10       
المشاركة في اجتماعات ھیئة تخطیط الدولة أثناء إقرار الموازنة الاسѧتثماریة لبنѧاء -11    

  نسیق مع مدیریة التخطیط.المراكز الثقافیة بالت
  المشاركة مع وزارة الإدارة المحلیة لوضع الموازنة الجاریة للمراكز الثقافیة. -12       
  : ما یلي مدیریة المراكز الثقافیة العربیة والمكتباتیتبع ل -27المادة 
  دیوان المدیریة.  –أولاً       

مѧѧا یتعلѧѧق بشѧѧؤون المراكѧѧز الثقافیѧѧة العربیѧѧة تھѧѧتم بكѧѧل و:  دائѧѧرة المراكѧѧز الثقافیѧѧة –ثانیѧѧاً     
السѧѧوریة ضѧѧمن أراضѧѧي الجمھوریѧѧة العربیѧѧة السѧѧوریة مѧѧن خѧѧلال متابعѧѧة الملاكѧѧات 

  شعبتان:تتبعھا وإحداث المراكز ومتابعة الموازنات وتجھیزات المراكز الثقافیة و
  : عھاویتب: تعمل على متابعة المراكز الثقافیة  شعبة المراكز الثقافیة -أ         



: تقѧѧوم بدراسѧѧѧة المقترحѧѧات الѧѧѧواردة  مكتѧѧب متابعѧѧة إحѧѧѧداث المراكѧѧز والملاكѧѧѧات -1           
بإحѧداث المراكѧѧز الثقافیѧѧة فѧѧي المحافظѧѧات ووضѧع الملاكѧѧات المناسѧѧبة لھѧѧا، واقتѧѧراح 

  بتوسیع ملاك المراكز الأخرى حسب الحاجة .
قوم بالتعاون مع الجھات المختصѧة : ی مكتب متابعة الموازنات وتجھیزات المراكز -2          

بدراسѧѧة احتیاجѧѧات المراكѧѧز الثقافیѧѧة مѧѧن الموازنѧѧات الجاریѧѧة والاسѧѧتثماریة، ویتѧѧابع 
  تنفیذ الخطط لبناء المراكز الثقافیة في المحافظات .

: یشرف على متابعة وتقویم أنشطة المراكز من  مكتب متابعة الأنشطة والفعالیات -3          
وأمسیات والفعالیѧات الأخѧرى التѧي تنفѧذھا المراكѧز، ویѧتم فѧتح  محاضرات وندوات

مصنفات وسجلات خاصة بكل مركز تبѧین الأنشѧطة والفعالیѧات المنفѧذة والمقترحѧة 
ویحفظھѧѧا ضѧѧمن أرشѧѧیف مخصѧѧص لھѧѧذه الغایѧѧة، ویسѧѧتمد عملѧѧھ مѧѧن خطѧѧة وزارة 

  الثقافة المعممة إلى المراكز الثقافیة .
: ومھمتھا متابعة شؤون الحاسب في المدیریة والمراكѧز حاسبشعبة الإحصاء وال -ب          

الثقافیة وإجراء إحصاءات دقیقة توضح أعمال المراكز الثقافیة السنویة ویتبعھا كѧل 
  من: 

: مھمتھ فتح سجلات إحصائیة بالمراكز الثقافیة، وإحصѧاء عѧدد  مكتب الإحصاء -1
التخطѧѧیط بالتقѧѧاریر الإحصѧѧائیة الأنشѧѧطة المنفѧѧذة بأنواعھѧѧا المختلفѧѧة وتزویѧѧد مدیریѧѧة 

  المطلوبة .
: مھمتھ تنفیѧذ مشѧروع ربѧط المراكѧز الثقافیѧة وخاصѧة المكتبѧات  مكتب الحاسب -2

بحاسѧѧب مركѧѧزي مѧѧع الѧѧوزارة، ومتابعѧѧة شѧѧؤون الحاسѧѧب والانترنѧѧت فѧѧي المراكѧѧز 
الثقافیة، وتأمین موافقات الشراء للمراكز المحدثة، إضافة إلى طباعة برید المدیریة 

عѧѧداد الإحصѧѧائیات الفصѧѧلیة والسѧѧنویة لإعѧѧداد المنتسѧѧبین والخѧѧریجین فѧѧي كافѧѧة وإ
  المعاھد وتسجیلھا. .

  : شعبة المكتبات -ج      
تشѧѧرف علѧѧى شѧѧؤون مكتبѧѧات المراكѧѧز الثقافیѧѧة ودور الكتѧѧب الوطنیѧѧة مѧѧن حیѧѧث الجѧѧرد  

ѧن خѧدھا مѧلال السنوي وإجراء المطابقة وتزوید المكتبات بموافقات شراء الكتب وتزوی
  : ویتبعھاالمراكز بنسخ عن مطبوعات الوزارة و الكتب التشجیعیة 

مكتب الجرد السنوي :یتابع عملیة جرد المكتبات وإجراء دراسة على عملیة الجѧرد  -1         
  ومن ثم إجراء مطابقات للمكتبات التي یتم اختیارھا سنویاً .

وعѧѧات الѧѧوزارة ونسѧѧخة مѧѧن الكتѧѧب مكتѧѧب تزویѧѧد مكتبѧѧات المراكѧѧز بالكتѧѧب مѧѧن مطب -2        
  التشجیعیة وإعداد الموافقات اللازمة على طلبات الشراء من دور النشر الخاصة .

مكتبة الوزارة : تعمل على استقبال نسخة من مطبوعات الوزارة ونسخة مѧن الكتѧب  -3        
  التشجیعیة وتعمل على إعارة الكتب لموظفي الوزارة وفتح سجل خاص بالإعارة .

المستودع  یقوم بتجمیع المجلات والكتب وتوزیعھا علѧى المراكѧز الثقافیѧة التѧي تѧرد  -4        
  من الوزارة أو الجھات الأخرى حسب القوائم المعدة لذلك .

تشѧرف علѧى كѧل مѧا یتعلѧق بشѧؤون معاھѧد الثقافѧة : ودائرة معاھѧد الثقافѧة الشѧعبیة –ثالثاً      
  الشعبیة، ویتألف من:



: مھمتھѧѧا الإشѧѧراف علѧѧى دورات معاھѧѧد الثقافѧѧة الشѧѧعبیة وتطویرھѧѧا  ھѧѧدشѧѧعبة المعا -1
  مكتبان :، ویتبعھا وتحدید المناھج المناسبة وتطویرھا

مكتѧѧѧب الѧѧѧدورات : مھمتѧѧѧھ متابعѧѧѧة الѧѧѧدورات المفتتحѧѧѧة فѧѧѧي المعاھѧѧѧد وتسѧѧѧجیلھا،  -             
لك وتصدیق الشѧھادات الصѧادرة عѧن المعاھѧد بعѧد تѧدقیقھا، وفѧتح سѧجل خѧاص بѧذ

  وتوسیع ھذه الدورات، ویستقبل برید المعاھد وإعداد الإجابات اللازمة لھا .
مكتب المناھج : ومھمتѧھ متابعѧة المنѧاھج ودراسѧتھا وتعمیمھѧا علѧى معاھѧد الثقافѧة  -            

الشعبیة وتطویر ھذه المناھج بشكل آني متزامنة مع عملیة التطور العلمѧي والثقѧافي 
.  

  عشر الفصل الثالث
  دیریة الفنون الجمیلةم

  
الحفѧاظ علѧى الھویѧة الحضѧاریة والثقافیѧة الممیѧزة  بمدیریѧة الفنѧون الجمیلѧة تنѧاط :28المادة 

  السوریة عن طریق:
 توثیق الحركة التشكیلیة السوریة في كافة مجالاتھا . -1           
 تفعیل الأنشطة الثقافیة والتشكیلیة محلیاً وعربیاً وعالمیاً . -2           
 تفعیل الحركة التنفیذیة والتشكیلیة وتوفیر المطبوعات المختصة . -3           
 رعایة العملیة الإبداعیة وتنمیتھا وتوسیع آفاقھا . -4           
 تقدیم خدمات للفنانین التشكیلیین لدعم إنتاجھم الفني . -5           
یѧة لتسѧلیط الضѧوء علѧى إقامة أنشطة وفعالیات محلیѧة وخارجیѧة ونѧدوات فن -6           

 مستجدات الحركة التشكیلیة العربیة والعالمیة .
استیعاب الخریجین من كلیة الفنѧون الجمیلѧة والمعاھѧد المختصѧة والمواھѧب  -7           

  الفردیة وتوفیر المجالات المناسبة لرعایة ھذه المواھب .
  :تتألف مدیریة الفنون الجمیلة من الدوائر التالیة و: 29المادة 
  وتناط بھا المھام التالیة:دائرة المعارض والمقتنیات:  -1  

  الإشراف على تنظیم المعارض الرسمیة لفناني القطر والمشاركة في
  الفنیة والمسابقات. تالمعارض العالمیة وإقامة المھرجانا

   ونѧѧѧارض الفنѧѧѧة ومعѧѧѧة، والأجنبیѧѧѧارض الفردیѧѧѧة المعѧѧѧة إقامѧѧѧدراس
 ن الأطفال.التطبیقیة المختلفة ومعارض فنو

  الѧѧظ أعمѧѧة وحفѧѧان المختصѧѧق اللجѧѧن طریѧѧة عѧѧال الفنیѧѧاء الأعمѧѧاقتن
 وتراث الفنانین للأجیال.

  الإشراف على إنشاء صالات العرض ومتاحف الفنون الجمیلة وعلى
 العمل فیھا وفق الأنظمة الخاصة بذلك.

  ةѧارض الفنیѧة المعѧة، ومراقبѧرض الخاصѧالإشراف على صالات الع
یة عن طریق اللجѧان الاختصاصѧیة وذلѧك كلѧھ فѧي في المراكز الأجنب

 حدود الأنظمة النافذة.



وتنѧѧاط بھѧѧا المھѧѧام دائѧѧرة مراكѧѧز الفنѧѧون التشѧѧكیلیة والتطبیقیѧѧة والمعاھѧѧد المتوسѧѧطة،  -2  
    التالیة:

  عѧѧة، ووضѧѧكیلیة والتطبیقیѧѧون التشѧѧز الفنѧѧى مراكѧѧي علѧѧراف الفنѧѧالإش
ون مѧѧع الإدارات البѧѧرامج والخطѧѧط لتطѧѧویر عملھѧѧا، وتنظیمھѧѧا بالتعѧѧا

 المحلیة.
  عѧѧیة ووضѧѧة الاختصاصѧѧطة التطبیقیѧѧد المتوسѧѧى المعاھѧѧراف علѧѧالإش

البرامج لھا بالتعѧاون مѧع الجھѧات المعنیѧة، واقتѧراح الخطѧط الخاصѧة 
  بافتتاح معاھد جدیدة.

  
  عشر  رابعالفصل ال
  الھندسةمدیریة 

  المھام الآتیة : الھندسةتتولى مدیریة   -30المادة 
رة التنفیذیة لمشѧاریع الѧوزارة سѧواء الجدیѧدة منھѧا أو مشѧاریع إعداد الإضبا -

  الترمیم والتحدیث، (باستثناء دفاتر الشروط الحقوقیة والمالیة الخاصة)
 متابعة تنفیذ المشاریع الخاصة بالخطة الاستثماریة في الوزارة. -
  تنفیذ ما تكلف بھ من أعمال ھندسیة من قبل الوزارة. -

  لھا: ویتبع        
  دیوان المدیریة.  –أ         
اختصاصѧѧاتھ فѧѧي إعѧѧداد  وضѧѧمن ومھمتѧѧھ المشѧѧاركةالمكتѧѧب المعمѧѧاري والإنشѧѧائي:  –ب       

الدراسѧѧѧات الھندسѧѧѧیة وتѧѧѧدقیقھا، وترشѧѧѧیح الاختصاصѧѧѧیین لعضѧѧѧویة 
  اللجان الفنیة، ولجان الإشراف والاستلام التي یكلف بھا أصولاً.   

اختصاصѧѧاتھ فѧѧي إعѧѧداد الدراسѧѧات  وضѧѧمن المشѧѧاركةومھمتѧѧھ مكتѧѧب الكھربـــѧѧـاء:  -ج       
الھندسѧѧیة وتѧѧدقیقھا، وترشѧѧیح الاختصاصѧѧیین لعضѧѧویة اللجѧѧان الفنیѧѧة، 

  ولجان الإشراف والاستلام التي یكلف بھا أصولاً.    
اختصاصѧѧاتھ فѧѧي إعѧѧداد الدراسѧѧات  وضѧѧمن ومھمتѧѧھ المشѧѧاركة مكتѧѧب المیـــѧѧـكانیك: -د       

الاختصاصѧѧیین لعضѧѧویة اللجѧѧان الفنیѧѧة،  الھندسѧѧیة وتѧѧدقیقھا، وترشѧѧیح
  ولجان الإشراف والاستلام التي یكلف بھا أصولاً.   

  
  

  الفصل الخامس عشر
  مدیریة ثقافة الطفل

  
  :مدیریة ثقافة الطفلمھام  :31المادة 
  نشر النتاج الثقافي بین مختلف فئات الأطفال وشرائحھم . -1       



لثقافیة والانتماء القѧومي، والانفتѧاح علѧى ثقافѧات الشѧعوب تعزیز الھویة الحضاریة وا -2       
  الأخرى، والتعریف بھا عبر النتاج الثقافي المقدم للأطفال .

  رعایة مواھب الأطفال وإتاحة الفرص لتنمیتھا وتوسیع آفاقھا . -3      
  طفل .الاستثمار الأمثل للكفاءات والخبرات المحلیة لتقدیم نتاج ثقافي متطور لل -4      
  الاستثمار الأمثل للإمكانیات المادیة المتاحة لإیصال الخدمات الثقافیة للأطفال . -5      

  الدوائر التالیة : مدیریة ثقافة الطفلتتبع ل -32المادة 
  و تناط بھا المھام التالیة: دائرة التألیف والمطبوعات : -أ    

  جھة للأطفال والصادرة باسم الوزارة .التشجیع على إصدار الكتب والمطبوعات المو -1      
روایѧة  –مسѧرحیة  –قصѧة  –تلقي المخطوطات في مجالات التألیف المختلفة ( شѧعر  -2      

دراسѧѧات ) والمخصصѧѧة للأطفѧѧال، وتحویѧѧل الممیѧѧز منھѧѧا إلѧѧى الھیئѧѧة السѧѧوریة للكتѧѧاب  –
  لإقرار نشرھا.

  صوص .تكلیف رسامین متخصصین بوضع الرسوم اللازمة للن -3     
وضع الخطط السنویة لرعایة إصدار عدد معین من كتب الأطفال سنویاً فѧي المجѧالات  -4     

التاریخیѧѧѧة والكتѧѧѧب ثنائیѧѧѧة اللغѧѧѧة ) وللمراحѧѧѧل  –الأدبیѧѧѧة  –المختلفѧѧѧة         ( العلمیѧѧѧة 
  العمریة المختلفة، واستكتاب الكتاب والرسامین لتحقیق الخطة .

لبیبلوغرافیة اللازمѧة عѧن كتѧب الأطفѧال الصѧادرة عѧن الѧوزارة إعداد وإصدار الوثائق ا -5    
  والتعریف بھا وبمؤلفیھا .

  إنشاء وتطویر مكتبة متكاملة وشاملة ومرجعیة لكل ما كتب للأطفال في مقر المدیریة. -6    
القیѧام بدراسѧات حѧѧول مضѧامین مѧا یقѧѧدم للأطفѧال مѧѧن مѧواد ثقافیѧة، ومعرفѧѧة مѧدى إقبѧѧال  -7    

 لیھا ورأیھم فیھا . الأطفال ع
  ویناط بھا المھام التالیة: دائرة الأنشطة الثقافیة : -ب

الإعداد لإقامѧة المعѧارض السѧنویة والدوریѧة لكتѧب الأطفѧال والمشѧاركة فѧي المعѧارض  -1     
  العربیة والدولیة الخاصة بثقافة الطفل، وذلك بالتنسیق مع مدیریة المعارض .

ت وندوات فكریة ودراسات حول أدب الأطفال وثقافѧة الطفѧل، تنظیم لقاءات ومحاضرا -2     
  والاستفادة من الخبرات الوطنیة والعربیة والدولیة في ھذا المجال .

تعزیѧѧز الأقسѧѧام الخاصѧѧة بمكتبѧѧات الأطفѧѧال فѧѧي المراكѧѧز الثقافیѧѧة والمحطѧѧات المكتبیѧѧة  -3     
  والجوالة، وتزویدھا بالكتب والمجلات الخاصة بالأطفال .

افتتѧѧاح مكتبѧѧات جدیѧѧدة للأطفѧѧال ومراكѧѧز أنشѧѧطة خاصѧѧة بھѧѧم لتقѧѧدیم الخѧѧدمات الثقافیѧѧة  -4     
  المختلفة لھم .

تنظѧѧیم مسѧѧابقات للأطفѧѧال لاكتشѧѧاف المواھѧѧب ورعایتھѧѧا فѧѧي مجѧѧالات التعبیѧѧر الأدبѧѧي  -5     
  والفنون .

لمختلفѧѧة الإعѧѧداد لتنظѧѧیم معѧѧارض وأنشѧѧطة خاصѧѧة للأطفѧѧال الموھѧѧوبین فѧѧي المجѧѧالات ا -6     
  بالتنسیق مع مدیریة المعارض .

تنظѧѧیم لقѧѧاءات بѧѧین أطفѧѧال المحافظѧѧات عبѧѧر رحѧѧلات وجѧѧولات و ورشѧѧات عمѧѧل تنѧѧاقش  -7     
  الموضوعات التي تھم الأطفال .



مؤسسة  –المسارح والموسیقى  -التعاون مع المدیریات المعنیة (الھیئة السوریة للكتاب -8     
  یلة) لتقدیم أعمال مخصصة للأطفال ضمن خطط مشتركة. السینما ومدیریة الفنون الجم

  التعاون مع وزارة التربیة لتطویر المكتبات المدرسیة . -9     
  تنظیم وتنفیذ احتفالیات یوم الطفل العربي والعالمي . – 10    
 وضع الخطط والآلیات اللازمة لتنفیذ ھذه المھام . -11    
  :تالیةط بھا المھام التنا :دائرة التنسیق والمتابعة  -ج

تنظѧѧیم وتѧѧأمین الاتصѧѧال والتنسѧѧیق مѧѧع الجھѧѧات والѧѧوزارات والمؤسسѧѧات والمنظمѧѧات  -1     
الوطنیѧѧة العاملѧѧة فѧѧي مجѧѧال الطفولѧѧة، والمشѧѧاركة فیمѧѧا یخѧѧص ثقافѧѧة الطفѧѧل، ومتابعѧѧة مѧѧا 

  یصدر عنھا والاستفادة منھ .
منظمѧات العربیѧة والدولیѧة العاملѧة تنظیم وتأمین الاتصѧال والتنسѧیق مѧع المؤسسѧات وال -2     

  في مجال الطفولة، والمشاركة في نشاطاتھا، ومتابعة ما یصدر عنھا والاستفادة منھ .
تنظیم الاتصال بالمؤسسات والجھات المعنیة بإصدار مجѧلات وسلاسѧل لكتѧب الأطفѧال  - 3    

  والاشتراك فیھا.
  ام.وضع الخطط والآلیات اللازمة لتنفیذ ھذه المھ -4    
  دائرة ثقافة الطفل في مدیریات الثقافة بالمحافظات ومھامھا : –د 
وضѧѧع الخطѧѧط والسیاسѧѧات والإجѧѧراءات لتنفیѧѧذ الأنشѧѧطة التѧѧي تكلѧѧف بھѧѧا مѧѧن المدیریѧѧة  -1    

  المركزیة .
  القیام بأنشطة خاصة بھا بما یتوافق مع المھام الرئیسیة للمدیریة المركزیة . -2     
ة الجھѧѧات الأخѧѧرى المتعلقѧѧة بالطفѧѧل والمشѧѧاركة بھѧѧا وتزویѧѧد المدیریѧѧة متابعѧѧة أنشѧѧط -3     

 بتقاریر عنھا. 
یتبѧѧع لمѧѧدیر المدیریѧѧة، ویتѧѧألف مѧѧن خبѧѧراء أكѧѧادیمیین فѧѧي مجѧѧال والمكتѧѧب الاستشѧѧاري :  -ھѧѧـ

الطفولة، وكذلك كتاب ورسامین من ذوي الخبرة في ھذا المجال وأطفال موھѧوبین فѧي 
  / أعضاء على الشكل التالي :10ضاءه  / یكون عدد أع ،مجالات مختلفة

/ مѧن الأطفѧال 5/، أكادیمیین + كاتب + شاعر + رسѧام )  2/ من الخبراء ( 5/                 
یعقѧѧد المكتѧѧب اجتماعѧѧاً كѧѧل شѧѧھر وعنѧѧد ، ومѧѧن رواد التعبیѧѧر الأدبѧѧي والفنѧѧون والعلѧѧوم 

ویتم اختیار أعضѧائھ ، الضرورة، وتكون اجتماعاتھ برئاسة مدیر المدیریة وبدعوة منھ
  ، وغایتھ:بقرار من الوزیر بناء على اقتراح من مدیر المدیریة لدورة مدتھا سنتان

تقدیم النصح والمشورة للمدیریة فیما یتصل بتنفیѧذ مھامھѧا فѧي إطѧار الطفولѧة وأدب  -1         
  الأطفال وفنونھم.

  المناسبة . المساعدة في وضع الخطط وتقییمھا وتحدید الآلیات -2         
تأمین مشاركة الأطفال وأخذ رأیھم فیما یقدم لھم من كتب ومطبوعات وما یخصѧھم  -3         

  من أنشطة .
  
  
  
  



  عشر  سادسالفصل ال
  مدیریة حمایة حقوق المؤلف

  الملكیة الفكریة
  :)الملكیة الفكریة( مدیریة حمایة حقوق المؤلف مھام :33المادة 
مصѧѧѧنفات المبتكѧѧѧرة مѧѧѧن كتѧѧѧب وكتیبѧѧѧات ونشѧѧѧرات ومخطوطѧѧѧات * إیѧѧѧداع المؤلفѧѧѧات وال      

ومحاضѧѧѧرات ومسѧѧѧرحیات والمصѧѧѧنفات السѧѧѧینمائیة والإذاعیѧѧѧة والتلفزیونیѧѧѧة والغنائیѧѧѧة، 
ومصنفات الفنون التشكیلیة والتطبیقیة والتصѧویر الفوتѧوغرافي، ومصѧنفات المصѧورات 

و بفѧن العمѧارة أو والخرائط الجغرافیة والتصѧامیم والمخططѧات المتصѧلة بالطبوغرافیѧا أ
  بالعلوم، والمصنفات المعلوماتیة.

  * النظر في الاعتراضات على طلبات التسجیل .      
  * حمایة حقوق المؤلفین بواسطة شعبة ضابطة عدلیة .      
* تخѧѧدیم المѧѧواطنین، وذلѧѧك بإنشѧѧاء قاعѧѧدة بیانѧѧات علѧѧى الانترنیѧѧت، بمѧѧا یسѧѧمح للمبѧѧدعین       

  الرسوم عن طریق الشبكة . بالتسجیل والإبداع ودفع
* نشѧѧѧѧر الѧѧѧѧوعي بقضѧѧѧѧایا حقѧѧѧѧوق المؤلѧѧѧѧف والحقѧѧѧѧوق المجѧѧѧѧاورة عѧѧѧѧن طریѧѧѧѧق النѧѧѧѧدوات 

  والمؤتمرات والمحاضرات وأي وسیلة ممكنة أخرى .
* التعاون مع المنظمѧة العالمیѧة للملكیѧة الفكریѧة والمنظمѧات الدولیѧة الأخѧرى فѧي كѧل مѧا 

ѧѧاورة، والاسѧѧوق المجѧѧف والحقѧѧوق المؤلѧѧق بحقѧѧاعدة یتعلѧѧدریب والمسѧѧرامج التѧѧن بѧѧتفادة م
  التي تقدمھا ھذه المنظمات للدول النامیة .

* القیام بجولات دوریة على جمیع المحلات التي تزاول بیѧع وتوزیѧع وإنتѧاج المصѧنفات 
بأنواعھѧѧا كافѧѧة فѧѧي القطѧѧر، بغیѧѧة التѧѧدقیق فѧѧي الوثѧѧائق التѧѧي تثبѧѧت أحقیѧѧة تلѧѧك الأمѧѧاكن فѧѧي 

  نفات.حیازة وعرض وإنتاج تلك المص
* التعѧѧاون مѧѧع الجھѧѧات الرسѧѧمیة المختصѧѧة فѧѧي مجѧѧال حقѧѧوق المؤلѧѧف علѧѧى الصѧѧعیدین 

  العربي والعالمي. 
  : مدیریة حمایة حقوق المؤلفل تبعت :34المادة 

  دیوان المدیریة. -1 
  : ویتبع لھادائرة الإیداع والتوثیق,  -2  

 مھمتھا:و شعبة منح الوثائق :  -أ  

اع بالوثѧѧائق المقدمѧѧة مѧѧن طالѧѧب التسѧѧجیل، ومѧѧنح طالѧѧب تنظѧѧیم محضѧѧر الإیѧѧد  -         
التسѧѧجیل عنѧѧد إیداعѧѧھ طلبѧѧھ مسѧѧتكملاً الشѧѧروط المطلوبѧѧة، نسѧѧخة مѧѧن محضѧѧر 
إیداعھ للطلب، وفق النموذج المعتمد، موقعاً من رئیس دائرة الإیѧداع، مفصѧلاً 

  فیھ ما تم استلامھ، وتاریخ ذلك الإیداع ورقمھ المتسلسل.

م وثیقѧة التسѧجیل لمقѧدمي طلبѧات الإیѧداع التѧي تمѧت الموافقѧة علѧى تسѧجیلھا، تنظی -             
بعد التثبت من استكمالھا لشروط التسѧجیل القانونیѧة، ورفعھѧا للجھѧات المعنیѧة لѧزوم 

  تصدیرھا أصولاً. 
مھمتھا دراسة الطلبات المقدمة من المؤلفین والمبѧدعین وشعبة الدراسات والتدقیق :  -ب      

  ھا لشروط الإیداع وتضم :ئن استیفاوالتأكد م



  مكتب الفنون . -         
 مكتب العلوم . -         
  مكتب الآداب . -             

  : ویتبع لھادائرة المتابعة  -3
ومھمتھѧا تنسѧیق علاقѧة المدیریѧة مѧع بقیѧة الѧوزارات ومѧع مѧدیریات  شعبة التنسیق : -أ        

  ي مجال حمایة حقوق المؤلف.تتابع التطورات العالمیة ف،والوزارة
  ومھمتھا : ،شعبة الضابطة العدلیة  -ب      
رصѧѧد الاعتѧѧداءات الواقعѧѧة علѧѧى حقѧѧوق المؤلѧѧف وإجѧѧراء المقتضѧѧى القѧѧانوني  -          

   0بشأنھا 
تلقي الشكاوى بحوادث الاعتداء على حقوق المؤلف، وتنظیم الضبوط اللازمة،  -  

  وإحالتھا إلى المراجع المختصة . 
 فتح السجلات اللازمة لذلك . -         
    

  
  
  

  عشرسابع الفصل ال
  مدیریة الرقابة ( على المصنفات الفنیة )

  
  : مھام مدیریة الرقابة :35المادة 

، -بالتنسیق مع المؤسسѧة العامѧة للسѧینما-تنظیم أعمال الرقابة على الأشرطة السینمائیة  -1     
أقѧѧѧراص اللیѧѧѧزر) المسѧѧѧتوردة  -(الفیѧѧѧدیوومختلѧѧѧف أنѧѧѧواع الأشѧѧѧرطة الصѧѧѧوتیة /المرئیة

وإصѧѧدار إجازاتھѧѧا ومѧѧنح الѧѧرخص اللازمѧѧة لعرضѧѧھا وبیعھѧѧا وتصѧѧدیرھا وفقѧѧاً لأنظمѧѧة 
  م.  1961/ لعام 51الرقابة الصادرة بھذا الشأن عملاً بأحكام القانون رقم/

شѧرطة مراقبة الصور الفوتوغرافیة والإعلانات الورقیة, واللافتات الخاصة بالدعایة للأ -2    
  الصوتیة .

مسك سجلات الرخص والضبوط للمواد المراقبة, وتنظیم البطاقات اللازمة لھѧا، وحفѧظ  -3    
جمیѧѧع الوثѧѧائق والمسѧѧتندات الخاصѧѧة بالمراقبѧѧة، وإدخѧѧال ھѧѧذه المعلومѧѧات فѧѧي حاسѧѧوب 

  المدیریة .
وجѧѧب اسѧتلام الأشѧرطة الصѧѧوتیة والاسѧطوانات وأقѧѧراص اللیѧزر مѧѧن إدارة الجمѧارك بم -4    

وثѧѧائق رسѧѧمیة، والإشѧѧراف علѧѧى نقلھѧѧا لعرضѧѧھا علѧѧى الرقابѧѧة، وإعادتھѧѧا وتسѧѧلیمھا إلѧѧى 
  أصحابھا .

  تنسیق الأعمال بین لجان الرقابة وإصدار قرارات تشكیلھا بتوقیع الوزیر . -5   
تنظیم الملفات، واستكمال الوثائق اللازمة لترخیص مكتب تداول أشرطة الفیدیو وحفظھا  -6   
.  



تنظѧѧیم كشѧѧاف مفھѧѧرس بأسѧѧماء الشѧѧركات والوكѧѧالات والأشѧѧخاص والفنѧѧانین الممنѧѧوعین  -7   
  بموجب توصیات مكتب المقاطعة، وحفظ قرارات المنع الصادرة بحقھم .

تنظیم جولات دوریة وغیر دوریة للتأكѧد مѧن قیѧام أصѧحاب العلاقѧة بتنفیѧذ أحكѧام الرقابѧة،  -8  
  . واتخاذ الإجراءات اللازمة لقمع المخلفات

إعѧѧداد التعلیمѧѧات وتنظѧѧیم الإجѧѧراءات المتعلقѧѧة بѧѧأداء مѧѧدیریات الثقافѧѧة فѧѧي المحافظѧѧات،  -9  
  والضابطة العدلیة لدیھا، ومتابعتھا بما یضمن حسن تنفیذ أنظمة الرقابة .

وبصورة عامة القیѧام بجمیѧع الأعمѧال والمراسѧلات التѧي تتطلبھѧا أعمѧال الرقابѧة  -10
   0المبینة أعلاه 

  مدیریة الرقابة (على المصنفات الفنیة):ل بعتت :36المادة 
  دائرة السینما والفیدیو، وتتبعھا شعبتان: -1     

شعبة التسجیل: وتتولى وبالتنسیق مع المؤسسة العامة للسینما اسѧتلام المѧواد المسѧجل  -أ
إلѧѧى لجѧѧان الرقابѧѧة  علیھѧѧا الأفѧѧلام السѧѧینمائیة مѧѧع وثائقھѧѧا المطلوبѧѧة وتقѧѧدیم تلѧѧك المѧѧواد

صѧѧة وحفѧѧظ الضѧѧبوط المنظمѧѧة بشѧѧأنھا، بعѧѧد تصѧѧدیقھا مѧѧن الѧѧوزیر، وإصѧѧدار المخت
قѧرص لیѧزري)  –إجازات عرضھا اللازمة، وحفظ نسخ عن الشریط المراقب(فیدیو 

وحفѧѧظ ملفѧѧات تصѧѧنیف الصѧѧالات السѧѧینمائیة، ومتابعѧѧة عروضѧѧھا  وقѧѧرارات التعرفѧѧة 
الحاسѧب، وتنظѧیم والتعلیمات الخاصة بدور السینما، وإدخال معلومات الضبوط علѧى 

  جداول مستحقات تعویضات أعضاء لجان الرقابة.
شѧѧعبة الضѧѧبط والمتابعѧѧة: وتتѧѧولى إعѧѧداد مشѧѧاریع قرارات(تشѧѧكیل لجѧѧان الرقابѧѧة  -ب         

وتسمیة أعضاء الضابطة العدلیѧة وقѧرارات إغѧلاق الصѧالات والمحѧلات المخالفѧة)، 
مѧѧة لأعمѧѧال الرقابѧѧة، ومراسѧѧلة كمѧѧا تتѧѧولى إعѧѧداد مشѧѧاریع التعѧѧامیم والتعلیمѧѧات الناظ

الجھѧѧات الأمنیѧѧة وإدارة الأمѧѧن الجنѧѧائي ومكتѧѧب مقاطعѧѧة إسѧѧرائیل فѧѧي المسѧѧائل التѧѧي 
یتطلبھا إنجاز مھامھا، كما تتولى متابعة أعمال الضѧابطة وجولاتھѧا التفقدیѧة وتѧدقیق 
الضѧѧبوط المنظمѧѧة مѧѧن قبلھѧѧا، وحفѧѧظ المصѧѧادرات، وإحالѧѧة قѧѧرارات الإغѧѧلاق بعѧѧد 

/ 25النیابѧѧة العامѧѧة، وحفѧѧظ نسѧѧخة عنھѧѧا عمѧѧلاً بأحكѧѧام القѧѧانون رقѧѧم/صѧѧدورھا إلѧѧى 
  م. 1981/ لعام 7م والقانون رقم/1977لعام

  دائرة التراخیص:وتتولى:  -2      
استلام معاملات ترخیص محلات الفیدیو في القطر الواردة من مѧدیریات الثقافѧة،   -            

لتѧѧѧرخیص، وحفظھѧѧѧا بعѧѧѧد صѧѧѧدورھا، وتѧѧѧدقیق وثائقھѧѧѧا وإعѧѧѧداد مشѧѧѧاریع قѧѧѧرارات ا
وتسѧѧجیلھا فѧѧي السѧѧجل العѧѧام والخѧѧاص، وإجѧѧراء المراسѧѧلات اللازمѧѧة مѧѧع المѧѧدیریات 

  المعنیة بھذا الشأن. 
منح الموافقات اللازمة لمحلات ركن الانترنت للراغبین بالحصول على الترخیص  -           

لمدیریѧѧة مѧѧن مѧѧن المحافظѧѧات المعنیѧѧة بموجѧѧب اختصاصѧѧھا، وحفѧѧظ مѧѧا یѧѧرد إلѧѧى ا
  تعلیمات ومراسلات وما یصدر عنھا.

  دائرة المراكز الثقافیة الأجنبیة والأشرطة الشخصیة: وتتبع لھا شعبتان: -3       
  شعبة المراكز الثقافیة الأجنبیة: وتتولى: -أ         



قѧѧرص لیѧѧزري) الѧѧواردة مѧѧن  -اسѧѧتلام الكتѧѧب والأشѧѧرطة بمختلѧѧف أنواعھا(فیѧѧدیو -            
راكز الثقافیة الأجنبیة والسفارات والھیئات القنصلیة وغیرھا التѧي تتقѧدم بھѧا تلѧك الم

الجھات لعرض الأفلام ضمن برامجھا الثقافیة في القطر، وتقѧدم تلѧك الأشѧرطة إلѧى 
اللازمة بشأنھا ورفعھا لتصѧدیقھا  طلجان الرقابة المختصة لمشاھدتھا وتنظیم الضبو

ت اللازمѧѧة لعرضѧѧھا وتنظѧѧیم جѧѧداول مسѧѧتحقات مѧѧن الѧѧوزیر، وإعѧѧداد كتѧѧب الموافقѧѧا
  تعویضات أعضاء الرقابة. 

 -منح إجѧازات تѧداول المѧواد الصѧوتیة/المرئیة، ذات الموضѧوعات الخاصѧة(تعلیمیة -           
 -دینیة)في القطر وذلك بعد أخذ موافقة الجھات المعنیة ذات العلاقѧة(وزارة الأوقѧاف

  صحابھا مع الوثائق المطلوبة إلى المدیریة.وزارة التربیة)، والتي یتقدم بھا أ
شعبة الأشرطة الشخصیة: وتتѧولى اسѧتلام الأشѧرطة الشخصѧیة الѧواردة إلѧى القطѧر  -ب        

وغیѧѧѧر المعѧѧѧدة للعѧѧѧرض التجѧѧѧاري مѧѧѧن الأمانѧѧѧات الجمركیѧѧѧة، والطѧѧѧرود البریدیѧѧѧة 
والأشѧѧرطة الشخصѧѧیة، الصѧѧادرة مѧѧن القطѧѧر وإجѧѧراء الѧѧلازم بشѧѧأنھا ومھرھѧѧا بخѧѧاتم 
الرقابة والتأشѧیر علѧى معاملاتھѧا وإعادتھѧا لمصѧدرھا، أو تسѧلیمھا لصѧاحب العلاقѧة 
وتسجیلھا وحفظ وثائقھѧا، والقیѧام بجمیѧع الأعمѧال والاتصѧالات التѧي تتطلبھѧا أعمѧال 

  الرقابة.
         

 
  الفصل الثامن عشر
  مدیریة المعلوماتیة

  مھام مدیریة المعلوماتیة : -37المادة 
المعلومات في الوزارة مѧن حیѧث الحصѧول علیھѧا أو ترمیزھѧا أو إدخالھѧا علѧى تنظیم -         

الحاسѧѧوب، ومعالجتھѧѧا وإخراجھѧѧا ونشѧѧرھا، بحیѧѧث تسѧѧاعد فѧѧي تحقیѧѧق مھѧѧام الѧѧوزارة 
  وأعمالھا . 

تسھیل الحصول على المعلومات وتداولھا بین مختلف جھات الدولة ومع المѧواطنین،  -       
 0لتكالیف وتقلیل تعقیدات ذلك، وخفض ا

دعم وتنسیق وتسѧھیل التعامѧل مѧع التكنولوجیѧا الخاصѧة بالمعلومѧات والاتصѧالات  -         
 تقنیاً.

زیادة القدرات البشریة والتقنیة لوحدات المعلومات في الѧوزارة، وبنѧاء البنیѧة التحتیѧة  -         
  المعلوماتیة والاتصالاتیة في الوزارة والجھات التابعة لھا .

 التوجھ نحو الإدارة الإلكترونیة . -         
متابعة عملیات الأتمتة التي تجري في الجھات التابعة للѧوزارة، وإبѧداء الѧرأي فѧي كѧل  -  

  ما یتعلق بذلك، لضمان إنجاز الربط المستقبلي بین جمیع فعالیات العمل في الوزارة.
, وبѧین الѧوزارة والѧوزارات القیام بالتنسیق بین مدیریات الوزارة والجھѧات التابعѧة لھѧا -  

  الأخرى في شؤون التقانة .



دراسѧѧة الطلبѧѧات المقدمѧѧة مѧѧن المѧѧدیریات لشѧѧراء تجھیѧѧزات حاسѧѧوبیة بالتنسѧѧیق مѧѧع تلѧѧك  -  
المѧѧدیریات، ومتابعѧѧة الشѧѧؤون التقنیѧѧة للمعلومѧѧات وتكنولوجیتھѧѧا فѧѧي الѧѧوزارة مѧѧن حیѧѧث 

 التجھیزات والشبكات والبرمجیات، وتدریب العاملین .
تطѧѧѧویر الأتمتѧѧѧة الإداریѧѧѧة فѧѧѧي الѧѧѧوزارة، وتشѧѧѧجیع العѧѧѧاملین علѧѧѧى اسѧѧѧتخدام الأجھѧѧѧزة  -        

 الحاسوبیة من خلال رفع الاقتراحات المناسبة..
الإشراف على موقع الوزارة على شѧبكة الانترنیѧت، وعلѧى التحѧدیث والتطѧویر الѧدائم  -        

 لذلك الموقع .
  شیف لمعلومات رقمیة .متابعة تحویل المستندات والأر -        

 .)   UP TO DATEتحدیث المعلومات المدخلة إلى بنك المعلومات ( -  
 ).FEED BACK(الاستفادة من المعلومات الراجعة وتزویدھا لمدیریات الوزارة  -  
  : وائر التالیةدال لمدیریة المعلوماتیةتتبع  : 38المادة 
  دائرة الدراسات المعلوماتیة . -1        

  دائرة الصیانة والدعم الفني . -2        
  دائرة متابعة التنفیذ . -3        
  دائرة التدریب والتأھیل المعلوماتي . -4        
  دائرة الأرشفة الإلكتروني . -5        

   ومھامھا : ،المعلوماتیة دائرة الدراسات -أ    
اتیة في الوزارة، والإشѧراف المباشѧر إعداد الخطط اللازمة لتنشیط وتنمیة دور المعلوم -       

علѧѧى اسѧѧتثمار الأنظمѧѧة البرمجیѧѧة المتكاملѧѧة بمѧѧا فѧѧي ذلѧѧك شѧѧبكات الاتصѧѧال المعلوماتیѧѧة 
  والانترنیت والتأكد من جاھزیتھا المستمرة.   

الإشѧѧراف علѧѧى البرمجیѧѧات التطبیقیѧѧة التѧѧي یجѧѧري تطویرھѧѧا مѧѧن قبѧѧل جھѧѧات خارجیѧѧة،  -       
  ذه الجھات لحل الإشكالیات المتعلقة بھا.ومتابعتھا والاتصال مع ھ

الإشѧѧراف علѧѧى اسѧѧتثمار الѧѧنظم البرمجیѧѧة قیѧѧد التطبیѧѧق، ومتابعѧѧة مѧѧا یقѧѧع علیھѧѧا مѧѧن  -       
  إشكالیات ودراستھا وتحدید مصدرھا والعمل على حلھا. 

تأمین حمایة المعطیات بشكل دوري بالنسبة لجمیѧع الѧنظم فѧي المواقѧع المختلفѧة بѧإجراء -       
عملیѧѧѧѧات النسѧѧѧѧخ الاحتیѧѧѧѧاطي لھѧѧѧѧا، وتѧѧѧѧوفیر شѧѧѧѧروط الأمѧѧѧѧان فѧѧѧѧي تشѧѧѧѧغیل التجھیѧѧѧѧزات 

  والبرمجیات الأساسیة والتطبیقیة وحمایتھا من تسرب الفیروسات. 
تقدیم الدراسات والاستشارات الفنیة في المجال المعلومѧاتي عنѧد طلبھѧا مѧن الѧوزارة أو  -       

  المؤسسات التابعة لھا .
المتعلقѧѧѧة بالبرمجیѧѧѧات، والدراسѧѧѧات الفنیѧѧѧة للحواسѧѧѧب وملحقاتھѧѧѧا (  اسѧѧѧاتإعѧѧѧداد الدر -       

 مواصفات فنیة ) .
متابعѧѧة الدراسѧѧات الموضѧѧوعة والحصѧѧول علѧѧى المواصѧѧفات الفنیѧѧة اللازمѧѧة لھѧѧا ( وفѧѧق  -       

  الوزراء ذات الصلة ) .         تعامیم رئاسة مجلس 
  لعمل المتعلقة بالمعلوماتیة .المشاركة في المعارض والندوات وورشات ا -       
تقѧѧѧدیم المسѧѧѧاعدة فѧѧѧي طلبѧѧѧات التجھیѧѧѧزات الحاسѧѧѧوبیة المحالѧѧѧة إلیھѧѧѧا مѧѧѧن المѧѧѧدیریات  -       

 والمؤسسات الأخرى .



تقѧѧدیم اقتراحѧѧات وحلѧѧول علمیѧѧة وفنیѧѧة لتطѧѧویر المعلوماتیѧѧة فѧѧي الѧѧوزارة والمؤسسѧѧات  -       
 التابعة لھا .

  نظم البرمجیات . المشاركة في دراسة تحلیل -       
  إجراء التوصیف الفني للبرامج . -       
 إجراء صیانة البرمجیات الأساسیة والتطبیقیة عند اللزوم . -       
 المشاركة في إنشاء برامج الوزارة كلما كان ذلك ممكناً. -       
  الإشراف على عمل خدمة الإنترنیت في الوزارة . -       

   وتتألف من:         
  شعبة الدراسات الفنیة . - 1       ً
  شعبة البرمجة وتحلیل النظم . -2       ً
  شعبة الانترنیت . -3       ً

  :ومھامھا ،دائرة الصیانة والدعم الفني  -ب   
إجѧѧѧراء صѧѧѧیانة للبرمجیѧѧѧات الأساسѧѧѧیة والتطبیقیѧѧѧة عنѧѧѧد اللѧѧѧزوم وبالتعѧѧѧاون مѧѧѧع دائѧѧѧرة   -       

  الدراسات .
 انة دوریة للتجھیزات الحاسوبیة .إجراء صی -       
تلقѧѧي شѧѧكاوى المسѧѧتخدمین حیѧѧال الأعطѧѧال التѧѧي تصѧѧیب الأجھѧѧزة ومتابعѧѧة عملیѧѧات  -       

إصѧѧѧلاحھا، والقیѧѧѧام بجѧѧѧولات میدانیѧѧѧة للتأكѧѧѧد مѧѧѧن جاھزیѧѧѧة التجھیѧѧѧزات الحاسѧѧѧوبیة فѧѧѧي 
 الوزارة.

، ومسѧتلزمات الصѧیانة، المشاركة مع لجنة الشراء المباشر في تأمین المѧواد المسѧتھلكة -       
  والقطع التبدیلیة اللازمة لإصلاح الأجھزة .

تنظیم بطاقات للتجھیزات الحاسوبیة في الوزارة، وأوقات الصیانة الدوریة، ومѧا حѧدث  -       
 من صیانة طارئة .

تحدیث التجھیزات الحاسѧوبیة والبرمجیѧات فѧي الѧوزارة بالتعѧاون مѧع دائѧرة الدراسѧات  -       
 ریة المعلوماتیة في مدی

 . ) UP TO DATE(تحدیث المعلومات المدخلة إلى بنك المعلومات  -       
  : ، ومھمتھادائرة التأھیل والتدریب -ج  

إجراء دورات تدریبیة داخل الѧوزارة علѧى أنظمѧة المعلوماتیѧة بمѧا یلبѧي حاجѧات الѧوزارة  -    
   0التخطیط  وبالتنسیق مع مدیریة

للمشاركین في ھذه الدورات , نوع الدورة , مدتھا , نتائج اتباع ھذه الدورة  تنظیم بطاقات -    
 وبالتنسیق مع مدیریة التخطیط في الوزارة .

 المشاركة في دورات تدریبیة في المجال المعلوماتي خارج الوزارة لتأھیل العاملین . -    
وبیة المختلفѧة وعلѧى اسѧتخدام تدریب العاملین في الوزارة على استعمال التجھیزات الحاس -    

  البرمجیات المطبقة والاستفادة منھا .
  : ، ومھمتھادائرة متابعة التنفیذ -د  

   وتقدیم المقترحات للاستفادة منھا. متابعة التطورات المستجدة في المعلوماتیة -    



تѧي تعلѧن عѧѧن للعѧاملین ال متابعѧة بѧرامج الѧدورات التدریبیѧة للتѧدریب والتأھیѧل المعلومѧاتي -    
  إقامتھا مختلف الجھات العامة والخاصة. 

الإشѧѧѧراف علѧѧѧى تنفیѧѧѧذ المشѧѧѧاریع المعلوماتیѧѧѧة فѧѧѧي الѧѧѧوزارة ومتابعѧѧѧة تركیѧѧѧب التجھیѧѧѧزات  -   
  الحاسوبیة المختلفة بما یضمن حسن عمل ھذه التجھیزات .

والمؤسسѧات إدارة الشبكة المعلوماتیѧة المحلیѧة فѧي الѧوزارة والواسѧعة المѧدى بѧین الѧوزارة  -   
 التابعة لھا.

  :  ، ومھمتھادائرة الأرشفة الإلكترونیة -ھـ 
  تحویل المستندات الورقیة في الوزارة إلى معلومات رقمیة . -    

   المساھمة في الأرشفة والتوثیق . -
  
  
  
  
  
  

  الفصل التاسع عشر
  مدیریة الرقابة الداخلیة

ھا فѧѧي الѧѧوزارة، لا سѧѧیما مѧѧا یتعلѧѧق تѧѧرتبط بѧѧالوزیر مباشѧѧرة، وتمѧѧارس اختصاصѧѧات - 39المѧѧادة 
  بالأعمال التالیة :

تحقیѧѧѧق الرقѧѧѧابتین اللاحقѧѧѧة والآنیѧѧѧة، والقیѧѧѧام بأعمѧѧѧال التفتѧѧѧیش علѧѧѧى الأداء الإداري  -1        
والإنتѧѧاجي مѧѧن خѧѧلال خطѧѧط سѧѧنویة تقتѧѧرح مشѧѧروعھا والمراحѧѧل الزمنیѧѧة لتنفیѧѧذھا 

ار  مѧѧن الѧѧوزیر بعѧѧد والموضѧѧوعات التѧѧي تتنѧѧاول الرقابѧѧة، وتصѧѧدق ھѧѧذه الخطѧѧط بقѧѧر
  اعتمداھا من الھیئة المركزیة للرقابة والتفتیش.

مساعدة الھیئة المركزیة للرقابة والتفتیش في أداء مھماتھا وفѧق مѧا نѧص علیѧھ قѧانون  -2       
م وتعلیماتѧѧھ التنفیذیѧѧة، 7/8/1981تѧѧاریخ  24الھیئѧѧة المركزیѧѧة للرقابѧѧة والتفتѧѧیش رقѧѧم 

تѧѧاریخ  1451ر بقѧѧرار رئاسѧѧة مجلѧѧس الѧѧوزراء رقѧѧم والنظѧѧام الѧѧداخلي للھیئѧѧة الصѧѧاد
  م.31/12/1981

دراسة تقѧاریر الھیئѧة المركزیѧة للرقابѧة والتفتѧیش وتقѧاریر الجھѧاز المركѧزي للرقابѧة  -3       
المالیة المتعلقѧة بѧالوزارة، وكѧذلك تقѧاریر الھیئѧة المركزیѧة للرقابѧة والتفتѧیش المتعلقѧة 

  ارة، وإجراء ما یلزم بصددھا .بالمؤسسات والجھات المرتبطة بالوز
الكشف عѧن مѧواطن الخلѧل والھѧدر وضѧعف الأداء والتقصѧیر والأخطѧاء، واقتѧراح مѧا  -4      

  یلزم بشأن معالجتھا.
التحقیق في الشكاوى التي تقف علیھا أو التي تحال إلیھا من قبل الوزیر أو معاونیѧھ أو  -5

  الھیئة المركزیة للرقابة والتفتیش .
  

  ونالفصل العشر



  مدیریة إحیاء التراث الشعبي
  : التالیةتتولى مدیریة إحیاء التراث الشعبي المھام  -40المادة 
تسѧѧجیل التѧѧراث الشѧѧعبي , والقیѧѧام بالدراسѧѧات والبحѧѧوث المیدانیѧѧة لمجѧѧالات التѧѧراث  -1       

  المتنوعة في محافظات القطر، وتوثیقھا بالصوت والصورة والمعلومة .
ت علمیѧة وسѧیاحیة خاصѧة بѧالتراث الشѧعبي , ونشѧرھا وتسѧویقھا إعلانیѧاً  إصدار نشرا -2      

وتوزیعھا على الجھات المعنیة محلیاً وعربیاً ودولیاً , بھدف التعریف بالتراث الشѧعبي 
السوري، وإبراز خصوصیتھ، ودوره فѧي إغنѧاء الثقافѧة العربیѧة والحضѧارة الإنسѧانیة، 

  ونقلھ من المحلیة إلى العالمیة .
التخطѧѧیط لإقامѧѧة مھرجانѧѧات وأسѧѧابیع تراثیѧѧة , وعѧѧروض أزیѧѧاء ومعѧѧارض لتسѧѧویق  -3      

وذلك فѧي المناسѧبات الوطنیѧة والقومیѧة،  –محلیاً ودولیاً  –الصناعات التقلیدیة الشعبیة 
  وبالتنسیق مع مدیریة المھرجانات.

     4- ѧة بѧواد خاصѧة نѧھ، وإقامѧاظ علیѧعبي والحفѧعبي، تعزیز الاھتمام بالتراث الشѧالتراث الش
في مدیریات الثقافة في المحافظات، تتولى القیام بأنشطة وفعالیات ثقافیة تراثیة، تھدف 

  إلى توعیة المواطن بأھمیة التراث وضرورة العمل على حمایتھ .
العمل على اقتناء الوثائق والأدوات والمواد الضروریة لإبراز التراث الشعبي، وإتاحѧة  -5     

للمشѧتغلین بѧالفن والآداب، للإفѧادة منھѧا فѧي تأصѧیل الطѧابع الѧوطني فѧي  مادتھ الأصلیة
  إنتاجھم.

  من الدوائر التالیة : التراث الشعبيإحیاء مدیریة  تتألف :41المادة 
 دائرة الدراسات و الأبحاث التوثیقیة، ومھمتھا: -1      

تѧѧھ مѧѧن خѧѧلال القیѧѧام بأبحѧѧاث ودراسѧѧات، بغیѧѧة توثیѧѧق التѧѧراث الشѧѧعبي بكافѧѧة مجالا -أ 
جولات میدانیѧة اسѧتطلاعیة، لجمѧع وتوثیѧق كѧل مѧا یخѧص المدیریѧة، وفѧق خطѧة 
منھجیѧѧة علمیѧѧة توضѧѧع مسѧѧبقاً تھѧѧدف لإجѧѧراء مسѧѧح میѧѧداني عѧѧام للتѧѧراث الشѧѧعبي 
بالمحافظѧѧات بشѧѧكل تѧѧوثیقي بالصѧѧوت والصѧѧورة وإنشѧѧاء سѧѧجل خѧѧاص بѧѧالتراث 

ن فѧي الحقѧل العلمѧي المادي وسجل للتѧراث اللامѧادي، وتكلیѧف البѧاحثین والعѧاملی
البحثي التراثي بأبحاث ودراسات ھادفة، لتѧدوین وتوثیѧق التѧراث بغѧرض حفظѧھ 

  وتقدیمھ للأجیال القادمة.
  0إنشاء مكتبة تراثیة كبیرة تساعد الباحثین والدارسین في ھذا المجال  -ب   

 وتتألف ھذه الدائرة من الشعب التالیة:  
مھام ھذه الشعبة تنحصر في  إنشѧاء سѧجل للتѧراث  شعبة التراث الشعبي اللامادي:-أ   

عادات وتقالید وفنون قولیة وحركیة) وتوثیѧق ھѧذا  -ألغاز -أمثال -اللامادي(أغاني
 النوع من التراث.

شعبة التراث الشعبي المادي: مھام ھذه الشعبة ھي جمѧع عناصѧر التѧراث الشѧعبي -ب  
یدیѧة وغیرھѧا) مѧن أجѧل حѧرف وصѧناعات تقل -حُلѧي -أزیѧاء -المادي(أدوات عمѧل

 حفظھا والمشاركة فیھا بمعارض فلكلوریة.



شعبة المكتبة والأرشیف: تشجیع وتكلیف الباحثین في حقل التراث بتقدیم دراسѧات -ج  
ھادفة بغیѧة توثیѧق التѧراث والإشѧراف علѧى ھѧذه المطبوعѧات لنشѧرھا عѧن طریѧق 

  الوزارة واقتنائھا.
 ھا:الدائرة الفنیة والتقنیة، ومھمت -2   

تѧѧولي أمѧѧور التصѧѧویر بشѧѧقیھ الفوتѧѧوغرافي  والفیѧѧدیو الخѧѧاص بѧѧالأمور التراثیѧѧة   -أ   
 ً    0وتنسیقھا وتوثیقھا وأرشفتھا إلكترونیا

الإشѧѧراف علѧѧى موضѧѧوع الإنترنѧѧت فѧѧي المدیریѧѧة مѧѧن جمѧѧع المعلومѧѧات الخاصѧѧة  -ب  
بѧѧالتراث والمسѧѧتجدات فѧѧي ھѧѧذا المجѧѧال، وتشѧѧرف علѧѧى تحѧѧدیث الصѧѧفحة الخاصѧѧة 

ریѧѧة التѧѧراث الشѧѧعبي ضѧѧمن موقѧѧع الѧѧوزارة علѧѧى الویѧѧب بغیѧѧة التواصѧѧل مѧѧع بمدی
   0العالم

  أرشفة سجلات المكتبة إلكترونیاً. -ج  
 دائرة المتابعة والمستودع: وتتألف من:-3  

ومھمتھѧѧا: اسѧѧتلام البریѧѧد وتوزیعѧѧھ للѧѧدوائر ومتابعѧѧة إنجѧѧازه وحفѧѧظ  شѧѧعبة المتابعѧѧة: -أ 
   0عة وتصویر الوثائق وإرسال الفاكسات البیانات والوثائق وتأمین الطبا

ومھمتھѧѧا: مسѧѧك سѧѧجلات الأثѧѧاث، والمسѧѧتودع الخѧѧاص بالمدیریѧѧة  شѧѧعبة المسѧѧتودع: -ب
   0وموجوداتھ، وفق الأصول المحاسبیة الخاصة بالمستودعات

  
  

  الفصل الحادي والعشرون 
  مدیریة المھرجانات

ت التابعѧѧة للѧѧوزارة بعѧѧد أن تقتѧѧرن تنفیѧѧذ ومتابعѧѧة خطѧѧط المھرجانѧѧا مھمѧѧة تنѧѧاط بھѧѧا :42المѧѧادة 
  الخطة بموافقة وزیر الثقافة.

  یتبع لمدیریة المھرجانات الدوائر التالیة :  :43المادة 
وتتولى تنفیذ الأنشطة العامة الخاصة بكل مھرجѧان دائرة العلاقات العامة والمتابعة :  –أولاً   

سائط النقل , والسھر علѧى وتأمین الإقامة والإطعام والاستقبال للمشاركین وتأمین و
  راحة ضیوف المھرجانات .

وتتѧѧولى بالتنسѧѧیق مѧѧع المكتѧѧب الصѧѧحفي للѧѧوزارة التغطیѧѧة الإعلامیѧѧة  دائѧѧرة الإعѧѧلام : –ثانیѧѧاً   
لأنشѧѧطة المھرجانѧѧات فѧѧي وكѧѧالات الأنبѧѧاء ووسѧѧائل الإعѧѧلام المقѧѧروءة والمسѧѧموعة 

  والمرئیة .
فیѧذ المطبوعѧات والملصѧقات ودلیѧل المھرجѧان وكافѧة تتѧولى متابعѧة تنوالدائرة الفنیة : –ثالثاً  

مطبوعاتھ , وإعداد الوسائل الدعائیة , وتأمین الأجھѧزة اللازمѧة مѧن معѧدات تتعلѧق 
  بالصوت والإضاءة والدیكورات

وتتѧѧولى اعѧѧداد الموازنѧѧة التقدیریѧѧة لكѧѧل مھرجѧѧان, وتѧѧأمین احتیاجاتѧѧھ  الѧѧدائرة المالیѧѧة : –رابعѧѧاً 
لمھرجان, ومتابعѧة إجѧراءات تصѧفیة أمѧوره المالیѧة مѧن قبѧل المادیة بإشراف مدیر ا

     0محاسبة الإدارة



تتѧولى مسѧك سѧجلات مقتنیѧات المھرجѧان والأجھѧزة والأدوات ودائرة المستودعات : –خامساً 
  والألبسة والمواد وحفظھا أصولاً .

  الفصل الثاني والعشرون
  مدیریات الثقافة في المحافظات

ریة الثقافة في المحافظة بالمھام المناطة بوزارة الثقافة وذلѧك مѧن خѧلال تقوم مدی  -أ-44المادة 
/و تѧѧاریخ 524المراكѧѧز الثقافیѧѧة فѧѧي المحافظѧѧة، التѧѧي تعمѧѧل وفѧѧق أحكѧѧام القѧѧرار رقѧѧم/

  ، وتعدیلاتھ، وما یتبع ھذه المراكز ویعتبر جزءاً منھا:6/12/1965
  .21/3/1984تاریخ /و 386القرار رقم/ وفق أحكام المكتبة وتعمل -          
، 22/9/1962/و تѧاریخ 481معاھد الثقافة الشعبیة: وتعمل وفق لأحكام القرار رقѧم/ -          

وتعدیلاتѧѧѧھ المتضѧѧѧمن نظѧѧѧام  5/10/1961/و تѧѧѧاریخ 497وتعدیلاتѧѧѧھ والقѧѧѧرار رقѧѧѧم /
  صنادیق الطلبة.

 20/1/1965ریخ /و تѧا22مراكز الفنون التشكیلیة: وتعمѧل وفѧق أحكѧام القѧرار رقѧم / -         
  وتعدیلاتھ.

 9/5/1963/و تѧاریخ 193مراكز الفنون التطبیقیة: وتعمѧل وفѧق أحكѧام القѧرار رقѧم / -         
  وتعدیلاتھ. 

  تعمل مدیریة الثقافة بشكل خاص على ما یلي:  -ب     
الإشراف على حسن سیر العمل فѧي المراكѧز الثقافیѧة ومعاھѧد الثقافѧة الشѧعبیة ومراكѧز  -       

  الفنون التشكیلیة والتطبیقیة القائمة في المحافظة.
  متابعة تنفیذ خطة العمل السنویة التي تصدرھا الوزارة.  -       
  تقدیم الاقتراحات الخاصة بتطویر العمل بالمرافق الثقافیة المرتبطة بھا. -       
لمحاضѧѧرین والمنتѧѧدین التنسѧѧیق بѧѧین المراكѧѧز الثقافیѧѧة فѧѧي المحافظѧѧة فѧѧي الاسѧѧتفادة مѧѧن ا -       

  القادمین من خارج المحافظة وكذلك المعارض والفرق الفنیة ما أمكن ذلك.
المشاركة في مناقشة الاعتمادات التي ترصد في مشاریع میزانیѧة المراكѧز الثقافیѧة مѧع  -       

  الجھات الأخرى ذات العلاقة.
الاقتراحѧات الخاصѧة بإحѧداث  المشاركة مع الجھات المختصة في المحافظة في دراسѧة -       

  المراكز الثقافیة الجدیدة وفق التعلیمات الصادرة بھذا الشأن.
  متابعة تنفیذ المشاریع الثقافیة وتقدیم التقاریر الدوریة بشأنھا. -       
المشاركة مع الجھات المختصة في المحافظѧة بدراسѧة المشѧاریع الثقافیѧة لإدراجھѧا فѧي  -       

  الخطط الخمسیة.
تعزیѧѧѧز التعѧѧѧاون والتنسѧѧѧیق مѧѧѧع الجھѧѧѧات الرسѧѧѧمیة والشѧѧѧعبیة المعنیѧѧѧة بѧѧѧالأمور الثقافیѧѧѧة  -       

  للنھوض بالمستوى الثقافي في المحافظة. 
  تولي كافة المراسلات التي ترسل إلى الوزارة من جمیع المراكز الثقافیة في المحافظة.  -      

كѧل محافظѧة بѧدورھا فѧي الإشѧѧراف  لیѧة فѧيتقѧوم كѧل مѧن الѧوزارة وسѧلطات الإدارة المح -ج   
علѧѧى المراكѧѧز الثقافیѧѧة العربیѧѧة فѧѧي المحافظѧѧات وتوجیھھѧѧا ودعمھѧѧا والعمѧѧل علѧѧى تطѧѧویر 
خѧѧѧدماتھا، وذلѧѧѧك وفѧѧѧق الأحكѧѧѧام الخاصѧѧѧة بѧѧѧذلك والѧѧѧواردة فѧѧѧي قѧѧѧانون الإدارة المحلیѧѧѧة، 

  والقرارات والتعلیمات المنفذة لھ.



  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    الجاھزیة بالقرار رقم /  / تاریخ  /  / وقد أحدثت مدیریة
 مدیریة الجاھزیة 

  تتولى مدیریة الجاھزیة في الوزارة المھام الآتیة: -المادة  
  في المرحلة التحضیریة للوزارة والمؤسسات التابعة لھا، في حالة السلم :  -أ

تنظѧѧѧیم لѧѧѧوائح بالعѧѧѧاملین فѧѧѧي الѧѧѧوزارة ومѧѧѧا یتبѧѧѧع لھѧѧѧا تضѧѧѧمن عنѧѧѧاوین إقѧѧѧامتھم  -1
  ھم. وھواتف

تنظѧѧیم لѧѧوائح بكافѧѧة الآلیѧѧات وتحدیѧѧد عربѧѧات نقѧѧل المبیѧѧت للعѧѧاملین، ومعرفѧѧة  -2
 خطوط السیر ذھاباً وإیاباً. 

إعѧѧѧداد خطѧѧѧة تѧѧѧأمین مبیѧѧѧت سѧѧѧیارات نقѧѧѧل للعѧѧѧاملین، إمѧѧѧا فѧѧѧي مرائѧѧѧب الѧѧѧوزارة  -3
ومؤسسѧѧاتھا والجھѧѧات التابعѧѧة لھѧѧا، أو فѧѧي مرائѧѧب الدولѧѧة القریبѧѧة مѧѧن خطѧѧوط 

 السیر. 



التعبویѧѧѧة (الرئیسѧѧѧیة والتبادلیѧѧѧة والاحتیاطیѧѧѧة) وتѧѧѧأمین  إعѧѧѧداد وثѧѧѧائق المقѧѧѧرات -4
 جاھزیتھا. 

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

جاھزیѧѧة الملاجѧѧئ أو المنѧѧاطق التѧѧي یمكѧѧن أن یخلѧѧى إلیھѧѧا العѧѧاملین والتأكѧѧد مѧѧن  -6
ب العاملین، ویفضѧل أن تكѧون فѧي منطقѧة قریبѧة جاھزیتھا وقدرتھا على استیعا

 من الوزارة. 
المشѧѧاركة فѧѧي عمѧѧل اللجنѧѧة الأمنیѧѧة فیمѧѧا یتعلѧѧق بإعѧѧداد الخطѧѧة الأمنیѧѧة للѧѧوزارة  -7

 وبإشراف عام من معاون الوزیر المختص . 
إعداد جدول حساب التحرك إلѧى المقѧرات التبادلیѧة والاحتیاطیѧة وتحدیѧد المھѧل  -8

  الزمنیة اللازمة للتحرك.
 تحدید وتدقیق كافة الواجبات الوظیفیة لكافة العاملین في المقرات. -9

 تفقد واختبار كافة أجھزة الوقایة الفردیة المتوفرة في الوزارة.  -10
 إعداد وتنظیم خطة إخلاء المباني الرئیسیة للوزارة. -11
إعداد خطѧة الجاھزیѧة للѧوزارة وربѧط كافѧة التѧدابیر بأزمنѧة حقیقیѧة مѧن خѧلال  -12

  تجارب عملیة.
تنظیم وفتح سجلات لمراقبة وتدقیق الدخول والخروج من وإلى الѧوزارة (مѧن  -13

 العاملین والزوار والآلیات) . 
تشѧѧكیل مجموعѧѧات الحمایѧѧة الذاتیѧѧة فѧѧي الѧѧوزارة (ضѧѧمن النسѧѧب المحѧѧددة) مѧѧن  -14

إنقѧاذ) والتحقѧق مѧن  –إسѧعاف  –إخѧلاء  -العناصر المدربة لھѧذه الغایѧة (إطفѧاء
 إلى خطة الدفاع المدني . فھمھم لمھامھم استناداً 

 التأكد من جاھزیة أجھزة الإطفاء ومراقبة صلاحیتھا.  -15
 إعداد لوائح المناوبة بالمقر العملیاتي للوزارة ومراقبة تنفیذھا والتقید بھا.  -16
 وضع لوائح بالعناصر الكفؤة للعمل في المقر العملیاتي وتحدید مھامھم .  -17
التي تتبѧع للѧوزارة والاتصѧال بھѧا الإشراف على مكاتب الجاھزیة في الجھات  -18

 بشكل دوري لتبادل المعلومات . 
تنظیم وتنسیق التعاون والتواصل مع المقر التعبوي في رئاسة مجلس الوزراء  -19

 بشكل دوري . -الفرع الخاص –
تنظیم وتنسیق التعاون مع إدارة التعبئة العامة من خلال ضابط ارتبѧاط التعبئѧة  -20

 في الوزارة . 
 طي الاستراتیجي في الوزارة . تفقد الاحتیا -21
التأكد مѧن جاھزیѧة مѧا ھѧو معبѧأ لصѧالح القѧوات المسѧلحة بالتنسѧیق مѧع ضѧابط  -22

 التعبئة . 
  المرحلة التنفیذیة عند رفع الجاھزیة والانتقال من حالة السلم إلى حالة الحرب: -ب        

               1- ѧѧوزارة ومؤسسѧѧي الѧѧاملین فѧѧمیة للعѧѧوائح الإسѧѧد اللѧѧاوین تفقѧѧم عنѧѧي تضѧѧاتھا والت
  إقامتھم وھواتفھم. 



  تفقد لوائح الآلیات وعربات نقل المبیت وتحضیرھا .  -2               
  تفقد خطة استدعاء المبیت استعداداً للتنفیذ.  -3               
تفقѧѧد آلیѧѧات المبیѧѧت فѧѧي المرائѧѧب واسѧѧتدعاء السѧѧائقین لتجھیزھѧѧا اسѧѧتعداداً لتنفیѧѧذ  -4

  عاء.خطة الاستد
التحقѧѧق مѧѧن جاھزیѧѧة مقѧѧرات القیѧѧادة (الرئیسѧѧیة والتبادلیѧѧة) وجاھزیتھѧѧا وجاھزیѧѧة -5

  الوثائق. 
التأكد من جاھزیة الاتصالات في الوزارة (الداخلیة والخارجیة) بكافѧة أنواعھѧا  -6

  لمقر القیادة. 
التحقѧѧق مѧѧن جاھزیѧѧة ومنѧѧاطق الإیѧѧواء القریبѧѧة مѧѧن مقѧѧر الѧѧوزارة ومؤسسѧѧاتھا   -7

  الاستیعابیة.وقدرتھا 
التحقѧق مѧѧن جاھزیѧѧة الخطѧة الأمنیѧѧة ونقѧѧاط الحراسѧة والѧѧدفاع والحمایѧѧة الذاتیѧѧة   -8

  عن الوزارة ومؤسساتھا.  
التحقѧѧق مѧѧن إجѧѧراء الحسѧѧابات الضѧѧروریة لإجѧѧراء التحѧѧرك إلѧѧى مقѧѧرات القیѧѧادة  -9

  التبادلیة والاحتیاطیة اللازمة لذلك . 
وظیفیѧѧة مѧѧن قبѧѧل كافѧѧة العѧѧاملین فѧѧي التأكѧѧد مѧѧن فھѧѧم واسѧѧتیعاب الواجبѧѧات ال -10

  المقرات .
  التأكد من جاھزیة أجھزة الوقایة الفردیة المتوفرة في الوزارة.  -11
التحقق من جاھزیة خطѧة إخѧلاء المبѧاني الرئیسѧیة فѧي الѧوزارة والقѧدرة علѧى  -12

  تنفیذھا خلال المھل الزمنیة المحددة .
جاھزیѧѧѧة، والانتقѧѧѧال بѧѧѧالوزارة التأكѧѧѧد مѧѧѧن جاھزیѧѧѧة الѧѧѧوزارة لتنفیѧѧѧذ خطѧѧѧة ال -13

ومؤسساتھا من حالة السلم إلى حالة الحѧرب مѧع التقیѧد الكامѧل بالمھѧل الزمنیѧة 
 المحددة.  

التحقق من فتح سجلات المراقبة لدخول وخروج العѧاملین والآلیѧات مѧن وإلѧى  -14
 الوزارة ومنشآتھا. 

م فѧѧي التأكѧѧد مѧѧن جاھزیѧѧة مجموعѧѧات الحمایѧѧة الذاتیѧѧة للعمѧѧل وفھمھѧѧم لمھѧѧامھ  -15
 إنقاذ) . –إسعاف  –إخلاء  -الوزارة (إطفاء

 التحقق من وجود وجاھزیة لوائح المناوبة في المقر العملیاتي للوزارة .  -16
 تفقد الاحتیاطي الاستراتیجي في الوزارة ومؤسساتھا وجاھزیتھا للاستخدام.  -17
التأكѧѧد مѧѧن جاھزیѧѧة وسѧѧائط الاتصѧѧال بѧѧالمقر التعبѧѧوي لرئاسѧѧة مجلѧѧس الѧѧوزراء  -18

 ات التعبویة في الجھات التي تتبع للوزارة.والمقر
 التحقق من جاھزیة مكاتب الجاھزیة في المؤسسات والجھات التابعة للوزارة.  -19
التنسѧѧیق مѧѧع الجھѧѧات المعنیѧѧة فѧѧي الѧѧوزارة لتنفیѧѧذ تعلیمѧѧات جاھزیѧѧة الѧѧوزارة  -20

 / عند الضرورة /تعلیمات جاھزیة الدولة/. 2/ و/1رقم/
  .  القائمة في الجھات التابعة للوزارة جاھزیة مكاتب الجاھزیةتتبع لمدیریة ال -أ -13المادة

  یقوم مكتب الجاھزیة بذات المھام والواجبات المنوطة بقسم الجاھزیة .  -ب            
  الوثائق الواجب توفرھا في مقر مدیریة الجاھزیة: -14المادة 



  خطة الجاھزیة والإنذار في الوزارة والجھات التابعة لھا.  -1
 ة الأمنیة في الوزارة والجھات التابعة لھا.الخط -2
خطة الاتصال في الوزارة مع المقرات التعبویة للجھات التابعة للوزارة ومѧع القیѧادة  -3

 المركزیة في رئاسة مجلس الوزراء. 
 خطة استدعاء المبیت للعاملین في الوزارة والجھات التابعة لھا .  -4
 بعة لھا. خطة الدفاع المدني في الوزارة والجھات التا -5
 م.1/2003قرار القائد العام لتشكیل لجان التعبئة الدائمة رقم / -6
 أمر تسمیة الضباط من إدارة التعبئة في الوزارة المعنیة.  -7
 قرار تشكیل اللجان الفرعیة للتعبئة .  -8
لوائح بأسماء وأرقام الأشخاص والمدراء المعنیین في الѧوزارة والجھѧات التابعѧة لھѧا  -9

 ثناء رفع الجاھزیة. المطلوب تواجدھم أ
  

والمعدل بالقرار كما أحدثت مدیریة المعاھد الموسیقیة والبالیھ بالقرار رقم/    / تاریخ  /   / 
  رقم  /     / تاریخ  /   /

  مدیریة المعاھد الموسیقیة والبالیھ
  المعاھد الموسیقیة والبالیھ المھام الآتیة: تتولى مدیریة  –  31المادة  

شѧѧؤون المعاھѧѧد الموسѧѧیقیة والبالیѧѧھ التابعѧѧة للѧѧوزارة، بالتنسѧѧیق مѧѧع  الإشѧѧراف علѧѧى - 
  مدیریات الثقافة في المحافظات. 

إعداد المناھج الدراسیة للمعاھد الموسیقیة، وتطویرھا بالتنسیق مѧع الجھѧات المعنیѧة  - 
  في الوزارة، وفي الوزارات ذات الصلة.

لیѧѧھ، والبѧѧرامج الزمنیѧѧة المحѧѧددة إعѧѧداد خطѧѧط عمѧѧل المعاھѧѧد الموسѧѧیقیة ومѧѧدارس البا - 
  لتنفیذھا، بالتنسیق مع مدیریات الثقافة في المحافظات، ومتابعة تنفیذھا. 

اقتراح مشاریع اللوائح الداخلیة، الناظمة لعمل المعاھѧد الموسѧیقیة ومѧدارس البالیѧھ،  - 
  وتطویرھا، بالتنسیق مع مدیریة الشؤون القانونیة .

تѧدریب للعѧاملین فѧي المعاھѧد الموسѧیقیة ومѧدارس البالیѧھ، اقتراح خطط التأھیѧل وال -  
  بالتنسیق مع مدیریات الثقافة، ومدیریة الشؤون الإداریة والموارد البشریة.   

اقتراح افتتاح  معاھد موسیقیة ومدارس بالیھ جدیѧدة بالتنسѧیق مѧع مѧدیریات الثقافѧة  -  
  في المحافظات، ومتابعة المراسلات المتعلقة بذلك. 

الإشѧѧراف علѧѧى تنفیѧѧذ بѧѧرامج نشѧѧاط المعاھѧѧد الموسѧѧیقیة ومѧѧدارس البالیѧѧھ، ودراسѧѧة   -  
  تقاریر وإحصاءات ومقترحات ھذه المعاھد وجمعھا، وبیان الملاحظات علیھا .

إعѧѧداد الخارطѧѧة الثقافیѧѧة للتѧѧوزع الجغرافѧѧي للمعاھѧѧد الموسѧѧیقیة ومѧѧدارس البالیѧѧھ،  -  
أھیل المعاھѧد القائمѧة وتطѧویر برامجھѧا والأسس الناظمة لھا، ودراسة مستلزمات ت

  الوظیفیة، وأدائھا النوعي والكمي، بالتنسیق مع مدیریة التخطیط . 
التنسیق مع مدراء الثقافة فѧي المحافظѧات للمشѧاركة مѧع أجھѧزة الإدارة المحلیѧة، فѧي  -

لحѧѧظ الاعتمѧѧادات الجاریѧѧة والاسѧѧتثماریة المطلوبѧѧة للمعاھѧѧد الموسѧѧیقیة ومѧѧدارس 
  البالیھ.



  منح الشھادات للخریجین من المعاھد الموسیقیة . -           
  العنایة بتشجیع وتطویر فرق الھواة ضمن طلبة المعاھد والمدارس ودعمھا.  -           

  من: المعاھد الموسیقیة والبالیھ تتألف مدیریة   - 32المادة 

  ومدارس البالیھ: دائرة المعاھد الموسیقیة -1   
  بع لھا شعبتان :وتت           

 ومھمتھا:شعبة المعاھد والمدارس،  -أ           

متابعѧѧة الأنشѧѧطة التѧѧي تنفѧѧذھا معاھѧѧد الموسѧѧیقى العربیѧѧة ومѧѧدارس البالیѧѧھ، وفѧѧتح  -             
سѧѧѧجلات إحصѧѧѧائیة بالمعاھѧѧѧد والمѧѧѧدارس، وإعѧѧѧداد قواعѧѧѧد البیانѧѧѧات والإحصѧѧѧاءات 

 -بأنواعھѧѧا المختلفѧѧة-المنفѧѧذة فیھѧѧا  المطلوبѧѧة بأعѧѧداد الطѧѧلاب و العѧѧاملین والأنشѧѧطة
 وتزوید مدیریة التخطیط بالتقاریر الإحصائیة المطلوبة . 

اقتراح خطط التأھیѧل والتѧدریب للعѧاملین فѧي المعاھѧد الموسѧیقیة ومѧدارس البالیѧھ،  -        
  بالتنسیق مع مدیریات الثقافة، ومدیریة الشؤون الإداریة والموارد البشریة.  

إعѧѧداد الخارطѧѧة الثقافیѧѧة للتѧѧوزع الجغرافѧѧي للمعاھѧѧد الموسѧѧیقیة ومѧѧدارس البالیѧѧھ،   -        
والأسѧѧѧس الناظمѧѧѧة لھѧѧѧا، ودراسѧѧѧة مسѧѧѧتلزمات تأھیѧѧѧل المعاھѧѧѧد والمѧѧѧدارس القائمѧѧѧة 
وتطویر برامجھا الوظیفیة، وأدائھا النوعي والكمي، بالتنسیق مع مدیریة التخطѧیط 

 .  
داث معاھѧد الموسѧیقى العربیѧة ومѧدارس البالیѧھ فѧي دراسة المقترحات الواردة بإح -         

المحافظѧѧѧات وفѧѧѧي الخѧѧѧارج، ودراسѧѧѧة الملاكѧѧѧات المناسѧѧѧبة لھѧѧѧا، واقتѧѧѧراح توسѧѧѧیع 
  الملاكات القائمة حسب الحاجة.

التنسѧѧیق مѧѧع مѧѧدراء الثقافѧѧة فѧѧي المحافظѧѧات للحѧѧظ الاعتمѧѧادات الجاریѧѧة المطلوبѧѧة  -         
الیѧѧѧѧھ، فѧѧѧѧي موازنѧѧѧѧات الإدارة المحلیѧѧѧѧة لمعاھѧѧѧѧد الموسѧѧѧѧیقى العربیѧѧѧѧة ومѧѧѧѧدارس الب

  لمحافظاتھم. 
اقتراح مشاریع اللوائح الداخلیة، الناظمة لعمѧل المعاھѧد الموسѧیقیة العربیѧة ومѧدارس  -        

 البالیھ، وتطویرھا، بالتنسیق مع مدیریة الشؤون القانونیة .
تعلیمѧѧات الداخلیѧѧة إعѧѧداد قواعѧѧد القبѧѧول فѧѧي المعاھѧѧد الموسѧѧیقیة ومѧѧدارس البالیѧѧھ، وال -        

 الخاصة بالعملیة التدریسیة فیھا، والخطة الدرسیة وضوابط الاختبارات . 
 :ومھمتھا:شعبة المعلوماتیة -ب      
تنفیѧѧذ وإدارة مشѧѧروع الѧѧربط المعلومѧѧاتي للمعاھѧѧد الموسѧѧیقیة ومѧѧدارس البالیѧѧھ مѧѧع              

د البѧرامج الإحصѧائیة المدیریة عبر شبكة الانترنیѧت، ومتابعѧة شѧؤون الشѧبكة، وإعѧدا
وقواعد البیانات التي تمكن المدیریة من الحصول علѧى البیانѧات المطلوبѧة ومعطیѧات 

  دعم القرار بیسر وسھولة.
  ، ومھمتھا:دائرة المناھج والبحث العلمي -2       

ق إعداد المناھج الدراسیة للمعاھد الموسیقیة ومѧدارس البالیѧھ، وتطویرھѧا بالتنسѧی -              
  مع الجھات المعنیة في الوزارة، وفي الجھات العامة الأخرى ذات الصلة. 



إعѧѧداد وتطѧѧویر الدراسѧѧات والبحѧѧوث العلمیѧѧة الخاصѧѧة بالمѧѧادة العلمیѧѧة ومنѧѧاھج  -              
  التدریس وطرائقھ الخاصة بتلك المعاھد والمدارس. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ة بالقرار رقم/    / تاریخ  /   / كما أحدثت مدیریة التنمیة الإداری
  

  مدیریة التنمیة الإداریة
  195تعدل تسمیة وحدة التنمیة الإداریة المحدثة في وزارة الثقافة بالقرار رقم/    -أ -1-المادة

  .مدیریة التنمیة الإداریةم بحیث تصبح 3/2/2015/ و  تاریخ 
  لوزیر الثقافة، وفنیاً لوزارة التنمیة الإداریة.تتبع مدیریة التنمیة الإداریة إداریاً  -ب          

  تقوم مدیریة التنمیة الإداریة بالمھام التالیة: -2-المادة
 تنمیة وتطویر الموارد البشریة بالتنسیق مع مدیریة الشؤون الإداریة. -1
تطویر واستخدام تقانات المعلومات وتبسیط الاجراءات وتفعیل مشروع الحكومة  -2

  بالتنسیق مع مدیریة المعلوماتیة.الالكترونیة 



تطویر الأنظمة والتشریعات الناظمة  للعمل في وزارة الثقافة بالتنسیق مع مدیریتي  -3
  الشؤون الإداریة والقانونیة.

إعداد البحوث والدراسات التخصصیة وإقامة الندوات والورش العلمیة فیما یتعلق  -4
  بالتنمیة الاداریة.

  ل وحدات التنمیة الإداریة في الجھات التابعة لوزارة الثقافة.الإشراف ومتابعة عم -5
  المھام التي تكلف بھا من قبل وزیر الثقافة. -6
  تقسم مدیریة التنمیة الإداریة إلى الدوائر التالیة: -3-المادة

  : وتقوم بالمھام التالیة:دائرة التطویر المؤسساتي -أ
  مع مدیریة الشؤون الإداریة.تنمیة وتطویر الموارد البشریة بالتنسیق  -1
تطویر الأنظمة والتشریعات الناظمة  للعمل في وزارة الثقافة بالتنسیق مع مدیریتي  -2

  الشؤون الإداریة والقانونیة.
العمل على تطویر الھیاكل والبنى التنظیمیة وتوصیف الوظائف والمھام في وزارة  -3

  ة الشؤون الإداریة.الثقافة والجھات التابعة لھا بالتنسیق مع مدیری
  إعداد نظم إدارة وتحسین الأداء والانتاجیة فیما یتعلق بطرق العمل في وزارة الثقافة.  -4
إعداد البحوث والدراسات التخصصیة وإقامة الندوات والورش العلمیة فیما یتعلق  -5

  بالادارة والتنمیة الاداریة.
الجھات التابعة لوزارة الثقافة بما  الإشراف ومتابعة عمل وحدات التنمیة الإداریة في -6

  یخص مجال تطویر التشریعات والأنظمة الناظمة لعملھا.
  ما تكلف بھ من أعمال. -7
  : وتقوم بالمھام التالیة:دائرة التحلیل وتبسیط الاجراءات -ب

العمل على تحلیل آلیات واجرائیات العمل في وزارة الثقافة، والمساھمة في تطویرھا  -1
   وتبسیطھا.

  العمل على أتمتة الاعمال الإداریة، بالتنسیق مع مدیریة المعلوماتیة. -2
السعي إلى تحقیق الشبكي مع الجھات الحكومیة الأخرى، لتبادل المعلومات ، وتقدیم  -3

  الخدمات للمواطنین بسرعة وجودة عالیة، بالتنسیق مع مدیریة المعلوماتیة. 
كز توثیق تعتمد التقانات الحدیثة التي تخدم في المساھمة في بناء نظم معلومات ومرا -4

  عملیة التنمیة الاداریة، واستثمارھا وتقدیم الخدمات للمواطنین.
الإشراف ومتابعة عمل وحدات التنمیة الإداریة في الجھات التابعة لوزارة الثقافة بما  -5

  یخص مجال استخدام تقانات المعلومات وتبسیط الاجراءات الناظمة لعملھا.
  ما تكلف بھ من أعمال. -6

/ من النظام الداخلي لوزارة 7تنقل تبعیة دائرة المتابعة الملحوظة في المادة/ -4-المادة   
م من مدیریة مكتب 19/10/2006/ و تاریخ 1739الثقافة الصادر بالقرار رقم /

  ار.السید الوزیر إلى مدیریة التنمیة الإداریة الواردة في المادة الأولى من ھذا القر
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  

  الباب السادس
  في وزارة الثقافة نقابيالتنظیم ال

/ مѧѧن قѧѧانون العѧѧاملین الأساسѧѧي یخضѧѧع العѧѧاملون فѧѧي 144طبقѧѧاً لأحكѧѧام المѧѧادة /  -45المѧѧادة 
/ لعѧام 84الوزارة إلى أحكام قانون التنظیم النقѧابي الصѧادر بالمرسѧوم التشѧریعي رقѧم /

وتعدیلاتѧھ , ویمѧارس  1968/ لعѧام 140/ وتعدیلاتھ والمرسѧوم التشѧریعي رقѧم 1968
  التنظیم النقابي في الھیئة المھام المنصوص علیھا في القوانین والأنظمة النافذة .

  
  الباب السابع

  شروط وأصول وإجراءات التعیین وإسناد الوظائف  
  

  الفصل الأول  
  الشھادات والمؤھلات المطلوبة للتعیین

  
زارة إلѧѧى الفئѧѧات المحѧѧددة فѧѧي الجѧѧداول الملحقѧѧة بالقѧѧانون تقسѧѧم الوظѧѧائف فѧѧي الѧѧو ـ 46المѧѧادة 

  / من القانون المذكور .5وتطبق شروط التعیین الواردة في المادة /
  

  الفصل الثاني 
  جداول الأجور وبدء التعیین

    
یحدد الحد الأدنى لأجر كل فئة مѧن العѧاملین المشѧار إلѧیھم فѧي المѧادة السѧابقة وفѧق  ـ 47المادة 

  ملحقة بالقانون، والتعدیلات الطارئة علیھا أصولاً . الجداول ال
  
  
  
  

  الفصل الثالث
  الشروط العامة والخاصة للتعیین وإسناد الوظائف  

  



  / من القانون.7للتعیین وفقاً لما نصت علیھ المادة /عامة تحدد الشروط ال ـ 48المادة 
الѧѧوزارة فѧѧي ضѧѧوء  تحѧѧدد الشѧѧروط الخاصѧѧة بشѧѧغل وظѧѧائف الھیكѧѧل الإداري لѧѧدى ـ 49المѧѧادة

توصѧѧیفھا وطبیعتھѧѧا وخاصѧѧة مѧѧا یتعلѧѧق بالشѧѧھادة ونѧѧوع المؤھѧѧل المطلѧѧوب وسѧѧنوات 
الخبرة والمھارات الإداریة والفنیة وغیر ذلك مما ھѧو مبѧین فѧي ھѧذا النظѧام وبطاقѧات 

  الوصف الوظیفي الملحقة .
ظѧائف فیمѧا عѧدا یجري الإسناد بقرار من السلطة صاحبة الحق في التعیین لھѧذه الو ـ 50المادة 

  .المعنیین بموجب مرسوم فیكون الإسناد بمرسوم بناء على اقتراح الوزیر
یجѧوز بقѧرار مѧن الѧوزیر أو السѧلطة صѧاحبة الحѧق فѧي التعیѧین أیھمѧا أدنѧى العھѧدة  ـ 51المادة 

بوظیفѧѧة العامѧѧل الѧѧذي تغیѧѧب عѧѧن عملѧѧھ لأي سѧѧبب كѧѧان إلѧѧى أحѧѧد العѧѧاملین وفѧѧق أحكѧѧام 
  ن ./ من القانو77المادة  /

  

  الفصل الرابع
  إجراءات وأصول التعیین

  
مع مراعاة أحكام الفصل الرابع من الباب الثالث من القانون فیما یتعلق بإجراءات  ـ 52 المادة 

وأصول التعیین في الѧوزارة والقѧرارات والتعلیمѧات الصѧادرة تنفیѧذاً لѧھ, تتخѧذ الѧوزارة 
ѧѧب، وضѧѧت المناسѧѧي الوقѧѧین فѧѧة للتعیѧѧراءات المطلوبѧѧنویة، الإجѧѧا السѧѧام خطتھѧѧمن أحك

  وخطة الید العاملة، وبرامج العمل, وملاكھا العددي.

  

  الفصل الخامس
  التعیین الاستثنائي

  / من القانون في حالات التعیین الاستثنائي في الوزارة.16تراعي أحكام المادة / ـ 53المادة 

  

  الفصل السادس
  التمرین

  قانون الخاصة بالتمرین ./ من ال17تراعى أحكام المادة / ـ 54المادة 
  

  الباب الثامن
  قواعد وأسس نظام التدریب والتأھیل

  
مѧع الأخѧذ بعѧین الاعتبѧار أحكѧام البѧاب الرابѧع مѧن القѧانون، یخضѧع العѧاملون فѧي  ـ 55المѧادة 

  الوزارة لبرامج التدریب والتأھیل حسب الحال, وفق أحكام ھذا النظام .
  أھیل المستمر بالوزارة إلى:تھدف برامج التدریب والت ـ 56 المادة



إعѧѧداد العѧѧاملین علمیѧѧاً وفنیѧѧاً وعملیѧѧاً وتخصصѧѧیاً، بمѧѧا یحقѧѧق تѧѧوفیر مھѧѧارات مناسѧѧبة  -
تساعدھم على ممارسة أعمال وظائفھم، والارتقاء بمستوى الأداء لدیھم تحقیقѧاً لأھѧداف 

  الوزارة .
 زیادة واستكمال المعلومات والمعرفة في مجال مھام وأھداف الوزارة . -
 تطویر المھارات الفردیة والجماعیة بالاستفادة من التقانات الحدیثة . -
تكѧѧوین أطѧѧر ( كѧѧوادر ) بشѧѧریة جدیѧѧدة وكفѧѧوءة لمواجھѧѧة المھѧѧام والأعبѧѧاء الجدیѧѧدة فѧѧي  -

 الوزارة، وإكساب العاملین معارف ومھارات جدیدة تتلاءم وتلك المھام والأعباء .
دریب في تحقیѧق الأداء المسѧتھدف سد الفجوة في الأداء، بحیث تسھم مخرجات الت -

 للعامل والوحدة التنظیمیة .
  ـ  57 المادة 
  یكون التدریب والتأھیل فردیاً أو جماعیاً, حسب الحال, والھدف المتوخى منھ . ـ أ 
یجѧѧب أن تكѧѧون عملیѧѧة التѧѧدریب والتأھیѧѧل مسѧѧتمرة فѧѧي ضѧѧوء احتیاجѧѧات الѧѧوزارة  ـ ب

  جتماعي. والتطور العلمي والتقني, والإداري, والا
  تشمل برامج التدریب والتأھیل جمیع المستویات , وتتوزع ھذه البرامج على :  ـ 58المادة 

: بقصѧѧد تحѧѧدیث وتجدیѧѧد المعلومѧѧات والمعرفѧѧة وإیجѧѧاد فھѧѧم  مسѧѧتوى الإدارة العلیѧѧا ـ 1
  مشترك للعمل الإداري ومھام الإدارة العلیا .

, ومساعدتھم على الاستفادة مѧن ھѧذه : بقصد زیادة معرفتھممستوى الإدارة الوسطى  ـ 2
المعرفة , وتوظیفھѧا فѧي مجѧال المبѧادئ والموضѧوعات الأساسѧیة المتعلقѧة بواجبѧات 

  ومسؤولیات وظائفھم، وزیادة فعالیتھم في الاتصال ونقل المعرفة إلى الآخرین .
: ویخضѧѧعون لبѧѧرامج تدریبیѧѧة وتأھیلیѧѧة مناسѧѧبة فѧѧي مجѧѧال أعمѧѧالھم  مسѧѧتوى القاعѧѧدة ـ 3

  كینھم من أدائھا بكفاءة أعلى .لتم
توضѧѧѧع بѧѧѧرامج التѧѧѧدریب والتأھیѧѧѧل علѧѧѧى أسѧѧѧاس تحدیѧѧѧد الاحتیاجѧѧѧات التدریبیѧѧѧة,   ـ 59المѧѧѧادة 

واسѧѧتقراء نتѧѧائج تنفیѧѧذ البѧѧرامج وتقویمھѧѧا, مѧѧن خѧѧلال عمѧѧل المتѧѧدربین فѧѧي وظѧѧائفھم, 
  بالتعاون والتنسیق مع الإدارات المعنیة .

الجدد علѧى وظѧائف الھیكѧل الإداري فѧي الѧوزارة، إلا بعѧد لا یجوز تسمیة العاملین  ـ 60المادة 
  إخضاعھم لدورة تدریبیة أو اطلاعیة أو تأھیلیة مناسبة .

  یخضع إشغال الوظائف التالیة إلى دورة تدریبیة أو تأھیلیة أو اطلاعیة: ـ 61المادة 
  دورة تدریبیة لإشغال وظیفة أمین مكتبة إن لم یكن المرشح لھا مختصاً بذلك . -
 ورة تأھیلیة لوظیفة أمین مستودع أو مساعد مالي .د -
 دورة تأھیلیة للعاملین في الوظائف المھنیة یعین خلالھا العامل تحت الاختبار . -
 دورة اطلاعیة لجمیع العاملین الجدد الآخرین حسب الأعمال التي سیكلفون بھا . -

ذا النظѧѧام بالاشѧѧتراك مѧѧع تتѧѧولى دائѧѧرة التخطѧѧیط إضѧѧافة للمھѧѧام المحѧѧددة لھѧѧا فѧѧي ھѧѧ ـ 62المѧѧادة 
  المدیریات الأخرى المعنیة، تنظیم الدورات المذكورة والقیام بوجھ خاص بما یلي:

إعداد الدراسات اللازمѧة فѧي كѧل مѧا یتعلѧق بالѧدورات التدریبیѧة والتأھیلیѧة والاطلاعیѧة  ـ1
  .وبرامج واحتیاجات الوزارة

  ة في حال وجوده .الإشراف على المركز التدریبي والتأھیلي في الوزار ـ2



  الإعداد للدورات العلمیة والفنیة والإداریة ذات العلاقة بمھام وأھداف الوزارة. ـ3
تنسیق برامج وأعمال التدریب والتأھیل والاطلاع مѧع الإدارات المتخصصѧة بѧالوزارة  ـ4

  والجھات الأخرى المعنیة .
والإطѧلاع , تتضѧمن بشѧѧكل تضѧع الѧوزارة خطѧة سѧѧنویة لبѧرامج التѧدریب والتأھیѧل  ـ63ѧالمѧادة 

  خاص:
  نوع ومستوى ھذه البرامج . -
 تحدید المتدربین . -
 مكانھا ...الخ  –زمانھا  –مدتھا  –موضوعات الدورة التدریبیة  -

تجѧѧري الѧѧدورات التدریبیѧѧة والتأھیلیѧѧة والاطلاعیѧѧة علѧѧى المسѧѧتوى المركѧѧزي أو  ـ 64المѧѧادة 
  المحلي, حسب الحال, والھدف من الدورة .

/ 20/و/19یستفید العاملون في الوزارة من العلاوات المنصوص عنھا في المѧواد / ـ 65المادة 
  / منھ.22/ من القانون وفق الشروط والحدود الواردة في المادة /21و/

  
  الباب التاسع

  تقویم أداء العاملین وترفیعھم
  

/ 322رسѧѧوم رقѧѧم/تقѧѧوم الѧѧوزارة بتقѧѧویم أداء العѧѧاملین وتѧѧرفیعھم , وفقѧѧاً لأحكѧѧام الم ـ 66المѧѧادة 
) مѧن البѧاب الخѧامس مѧن القѧانون, ووفѧق 23، المنصوص علیھ في المادة (2005لعام

) مѧѧѧن القѧѧѧانون, كمѧѧѧا یѧѧѧتم مѧѧѧنح عѧѧѧلاوة الترفیѧѧѧع 28-27-26-25 -24أحكѧѧѧام المѧѧѧواد ( 
) منѧѧھ, مѧѧع الأخѧѧذ بعѧѧین الاعتبѧѧار نتѧѧائج الѧѧدورات 29الاسѧѧتثنائیة وفѧѧق أحكѧѧام المѧѧادة (

  التدریبیة .
  
  

  ෾الباب العاු
  أوضاع العاملین

  
  الفصل الأول

  النقل
  

تراعي الوزارة  في نقل العاملین لدیھا, أحكام الفصѧل الأول مѧن البѧاب السѧابع مѧن  ـ 67المادة 
  القانون آخذة بعین الاعتبار المصلحة العامة ومصلحة العمل فیھا .

  
  
  

  الفصل الثاني



  الندب
  

ة, نѧدب العامѧل المؤھѧل مѧن جھѧة عامѧة یجوز بناء على مقتضѧیات المصѧلحة العامѧ ـ 68المادة 
  إلى جھة عامة أخرى وفق أحكام الفصل الثاني من الباب السابع من القانون.

  
  الفصل الثالث

  الإعارة
  

مѧѧع مراعѧѧاة الأحكѧѧام القانونیѧѧة الخاصѧѧة بوضѧѧع العѧѧاملین فѧѧي الجھѧѧات العامѧѧة تحѧѧت ـ  69المѧѧادة
النقابѧات المھنیѧة, یجѧوز تصرف الحرس القومي، وبتفرغھم لدى المنظمѧات الشѧعبیة و

  إعارة العامل المؤھل وفقاً لأحكام الفصل الثالث من الباب السابع من القانون .
  
  

෾෕الباب الحادي ع  
  شروط العمل

  
  الفصل الأول

  أوقات العمل والعطل الأسبوعیة والأعیاد
  

لقѧѧوانین مѧѧع مراعѧѧاة الأحكѧѧام المتعلقѧѧة بتحدیѧѧد النصѧѧاب التدریسѧѧي والتعلیمѧѧي فѧѧي ا ـ 70 المѧѧادة
والأنظمة الخاصة بالمعاھد والمدارس على اختلاف أنواعھا , وكѧذلك الأحكѧام المتعلقѧة 
بتحدید ساعات وحجم عمѧل الفنѧانین فѧي القѧوانین والأنظمѧة النافѧذة الخاصѧة بھѧم, تحѧدد 
أوقات العمل والعطل الأسبوعیة والأعیاد وفقѧاً لأحكѧام الفصѧل الأول مѧن البѧاب الثѧامن 

  لصكوك الصادرة بھذا الشأن وفقاً لأحكام الفصل المشار إلیھ.من القانون, وا
  

  الفصل الثاني
  الإجازات

  
تمѧѧنح الѧѧوزارة العѧѧاملین لѧѧدیھا الإجѧѧازات الإداریѧѧة السѧѧنویة, والإجѧѧازات الصѧѧحیة,  ـ71ѧѧالمѧѧادة 

وإجѧѧازة الأمومѧѧة والإجѧѧازات الاضѧѧطراریة, وإجѧѧازة الحѧѧج, والإجѧѧازات الخاصѧѧة بѧѧلا 
فصل الثاني مѧن البѧاب الثѧامن مѧن القѧانون , والصѧكوك التنظیمیѧة أجر, وفقاً لأحكام ال

  الصادرة بناء على أحكامھ .
  

  
  الفصل الثالث



  الصحة والسلامة المھنیة والأمن الصناعي وحمایة بیئة العمل
  

وحسѧѧѧب طبیعѧѧѧة العمѧѧѧل فѧѧѧي الѧѧѧوزارة  مدیریѧѧѧة الشѧѧѧؤون الإداریѧѧѧة والمالیѧѧѧة،تتخѧѧѧذ  ـ 72المѧѧѧادة 
ایة العاملین الذین یتعرضون بطبیعة عملھم إلى أخطѧار العمѧل الاحتیاطات اللازمة لحم

والإضѧѧرار الصѧѧحیة وأخطѧѧار الآلات والمѧѧواد والإشѧѧعاعات وتلѧѧوث البیئѧѧة وتقѧѧرر فѧѧي 
  سبیل ذلك ما یلي : 

اتخѧѧاذ الاحتیاطѧѧات اللازمѧѧة لحمایѧѧة العѧѧاملین مѧѧن أخطѧѧار العمѧѧل والأضѧѧرار الصѧѧحیة،  -     
  الغازات والإشعاعات وتلوث البیئة.وأخطار الآلات والعدد والمواد و

تѧѧدریب العѧѧاملین علѧѧى طریقѧѧة العمѧѧل وإحѧѧاطتھم علمѧѧاً بمخѧѧاطر المھنѧѧة وتعѧѧریفھم بوسѧѧائل  -
  الوقایة الواجب اتخاذھا .

تأمین وسائل ومѧواد وعѧدد وألبسѧة الوقایѧة اللازمѧة، وتقѧدیم بعѧض المѧواد الغذائیѧة  -
 . مجاناً للعاملین الذین یتعرضون للأضرار المھنیة 

 اتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع تلوث البیئة بأي نوع من أنواع التلوث. -
إجѧѧراء الكشѧѧف الѧѧدائم لفحѧѧص الآلات والأدوات والمѧѧواد والأجھѧѧزة والأبنیѧѧة للتأكѧѧد  -

من سلامتھا، ومن أنھا تؤدي عملھا بطریقة أمینة ومطابقة لشروط الوقایة والأمѧن 
 الصناعي، وسلامة العامل والبیئة .

 روط الإضاءة والتھویة ومنع انتشار الأبخرة والغازات والإشعاعات .توفیر ش -
تأمین الحمامات والمغاسل ومواد التطھیر والنظافة الملائمة للعاملین الذین تتطلѧب  -

 طبیعة عملھم ذلك . 
تھیئѧѧѧѧة المكѧѧѧѧان الخѧѧѧѧاص بالإسѧѧѧѧعافات الطبیѧѧѧѧة الأولیѧѧѧѧة وتزویѧѧѧѧده بѧѧѧѧالمواد الطبیѧѧѧѧة  -

 اللازمة. والإسعافات والأدوات والأجھزة 
 تأمین ممرض في موقع العمل حسب الأنظمة النافذة . -
إجѧѧراء الفحѧѧص الطبѧѧي الѧѧدوري سѧѧنویاً للعѧѧاملین الѧѧذین یعملѧѧون فѧѧي المھѧѧن الشѧѧاقة  -

والخطѧѧرة، والѧѧذین یعملѧѧون فѧѧي وظѧѧائف یتعرضѧѧون فیھѧѧا للإصѧѧابات والأمѧѧراض 
 0المھنیة

یجѧѧوز  یجѧѧري الفحѧѧص الطبѧѧي الѧѧدوري تحѧѧت مسѧѧؤولیة طبیѧѧب تسѧѧمیھ الھیئѧѧة ولا -
 تحمیل العامل أي نفقة أو أجور للمعاینة أو المعالجة.

تѧѧدون نتѧѧائج الفحѧѧوص الطبیѧѧة الدوریѧѧة فѧѧي اسѧѧتمارات خاصѧѧة بالعѧѧاملین، وتѧѧؤمن   -
سریة المعلومات المدونة في ھѧذه الاسѧتمارات، ولا یجѧوز الاطѧلاع علیھѧا إلا مѧن 

ارة، والھیئѧات فѧي الѧوز مѧدیر الشѧؤون الإداریѧة والمالیѧة قبل الطبیب المسѧؤول، و
 المختصة في مؤسسة التأمینات الاجتماعیة .

تلتѧѧزم الѧѧوزارة بتنفیѧѧذ القѧѧرارات والتعلیمѧѧات الخاصѧѧة بالوقایѧѧة والصѧѧحة والسѧѧلامة  -
المھنیѧѧѧة التѧѧѧي تصѧѧѧدرھا وزارة الشѧѧѧؤون الاجتماعیѧѧѧة والعمѧѧѧل والمؤسسѧѧѧة العامѧѧѧة 

 للتأمینات .
 العمѧѧل فѧѧي الѧѧوزارة مѧѧن ممثلѧѧین عѧѧن تشѧѧكل لجنѧѧة للصѧѧحة والسѧѧلامة المھنیѧѧة وبیئѧѧة ـ 73المѧѧادة 

والتنظیم النقابي والجھة الصحیة والطبیة المشѧرفة،  مدیریة الشؤون الإداریة والمالیة،



مھمتھѧѧا مراقبѧѧة حسѧѧن تنفیѧѧذ المقترحѧѧات اللازمѧѧة والتعѧѧاون مѧѧع الجھѧѧات المعنیѧѧة فѧѧي 
  الجھات العامة الأخرى .

ة بѧѧالتفتیش، وعѧѧدم ممانعتھѧѧا بѧѧإجراء تلتѧѧزم الѧѧوزارة بتمكѧѧین الجھѧѧات ذات العلاقѧѧ -74المѧѧادة 
  الدراسة والقیاس والمقارنة للمحافظة على شروط العمل الموضوعیة .

  
෾෕الباب الثاني ع  

  الواجبات والمحظورات والعقوبات المسلكیة والحقوق
  

  الفصل الأول
  الواجبات والمحظورات

نصѧѧوص عنھѧѧا فѧѧي یخضѧѧع العѧѧاملون فѧѧي الѧѧوزارة إلѧѧى الوجبѧѧات والمحظѧѧورات الم ـ 75المѧادة 
/ والتعلیمѧѧات التنفیذیѧѧة 65-63الفصѧѧل الأول مѧѧن البѧѧاب التاسѧѧع مѧѧن القѧѧانون، المѧѧواد /

لعѧام  2487/15ورقѧم  2496/15لأحكامھ الصادرة عن رئاسة مجلس الѧوزراء بѧرقم /
  ، وتعدیلاتھا.1985

  
  الفصل الثاني

  العقوبات المسلكیة
المسѧلكیة بحѧق العѧاملین لѧدیھا أحكѧام  تطبق الوزارة في معѧرض فرضѧھا للعقوبѧات ـ 76المادة 

الفصѧѧل الثѧѧاني مѧѧن البѧѧاب التاسѧѧع مѧѧن القѧѧانون ، والصѧѧكوك التنفیذیѧѧة الصѧѧادرة اسѧѧتناداً 
  لأحكامھ .

  
  الفصل الثالث

  حقوق العاملین 
یستفید العاملون في الوزارة من الحقوق المنصѧوص علیھѧا فѧي القѧانون، والقѧوانین  ـ 77 المادة

  سѧѧیما حقѧѧوق الترفیѧѧع والتعویضѧѧات والرعایѧѧة الصѧѧحیة والمزایѧѧاوالأنظمѧѧة النافѧѧذة, ولا
الممنوحة لھم بموجب تلك القوانین والأنظمѧة, وكѧذلك حѧق العمѧل النقѧابي, والحѧق فѧي 
التقدم الوظیفي وفقاً للمؤھلات ومستوى الكفاءة والأنظمة النافذة، والحѧق فѧي المعاملѧة 

 ً   وجسدیاً ونفسیاً واجتماعیاً .  على قدم المساواة، والعمل في ظروف ملائمة صحیا
  

෾෕الباب الثالث ع  
  المحاكمة المسلكیة

  
  ـ78المادة 

تختص المحاكم المسلكیة المشكلة بموجب القانون ، المنصوص علیھѧا فѧي البѧاب العاشѧر 
مѧѧن ذلѧѧك القѧѧانون، بمحاكمѧѧة العѧѧاملین فѧѧي الѧѧوزارة مѧѧن الناحیѧѧة التأدیبیѧѧة، وذلѧѧك مѧѧع مراعѧѧاة 

  / من قانون العاملین الأساسي.72/ الفقرة/ب/ من المادة



  
  
  
  
  

෾෕الباب الرابع ع  
  الوكالة

  
یجوز للوزارة التعیین بالوكالة، بصورة مؤقتة على وظیفѧة شѧاغرة أو علѧى وظیفѧة  ـ 79المادة 

/ مѧن القѧانون، وتطبѧق 73مѧن المѧادة / ـ أـ  أصیلھا في أحد الأوضاع المبینة في الفقرة 
د والأسس المحددة في الباب الحادي عشر مѧن  القѧانون في ھذه الحالة الشروط والقواع

  والتعلیمات التنفیذیة الصادرة استناداً لأحكامھ.
  

෾෕الباب الخامس ع  
  الأجـور

یتقاضى العاملون فѧي الѧوزارة أجѧورھم وفѧق القواعѧد والأسѧس المحѧددة فѧي البѧاب ـ  80المادة 
 ً   لأحكام ذلك القانون . الثاني عشر من القانون ووفق التعلیمات الصادرة تنفیذا

  
  

෾෕الباب السادس ع  
  التعویضات وعلاوات الإنتاج والمكافآت التشجیعیة

  
  ـ 81 المادة 

یتقاضѧѧѧى العѧѧѧاملون فѧѧѧي الѧѧѧوزارة التعویضѧѧѧات، وعѧѧѧلاوات الإنتѧѧѧاج، والمكافѧѧѧآت         
التشجیعیة المنصوص علیھا في الباب الثالث عشر مѧن القѧانون، وفѧق القواعѧد والأسѧس 

لѧѧذلك، وبموجѧѧب الصѧѧكوك الصѧѧادرة تنفیѧѧذاً لأحكѧѧام ذلѧѧك البѧѧاب مѧѧن المراجѧѧع  الناظمѧѧة
  المختصة. 

  
  

  
  
  

෾෕الباب السابع ع  
  انتھاء الخدمة

  



  ـ82المادة 
) من الباب الرابѧع عشѧر مѧن 131تنھى خدمة العامل لأحد الأسباب المذكورة في المادة (
البѧاب لمعالجѧة موضѧوع انتھѧاء  القانون ، وتتبع الوزارة القواعѧد والأصѧول المѧذكورة فѧي ذلѧك

  خدمة أحد العاملین لدیھا .
  
  
  

෾෕الباب الثامن ع  
  قواعد وأسس الاستخدام المؤقت والتعاقد

  ـ83المادة 
  ) من القانون, یتم الاستخدام, وفق الأسس والقواعد الآتیة:146مع مراعاة أحكام المادة ( ـ أ

  عرضیة في الوزارة. عندما تكون الأعمال ذات طبیعة مؤقتة أو موسمیة أو -
عندما تكѧون مѧدة الاسѧتخدام المؤقѧت بطبیعتѧھ فѧي حѧالات الاسѧتخدام المؤقѧت المحѧددة فѧي  -

 الفقرة السابقة, ھي المدة اللازمة لإنجاز الأعمال موضوع صك الاستخدام المؤقت .
أن تتѧѧوفر فѧѧیمن یѧѧتم اسѧѧتخدامھ, لأعمѧѧال مؤقتѧѧة بطبیعتھѧѧا أو موسѧѧمیة أو عرضѧѧیة،  -

فات المناسبة لقیامھ بتلك الأعمѧال وتحѧدد الѧوزارة ھѧذه الشѧروط الشروط والمواص
 والمواصفات وفقاً لطبیعة العمل المطلوب إنجازه .

یتم الاستخدام المؤقѧت, بطبیعتѧھ والموسѧمي والعرضѧي, دون التقیѧد بأحكѧام المѧواد  -
 الواردة في الباب الثالث من قانون العاملین الأساسي.

تھ والموسمي, استناداً لخطة الید العاملة في الوزارة یتم الاستخدام المؤقت, بطبیع -
. 

) من القانون علѧى جمیѧع أنѧواع الاسѧتخدام المؤقѧت, 146یطبق حكم الفقرة (د) من المادة ( ـ ب
  سواء كان العامل مؤقتاً أم موسمیاً أم عرضیاً .

  : تحدد أجور المؤقتین والموسمیین والعرضیین في ضوء الأنظمة والشروط الآتیة ـ ج
  

  بالنسبة للمؤقتین: ـأولاً 
تحѧѧدد أجѧѧور المѧѧؤقتین ببѧѧدء أجѧѧر التعیѧѧین للشѧѧھادة أو المؤھѧѧل المحѧѧدد فѧѧي الجѧѧداول  -

  0الملحقة بالقانون
إذا كانوا من حملة الشھادات الجامعیة, أو الفنیة, أو المھنیѧة, أو اشѧتغلوا فѧي مھنѧة  -

لھم مѧن الѧدائمین حرة تخولھم شھاداتھم ممارستھا, طبق بشأنھم ما یطبق علѧى أمثѧا
) مѧن أجѧر %2) من القانون, أي أنھم یمنحون علاوة قѧدرھا (14بمقتضى المادة (

بدء التعیین المذكور عن كل سنة من سنوات ممارستھ المھنة بعد حیازتھم الشھادة 
المعینѧѧین علѧѧى أساسѧѧھا, علѧѧى أن لا تزیѧѧد العѧѧلاوات الممنوحѧѧة لھѧѧذا الغѧѧرض علѧѧى 

 عشر علاوات على الأكثر .
  بالنسبة للموسمیین والعرضیین :  ـیاً ثان



تحدد أجور الموسمیین والعرضیین ببدء أجر التعیین للشѧھادة أو المؤھѧل المحѧدد فѧي      
  الجداول الملحقة بالقانون.

) من القانون, یتم التعاقد مع الخبراء 147مع مراعاة أحكام المادة (ـ  84المادة 
  واعد التالیة :والاختصاصیین والمھنیین وفق الأسس والق

عندما لا تتوفر أو لا تكفѧي الخبѧرة المطلوبѧة أو الاختصѧاص المطلѧوب, أو المھѧارة المھنیѧة  -1
  المطلوبة في الوزارة.

یجѧѧѧب أن تتѧѧѧوفر فѧѧѧي المتعاقѧѧѧد معѧѧѧھ فѧѧѧي الحѧѧѧالات المѧѧѧذكورة فѧѧѧي الفقѧѧѧرة السѧѧѧابقة, الشѧѧѧروط  -2
ھذا النظام وخاصة المѧؤھلات والمواصفات المناسبة للعمل المطلوب إنجازه وفقاً لما یحدده 
  العملیة والعلمیة المناسبة, وسنوات الخبرة في تلك المجالات .

تحѧѧدد صѧѧكوك التعاقѧѧد مѧѧدد العمѧѧل المتعاقѧѧد علیѧѧھ بالقѧѧدر الѧѧلازم والضѧѧروري لسѧѧدّ حاجѧѧة  -3
  . الوزارة

4- ѧیین والمھنیѧین على الوزارة تأمین النظراء من العاملین لدیھا لملازمة الخبراء والاختصاص
طیلة عملھم، ممن تتѧوافر فѧیھم الشѧروط الموضѧوعیة للقیѧام بالعمѧل، وبشѧكل یحقѧق حلѧولھم 

   0محل المتعاقد معھم 
لا یجوز اللجوء إلى التعاقѧد مѧع الخبѧراء والاختصاصѧیین والمھنیѧین والأجانѧب مѧا لѧم تتأكѧد  -5

  الوزارة من عدم توفرھم محلیاً .
والاختصاصیین والمھنیین على أن یقوموا بتѧدریب أن ینصّ في صكوك التعاقد مع الخبراء  -6

النظراء الذین تحددھم الوزارة المتعاقدین معھا, وتقدیم المعلومѧات العلمیѧة والعملیѧة والفنیѧة 
  المتعلقة بالمھمة التي تعاقدوا من أجلھا, وما یرتبط بھا لھؤلاء النظراء كتابیاً وشفھیاً.

ختصاصѧیین والمھنیѧین فѧي ضѧوء الأسѧس والقواعѧد تحدد أجور المتعاقدین من الخبراء والا -7
  التالیة:

  
  : بالنسبة للخبراء والاختصاصیین ـأولاً 
تحѧѧدد أجѧѧور الخبѧѧراء والاختصاصѧѧیین ببѧѧدء أجѧѧر التعیѧѧین للشѧѧھادة المحѧѧددة فѧѧي  -

  الجداول الملحقة بالقانون.
) عѧن كѧل سѧنة مѧن %5یمنح الخبیر أو الاختصاصي المتعاقد معھ علاوة قѧدرھا ( -

ت ممارسѧѧتھ الخبѧѧرة أو الاختصѧѧاص, بعѧѧد تѧѧاریخ نیلѧѧھ الشѧѧھادة التѧѧي جѧѧرى سѧѧنوا
التعاقد معھ على أساسھا, على أن لا تزید العѧلاوات الممنوحѧة لھѧذا الغѧرض علѧى 

) سنة على الأكثѧر, إلا إذا كانѧت ھنѧاك ضѧرورة لمنحѧھ عѧلاوات أكثѧر, حیѧث 15(
 س الوزراء .أخذ موافقة على ذلك من رئیس مجل ـفي ھذه الحالة  ـیقتضي 

  : بالنسبة للمھنیین من حملة الشھادات ـثانیاً 
تحѧѧدد أجѧѧور المھنیѧѧین مѧѧن حملѧѧة الشѧѧھادات ببѧѧدء أجѧѧر التعیѧѧین للشѧѧھادة أو المؤھѧѧل  -

  المحددة في الجداول الملحقة بالقانون.
) عن كل سنة مѧن سѧنوات ممارسѧتھ %4یمنح المھني المتعاقد معھ علاوة قدرھا ( -

ى الشھادة التي تم التعاقد معھ علѧى أساسѧھا, علѧى ألا تزیѧد المھنة , بعد حیازتھ عل
 ) سنة على الأكثر .15العلاوات الممنوحة لھذا الغرض على (



  بالنسبة للمھنیین من غیر حملة الشھادات : –ثالثاً 
تحدد أجور المھنیین من غیر حملة الشѧھادات ببѧدء أجѧر التعیѧین للمسѧتوى المھنѧي  -

/ من جداول الأجور الملحقة 4المستوى في الجدول رقم /المتعاقد معھ المحدد لھذا 
  بالقانون.

 –عنѧد وجѧود ضѧرورة لѧذلك  –یجوز بموافقة مسѧبقة مѧن رئѧیس مجلѧس الѧوزراء  -
مѧѧنح المھنѧѧي المتعاقѧѧد معѧѧھ زیѧѧادة فѧѧي الأجѧѧر المحѧѧدد وفѧѧق البنѧѧد السѧѧابق, لا یزیѧѧد 

 ) من ذلك الأجر .%20مقدارھا على (
  
  

෾෕الباب التاسع ع  
  وظائف المتشابھة في طبیعتھا ومھامھاتصنیف ال

  
  تنقسم مجموعات الوظائف في طبیعتھا ومھامھا في الوزارة إلى ما یلي :  ـ 85المادة 

  الوظائف الإداریة . -1
  الوظائف الكتابیة والمكتبیة . -2

  الوظائف الإداریة: –أولاً 
  تیة :تنقسم الوظائف الإداریة في الوزارة إلى المجموعات الآ ـ 86المادة 

المѧدیرون فѧي الѧوزارة)، ومھامھѧا  -معѧاونو الѧوزیر -: وتشمل (الوزیروظائف الإدارة العلیاـ  أ
:تحدید رؤیة ورسالة الوزارة وتخطیط النشاط العام وما یرتبط بھ من وسائل وقوى بشѧریة 
عاملة , وبرمجة العمل, وتنظیمھ, وقیادة وتوجیѧھ المجموعѧات والأفѧراد والإشѧراف علѧیھم 

بعة سیر أعمالھم ومراقبة تنفیذھا وتقییمھا من أجل التحسѧین والتطѧویر ضѧماناً لإنجѧاز ومتا
خطط الوزارة وتحقیق أھѧدافھا, وأداء وظیفتھѧا ضѧمن إطѧار الخطѧة العامѧة للدولѧة , وتقѧوم 
الإدارة العلیا بوجھ خاص , بالمھام الآتیة ( وذلك ضمن الصلاحیات الممنوحة لھا بموجب 

  النافذة ) :  القوانین والأنظمة
 الإسھام في رسم السیاسات ووضع مشاریع الخطط للوزارة. -
 إصدار القرارات التنفیذیة . -
 وضع برامج العمل التنفیذیة .  -
 تنظیم الأنشطة والتنسیق فیما بین ھذه الأنشطة . -
 قیادة وتوجیھ الأفراد . -
 متابعة تنفیذ الأعمال والخطط والبرامج والتعلیمات والتوجیھات . -
  الأداء وتطویر المھارات والقدرات وأسالیب العمل . تحقیق -
ویتطلب شغل وظѧائف ھѧذه المجموعѧة تѧأھیلاً علمیѧاً مناسѧباً مѧن حیѧث المسѧتوى ونѧوع          

الاختصѧѧاص إضѧѧافة إلѧѧى تѧѧوافر الخبѧѧرة النوعیѧѧة والزمنیѧѧة, حسѧѧب مѧѧا تحѧѧدده بطاقѧѧة وصѧѧف 
  الوظیفة, وما یحدده ھذا النظام.

: وھѧѧي وظѧѧائف رؤسѧѧاء الѧѧدوائر والشѧѧعب ومعѧѧاونیھم سѧѧطى والقاعدیѧѧةوظѧѧائف الإدارة الو ـ ب
  ورؤساء المكاتب, وتشترك وظائف ھذه المجموعة بالأسس والقواعد الآتیة .



فھم الأھداف المحددة والمخططة من قبل الإدارة العلیا, وفھم أسالیب تنفیذھا بدقة,  -
  ا .وفي مواعیدھا, وإیضاحھا للمستویات الأدنى التي تقود نشاطھ

العمل على تھیئة الظروف المناسبة من الناحیة المادیة والبشریة وتنظیمھ, وقیادتھ  -
 بشكل یكفل تواصل العمل واستمراره, ویضمن تحقیق النتائج المستھدفة .

إصѧѧѧدار التعلیمѧѧѧات اللازمѧѧѧة والمتعلقѧѧѧة بتنفیѧѧѧذ المھѧѧѧام بدقѧѧѧة ووضѧѧѧوح إلѧѧѧى المسѧѧѧاعدین  -
 والمرؤوسین المنفذین .

 سیر تنفیذ المھام, والمحافظة على النظام والانضباط .متابعة ومراقبة  -
 رفع التقاریر والبیانات عن الأعمال المنفذة إلى الجھات الأعلى في الإدارة . -
إبѧѧداء الѧѧرأي, وتقѧѧدیم المقترحѧѧات حѧѧول كѧѧل مѧѧا مѧѧن شѧѧأنھ تحسѧѧین العمѧѧل وتѧѧوفیر الجھѧѧد,  -

 ورفع مستوى الأداء الوظیفي, تخفیض الھدر والإسراف ... 
العاملین مع ظروف العمل وتعویدھم على تنفیذ المھام والعمل على تحسین  تكییف -

 ھذه الظروف .
 توزیع الأعباء والمھام على العاملین بما یتوافق وصكوك تعیینھم وإمكاناتھم . -
الاھتمѧام بإیجѧѧاد علاقѧѧات إنسѧانیة سѧѧلیمة یѧѧن العѧѧاملین, بشѧكل یحѧѧافظ علѧѧى وحѧѧدتھم  -

 لانتماء لدیھم إلى الوزارة .وتماسكھم وتعاونھم, ویعزز شعور ا
 الاھتمام بالسلامة العامة في موقع العمل . -
 إتاحة الفرص أمام ما ھو مبدع وبناّء لنشاط العاملین . -
 المحافظة على التجھیزات والأدوات والوسائل المتاحة في إطار العمل .  -

لاً وخبѧѧرة ویتطلѧѧب شѧѧغل وظѧѧائف ھѧѧذه المجموعѧѧة تѧѧأھیلاً علمیѧѧاً وتخصیصѧѧاً مناسѧѧباً أو تѧѧأھی
  متخصصة في مجال العمل, بحسب ما تحدده بطاقة وصف الوظیفة وما یحدده ھذا النظام.

: وتشمل جمیع الوظائف التي تتصف أعمالھا بالإشراف أو القیѧام وظائف خدمات الإدارة -ج
  بأعمال تتسم بطابعھا الخدمي المساعد للإدارة في أداء واجباتھا .

ه الوظѧѧائف: خدمѧѧة المكاتѧѧب والموجѧѧودات, وتنظیفھѧѧا, ونقѧѧل, ومѧѧن الأمثلѧѧة علѧѧى ھѧѧذ          
وتوزیع المراسلات داخل الھیئѧة وخارجھѧا, وأعمѧال الخدمѧة, والاسѧتعلامات, والھѧاتف, 
والحدائق والسیاقة, والأعمال الفنیة التي تتطلبھا أعمѧال الѧوزارة ( مѧثلاً : عمѧال صѧیانة 

  الكھرباء والمصاعد وغیرھا) 
ظائف ھذه المجموعة بصورة عامة مؤھلات علمیة وعملیѧة متدرجѧة یتطلب شغل و       

  , وقدرات بدنیة ملائمة, حسب ما تحدده بطاقة وصف الوظیفة, وما یحدده ھذا النظام .
  ً   : الوظائف الكتابیة والمكتبیة – ثانیا

نѧاء تشمل ھذه المجموعة الوظائف الكتابیѧة والمكتبیѧة، الوظѧائف التѧي تѧؤدي فѧي أث              
ѧѧة سѧѧن یعملیѧѧارس مѧѧدافھا، وتمѧѧة أھѧѧال الإدارة وخدمѧѧییر أعمѧѧة لتسѧѧات اللازمѧѧاق المعلوم

خلالھѧѧѧا أعمѧѧѧال كتابیѧѧѧة ذات طبیعѧѧѧة نمطیѧѧѧة متمیѧѧѧزة عѧѧѧن غیرھѧѧѧا، بطرقھѧѧѧا، وأسѧѧѧالیبھا، 
كمѧѧا تمѧѧاس ھѧѧذه الوظѧѧائف وفقѧѧاً  ،ووسѧѧائلھا التنظیمیѧѧة التقنیѧѧة، وظروفھѧѧا، ونتѧѧائج عملھѧѧا

طلب الاجتھѧاد، أو التفسѧیر، أو اسѧتخلاص مبѧادئ وقواعѧد، لقواعد وتعلیمات معینة أو تت
 والاتصѧѧال، والإعѧѧلام، أو التعѧѧدیل فیھѧѧا. وتتضѧѧمن أعمѧѧال القیѧѧد فѧѧي النمѧѧاذج والسѧѧجلات،

ѧѧال أسѧѧي مجѧѧیة فѧѧائف التخصصѧѧاً الوظѧѧة أیضѧѧذه المجموعѧѧرتبط بھѧѧیاق اوتѧѧرق سѧѧلیب وط



ومن الأمثلة على رة، وزاواستخراج المعلومات ، ومختلف مراحل العملیة المعلوماتیة لل
ھذه الوظائف، مثل: أعمال أمانة السر وأعمال الدیوان، آلات حاسبة ومكتبیة مثل: آلات 

والتصویر، والفاكس، والتلكس، والبریѧد الإلكترونѧي، والانترنیѧت، إضѧافة إلѧى  السحب،
  أعمال القیود في السجلات المختلفة .

بصورة عامة، تأھیلاً علمیѧاً وعملیѧاً مناسѧباً، ویتطلب شغل وظائف ھذه المجموعة،              
  0النظام  ھذا حسب ما تحدده بطاقة وصف الوظیفة، وما یحدده

     
  

  الباب الع෾෕ون
  تصنیف الوظائف المھنیة المتماثلة في أحد المستویات المھنیة

  ـ 87المادة 
مراعѧاة مѧدد  یتم تصنیف الوظائف المھنیѧة المتماثلѧة فѧي إحѧدى المسѧتویات المھنیѧة، مѧع –أ 

  الممارسة، والخبرة على أساس الخصائص النوعیة للعمل المؤدى وذلك اعتماداً على: 
  مجال اختصاصات الوظیفة المھنیة . -
 الوسائل المستخدمة لأداء الوظیفة المھنیة . -
المѧѧواد التѧѧي یجѧѧري علیھѧѧا التѧѧأثیر لتحویلھѧѧا إلѧѧى نتѧѧائج معینѧѧة فѧѧي سѧѧیاق مزاولѧѧة  -

 ة المھنیة.واجبات ومسؤولیات الوظیف
 درجة إسھام الوظیفة في تنفیذ المھام . -
 مستوى تعقید العمل وأعبائھ . -
الظروف البیئیة المحیطة، وأخطѧار العمѧل التѧي تѧزاول فیھѧا واجبѧات ومسѧؤولیات  -

 الوظیفة المھنیة.
 الممارسة، والخبرة التي تتضمن الحد الأدنى لصلاحیة من یشغل الوظیفة. -

یѧѧѧع الوظѧѧѧائف التѧѧѧي تعتمѧѧѧد واجباتھѧѧѧا ومسѧѧѧؤولیاتھا علѧѧѧى تشѧѧѧمل الوظѧѧѧائف المھنیѧѧѧة جم –ب 
الإشѧѧѧراف، أو القیѧѧѧام بأعمѧѧѧال ذات طبیعѧѧѧة مھنیѧѧѧة تتطلѧѧѧب اسѧѧѧتخدام الآلات أو العѧѧѧدد أو 
المعѧѧدات أو المѧѧواد, وسѧѧیاق وسѧѧائل نقѧѧل مختلفѧѧة، ومѧѧا یѧѧرتبط بھѧѧا مѧѧن أعمѧѧال التشѧѧغیل، 

ѧѧѧة فѧѧѧات المختلفѧѧѧي الورشѧѧѧاج فѧѧѧنیع والإنتѧѧѧلاح أن التصѧѧѧیانة والإصѧѧѧناعة والصѧѧѧي الص
  والزراعة والحركة والنقل والفنون والإنشاء وغیرھا من مجموعات المھن النوعیة.

یتطلѧѧب شѧѧغل ھѧѧذه الوظѧѧائف المعرفѧѧة بأصѧѧول أداء الوظیفѧѧة المھنیѧѧة، المكتسѧѧبة فѧѧي  –ج  
مجѧѧال العمѧѧل بالممارسѧѧة والخبѧѧرة، إضѧѧافة إلѧѧى شѧѧروط أخѧѧرى، حسѧѧب بطاقѧѧة وصѧѧف 

  زارة.الوظیفة، ووفق النظام الداخلي للو
تنقسѧѧم الوظѧѧائف المھنیѧѧة إلѧѧى مجموعѧѧات نوعیѧѧة مثѧѧل الوظѧѧائف المھنیѧѧة للورشѧѧات  –د    

والآلات للزراعة، وللصناعة، وللحركة، والنقѧل، وللإنشѧاء، وغیرھѧا مѧن المجموعѧات 
النوعیة المتماثلة، وترتب في كل مجموعѧة الوظѧائف المھنیѧة التѧي تتماثѧل وتتشѧابھ فѧي 

ن اختلفѧѧت فѧѧي مسѧѧتویات صѧѧعوبتھا ومسѧѧؤولیتھا. ویتѧѧدرج طبیعѧѧة أعمالھѧѧا ونوعھѧѧا، وإ
تصنیفھا في إحدى المستویات المھنیة للفئة الرابعة حسѧب العوامѧل التقیمیѧة الداخلѧة فѧي 



تكوین الوظیفة المحددة بالتعاون مع مركز تطѧویر الإدارة والإنتاجیѧة. ویمكѧن تصѧنیف 
  : المھن المتماثلة في إحدى المستویات المھنیة حسب ما یلي

   :معلم مھنة ممتاز ـ المستوى الأول
 15ویشترط فیھ أن یكون قد اكتسب تدریباً ومراناً في مجѧال عملѧھ لمѧدة لا تقѧل عѧن         

  سنة ویحسن القیام بالأعمال الآتیة : 
  الإشراف على تنفیذ الأعمال في المجالات المناطة بھ . – 1    
  صیانة.الإشراف على الإصلاحات المعقدة وال – 2    
  توزیع الأعمال على العمال أو الوردیات . – 3    
  إعطاء التوجیھات والإرشادات في تسییر العمل . – 4    
مراقبѧѧة الأعمѧѧال الإنتاجیѧѧة والإشѧѧراف علیھѧѧا ومراقبѧѧة الإنتѧѧاج كمѧѧّا ونوعѧѧاً، وتلافѧѧي  – 5    

  الأخطاء واتخاذ التدابیر المناسبة لسیر عملیة الإنتاج .
  ل على زیادة تأھیل مرؤوسیھ من العمال ورفع مھاراتھم وقدراتھم المھنیة.العم – 6    

  :معلم مھنة ـ المستوى الثاني
سѧنة  11ویشترط فیھ أن یكون قد اكتسب تدریباً ومراناً في مجال عملھ لمدة لا تقѧل عѧن 

  ویحسن القیام بالأعمال الآتیة : 
  تشغیل الآلات وتنفیذ الأعمال المعقدة علیھا . – 1
  المساعدة في الإشراف على الأعمال . – 2
  المساعدة في توزیع الأعمال على العمال والوردیات . – 3
  إصلاح الأعطال المعقدة وصیانة الآلات . – 4
  المشاركة في العمل على زیادة تأھیل مرؤوسیھ من العمال ورفع مھاراتھم . – 5
  
  

  :مھني ماھر ـ المستوى الثالث
 8اكتسѧѧب مرانѧѧاً وتѧѧدریباً فѧѧي مجѧѧال عملѧѧھ لمѧѧدة لا تقѧѧل عѧѧن ویشѧѧترط فیѧѧھ أن یكѧѧون قѧѧد 

  سنوات، ویحسن القیام بالأعمال الآتیة : 
  تشغیل الآلات التي تعمل وفق مخططات معینة. – 1
  ضبط معاییر الآلات ( تعییرھا) ومراقبتھا وفق الأصول المطلوبة فنیاًّ . – 2
  المھنیة . القیام بإصلاح الأعطال الطارئة وإزالة الأخطاء – 3

  :مھني نصف ماھر ـ المستوى الرابع
سنوات  5ویشترط فیھ أن یكون قد اكتسب مراناً وتدریباً في مجال عملھ لمدة لا تقل عن 

  ویحسن القیام بالأعمال الآتیة : 
  تشغیل الآلات . – 1
  إصلاح الأعطال الصغیرة وإزالة الأخطاء المھنیة تحت إشراف المھني الماھر. – 2

  مھني عادي أول  ـالخامس المستوى 
 3ویشѧѧترط فیѧѧھ أن یكѧѧون قѧѧد اكتسѧѧب مرانѧѧاً وتѧѧدریباً فѧѧي مجѧѧال عملѧѧھ لمѧѧدة لا تقѧѧل عѧѧن 

  وات، ویحسن القیام بالأعمال الآتیة : نس



  المساعدة في تشغیل الآلة . – 1
  اكتشاف الأعطال البسیطة التي تطرأ على الآلة. – 2
  لآلة .معرفة أسماء ووظائف القطع الرئیسة في ا – 3
  المساعدة في أعمال فك وترویض الآلة . – 4

   :مھني عادي ثاني ـ المستوى السادس
ویشѧترط فیѧھ أن یكѧون قѧد اكتسѧب مرانѧاً وتѧدریباً فѧي مجѧال عملѧھ لمѧدة لا تقѧل عѧن سѧѧنة 

  واحدة، ویحسن القیام بالأعمال الآتیة : 
  مس .تنفیذ الأعمال التي تعود في مواصفاتھا لأعمال المستوى الخا – 1
الارتباط بالآلة ( إمداد الآلة بالمواد واستلام الإنتاج من الآلѧة وإعѧلام الѧرئیس المباشѧر  – 2

  عن أي طارئ دون إدارتھا وتعییرھا ) .
  القیام بتنفیذ أعمال صیانة ( غسیل قطع .. تزییت .. تشحیم .. الخ...) . – 3

   :مھني مبتدئ ـالمستوى السابع 
  م بالمال التالیة : ویشترط فیھ أن یحسن القیا

  تنفیذ الأعمال المساعدة . – 1
  التعامل مع العدد والأدوات الیدویة . – 2

  
  

  الباب الحادي والع෾෕ون
  تصنیف الوظائف العادیة المتماثلة

  
الوظائف العادیة ھي الوظائف التي لا یشترط لإشغالھا تѧوفر أیѧة شѧھادة علمیѧة أو ـ  88المادة 

  ) الملحق بالقانون. 5بالجدول رقم (  كفاءة مھنیة والمنوه عنھا
  تصنف الوظائف العادیة المذكورة في المادة السابقة إلى :  :89المادة
وظائف عادیة تتطلب نشاطاً جسدیاً وجھѧداً عضѧلیاً متمیѧّزاً یتعѧذر بѧدونھما تحقیѧق مھѧام  –أ 

الحفѧر  وأھداف ھذه الوظائف، مثل وظائف العتالة، وإزالة المخلفات وترحیلھا، وأعمѧال
  الیدویة والآلیة .

وظائف عادیة لا یتطلب تحقیق مھامھا وأھدافھا جھداً عضلیاً متمیزّاً ، وإن كان  –ب 
یتطلب نشاطاً جسدیاً مناسباً ، مثل وظائف الحراسة ، والأذنة ، وعما ل الحدائق 

  والمراسلین .
  ـ 90المادة 

) مѧن القѧانون ، یحѧدد ھѧذا النظѧام  5( مع الأخذ بعین الاعتبار أحكام الفقرة ( و ) من المادة 
اخلي للѧѧوزارة، ووفقѧѧاً لبطاقѧѧة الوصѧѧف الѧѧوظیفي، الشѧѧروط الواجѧѧب توافرھѧѧا فѧѧي شѧѧاغلي لѧѧدا

  ب ) من المادة السابقة . –الوظائف العادیة المحددة في الفقرتین ( أ 



  الباب الثاني والع෾෕ون 
  قواعد وأسس نظام الأجر والترفیع للعاملین

  اج أو على أساس الأجر الثابت والمتحولعلى أساس الإنت
  

  الفصل الأول 
  أحكام عامة 

فیمѧѧا القѧѧانون یطبѧѧق علѧѧى العѧѧاملین المعینѧѧین ضѧѧمن المѧѧلاك العѧѧددي للѧѧوزارة أحكѧѧام  ـ91ѧѧالمѧѧادة 
  یتعلق بالأجر والترفیع.

  
  الفصل الثاني 

  أسس وقواعد الترفیع 
  

الأجѧر الثابѧت ووفѧق أحكѧام البѧاب  یجري ترفیع العاملین فѧي الѧوزارة علѧى أسѧاس  -92المادة 
  قانون.الخامس من ال

  
  الباب الثالث والع෾෕ون

  الفئات التي تستفید من لباس العمل ومن الأدوات والمواد والإطعام 
  والسكن وشروط منحھا 

  
  الفصل الأول  

  الأمكنة والمناطق البعیدة عن العمران 
  

   ـ 93المادة 
ن الاجتماعیѧة والعمѧل بعѧد اسѧتطلاع رأي الاتحѧاد العѧام تحدد بقرار من السید وزیѧر الشѧؤو –أ 

  لنقابات العمال وتوصیة اللجنة الاقتصادیة ، الأمكنة والمناطق البعیدة عن العمران .
تعѧѧدل الأمكنѧѧة والمنѧѧاطق المشѧѧار إلیھѧѧا فѧѧي الفقѧѧرة ( أ ) السѧѧابقة بقѧѧرار مѧѧن السѧѧید وزیѧѧر  –ب 

لاتحѧѧاد العѧѧام لنقابѧѧات العمѧѧال، وتوصѧѧیة الشѧѧؤون الاجتماعیѧѧة والعمѧѧل، بعѧѧد اسѧѧتطلاع رأي ا
اللجنѧѧة الاقتصѧѧادیة فѧѧي  ضѧѧوء التطѧѧور الإداري والعمرانѧѧي والاجتمѧѧاعي والاقتصѧѧادي لھѧѧذه 

  الأمكنة والمناطق .
  

  الفصل الثاني 
  وسائل النقل 

   ـ 94المادة 
والمنѧاطق  تقوم الوزارة بتوفیر وسائل النقل المناسبة وعلى نفقتھا للعاملین لدیھا في الأمكنѧة -أ 

  البعیدة عن العمران، المشار إلیھا في الفصل الأول من ھذا الباب. 



یجوز للوزارة بقرار من الѧوزیر، تѧوفیر وسѧائل النقѧل المناسѧبة للعѧاملین فѧي غیѧر الحالѧة  –ب 
  المشار إلیھا في الفقرة ( أ ) السابقة، وذلك وفق إمكاناتھا المتاحة، وخدمة لأھدافھا.

  
  

  الفصل الثالث 
  كن العاملینس

  ـ 95المادة 
تقѧѧدم الѧѧوزارة السѧѧكن المجѧѧاني للعѧѧاملین فѧѧي أو بѧѧالقرب مѧѧن الأمكنѧѧة والمنѧѧاطق البعیѧѧدة عѧѧن  –أ 

العمران المشار إلیھا في الفصل الأول من ھذا الباب، وذلك وفق خطة الدولة المحѧددة لھѧذا 
  الغرض . 

كѧѧان ثابتѧѧاً أو متѧѧنقلاً حسѧѧب یعѧѧود للѧѧوزارة تحدیѧѧد نѧѧوع ومسѧѧتوى السѧѧكن المجѧѧاني ومѧѧا إذا  –ب 
  طبیعة العمل .

لا تلتزم الوزارة بتوفیر السكن، المشار إلیھ في المادة السابقة إذا وفرت وسѧائط النقѧل مѧن  –ج 
وإلى منطقة إقامة العامل، ولا یجوز الجمع بین تѧوفیر السѧكن وتѧوفیر وسѧائط النقѧل، إلاّ إذا 

  باب تتعلق بالصحة العامة والبیئة .كانت منطقة الإقامة بعیدة عن مركز العمل لأس
  
  
  
  

  الفصل الرابع 
  الطعام
  

  ـ  96المادة 
تلتزم الوزارة التي تستخدم العاملین لدیھا فѧي أمكنѧة ومنѧاطق بعیѧدة عѧن العمѧران والمشѧار  –أ 

إلیھا في الفصѧل الأول مѧن ھѧذا البѧاب بتقѧدیم الطعѧام المجѧاني للعѧاملین فѧي ھѧذه الأمكنѧة و 
  المناطق.

در السѧѧید وزیѧѧر الشѧѧؤون الاجتماعیѧѧة والعمѧѧل، بعѧѧد اسѧѧتطلاع رأي وزارة الصѧѧحة یصѧѧ –ب 
والاتحѧѧاد العѧѧام لنقابѧѧات العمѧѧال قѧѧراراً یحѧѧدد بموجبѧѧھ القѧѧوام الغѧѧذائي الشѧѧھري الѧѧذي یسѧѧتحقھ 

  العامل وفق أحكام الفقرة ( أ ) من ھذه المادة .
  ـ 97المادة 

الندوة حسب الحال ) للعاملین لѧدیھا وتأثیثѧھ تتولى الوزارة وفق خطة الدولة توفیر المطعم ( أو 
وتجھیزه وتوفیر خدمات الإطعام فیھ، إذا كان العمل في تلك الجھة یتم بأكثر من وردیةّ أو كان 

  یتخلل دوام العاملین (جمیعھم أو قسم منھم ) استراحة عمل أو استراحة لتناول الطعام .



  الفصل الخامس
  الوقـایة 

   ـ 98المادة 
وزارة بتقѧدیم الألبسѧة الوقائیѧة الخاصѧة والأقنعѧة والقفѧازات والكمامѧات والقبعѧات تلتزم ال

والنظѧѧارات والأحذیѧѧة والجѧѧزم والوسѧѧائل الوقائیѧѧة الأخѧѧرى التѧѧي تتطلبھѧѧا طبیعѧѧة المھنѧѧة، والتѧѧي 
تسѧѧاعد العامѧѧل فѧѧي تأدیѧѧة الوظیفѧѧة المكلѧѧف بھѧѧا، والحیلولѧѧة دون إصѧѧابتھ بالأخطѧѧار التѧѧي تسѧѧببھا 

ي ومجاني، ولا یجوز اقتطاع أي جزء من أجѧر العامѧل وتعویضѧاتھ لقѧاء ھѧذه وذلك بشكل دور
  المواد الاحتیاطیة التي تستخدم لمنع الحوادث والأخطار .

  
  ـ99المادة 

لحین صدور القرار المتضѧمن تحدیѧد الأسѧس والمعѧاییر والضѧوابط لتحدیѧد الوظѧائف التѧي  –أ 
بѧѧѧѧلاغ رئѧѧѧѧیس مجلѧѧѧѧس الѧѧѧѧوزراء  یسѧѧѧѧتفید شѧѧѧѧاغلوھا مѧѧѧѧن الوجبѧѧѧѧة الغذائیѧѧѧѧة تطبѧѧѧѧق أحكѧѧѧѧام

تѧѧѧѧاریخ  7052/15/ب/27، والѧѧѧѧبلاغ رقѧѧѧѧم 27/10/1992تѧѧѧѧاریخ  6489/15/ب/25رقѧѧѧѧم/
/ب 25، وتؤدى الوجبة للمسѧتفیدین عینѧاً ضѧمن القیمѧة المحѧددة بѧالبلاغ رقѧم/17/11/1992

  المنوه عنھ أعلاه. 
وانین والأنظمѧѧة تحѧدد الوظѧائف التѧѧي یسѧتحق شѧاغلوھا المѧѧواد الغذائیѧة والوقائیѧة وفѧѧق القѧ –ب 

  والقرارات النافذة ذات الصلة.
  

  الفصل السادس 
  اللبـاس

  -100المادة 
تحدد فئѧات العѧاملین التѧي تسѧتفید مѧن لبѧاس العمѧل والھنѧدام بѧالنظر لطبیعѧة عملھѧا، بالفئѧات  -أ

م، وتعدیلاتѧھ، لاسѧیما القѧرار 1990/ لعѧام79المحددة بقѧرار رئѧیس مجلѧس الѧوزراء رقѧم/
   0م 1995/ لعام 2067رقم/

یعطى الأذنة والموزعون والسائقون والحراس اللیلیون على حساب الوزارة الملابس  -ب
  التالیة : 

  بذلة صیفیة كل سنة . -
 بذلة شتویة كل سنتین . -
 معطف كل ثلاث سنوات . -

ویكون معطف الموزع وسائق الدراجة الناریة مѧن النѧوع الѧواقي مѧن المطѧر ویعطѧى أیضѧاً 
  اً كل سنتین وخوذة معدنیة .حذاءاً وحذاءاً عالی

  تسلم الألبسة الصیفیة خلال  شھر نیسان والشتویة خلال شھر أیلول من سنة الاستحقاق.
یعطى ضاربو الآلة الكاتبة وعمال آلة السحب على حساب الوزارة اللبـــاس الخاص بھم  –ج  

  ( مریول) .
   ـ101المادة 

  السابقة إلى مستحقیھا عیناً. تقدم ألبسة العمل المشار إلیھا في المادة –أ 



یجوز تقدیم ألبسة الھندام المشار إلیھا في المادة السابقة عیناً أو ببѧدل نقѧدي وفѧق القѧوانین  –ب 
  والأنظمة النافذة .

   ـ 102المادة 
في جمیع الحالات على العѧاملین أن یقومѧوا بارتѧداء الألبسѧة المخصصѧة لھѧم بسѧبب العمѧل  –أ 

  أثناء تأدیتھ.
  یجوز الجمع بین كل من لباس الھندام ولباس العمل ولباس الوقایة.  لا –ب 
  
  

  الباب الرابع والع෾෕ون
  أسس وشروط تشغیل الأحداث و النساء

  
  الفصل الأول 

  تشغیل الأحداث 
  الحدث ھو كل ذكر أو أنثى لم یتم الثامنة عشرة من العمر.ـ  103المادة 
امسѧة عشѧرة مѧن العمѧر فѧي أي عمѧل كѧان، ولا لا یجوز تشغیل مѧن ھѧو دون الخـ  104المادة 

  یجوز تشغیل من ھو دون السادسة عشرة في الأعمال الإنتاجیة.
تحѧѧدد سѧѧاعات العمѧѧل الیومیѧѧة للحѧѧدث مѧѧع مراعѧѧاة أحكѧѧام المѧѧادة السѧѧابقة بسѧѧت ـ  105المѧѧادة 

ساعات، على أن تتخللھا ساعة لتناول الطعام والراحة لا تحسب من سѧاعات الѧدوام 
یعمѧѧل الحѧѧدث أكثѧѧر مѧѧن أربѧѧع سѧѧاعات متواصѧѧلة، ولا یجѧѧوز تكلیفѧѧھ  وعلѧѧى أن لا

بسѧѧاعات عمѧѧل إضѧѧافیة، ولا یجѧѧوز تشѧѧغیل الأحѧѧداث فѧѧي الوردیѧѧة المسѧѧائیة، أي بѧѧین 
الساعة العاشѧرة مسѧاءً  وبѧین السѧاعة السѧابعة صѧباحاً، ولا یجѧوز تشѧغیلھم فѧي أیѧام 

  الراحة الأسبوعیة وأیام العطل والأعیاد .
ب إخضاع الأحداث إلى فحѧص طبѧي عنѧد بدایѧة التحѧاقھم بالعمѧل ، للتأكѧد مѧن یجـ  106المادة 

لیاقتھم للعمل المرشѧحین لѧھ ویجѧب إعѧادة ھѧذا الفحѧص سѧنویاً حتѧى إتمѧامھم الثامنѧة 
  عشرة من العمر .

یخضع الحѧدث قبѧل تكلیفѧھ للقیѧام بѧأي عمѧل إلѧى دورة تدریبیѧة أو تمѧرین مناسѧب ـ  107المادة 
  للعمل .

یمنع تكلیف الحدث العمل على الآلات والأدوات الخطرة ( روافع .. جرارات .. ـ  108المادة 
  أعمال الكھرباء .. وما شابھھا  ) .

  یمنع تكلیف الحدث بممارسة الأعمال الآتیة في الوزارة :ـ  109المادة 
 الطباعة التي یستخدم فیھا مادة الرصاص والمذیبات . -
 غسل الخرق ومعالجتھا .  -
مѧѧواد الرصѧѧاص والزئبѧѧق والѧѧزرنیخ والمنغنیѧѧز والفوسѧѧفور والكѧѧروم  التعامѧѧل مѧѧع -

 والأنتموان وفي مركباتھا وخلائطھا الخطرة . 
 ) والمواد ذات النشاط الإشعاعي . xالعمل بالتماس مع أشعة (  -
 اللحام بالأوكسجین والأستیلین والقوس الكھربائیة . -



) سنة في حمل الأثقال أو دفعھا أو 18) إلى (16یمنع تشغیل الأحداث من سن (ـ  110 المادة
  جرھا إلاّ في حدود الأوزان التالیة :

 الأثقال ذكور إناث
  1 الأثقال التي یجوز حملھا  كغ 15 كغ 10
 2 الأثقال التي تدفع على القضبان  كغ 400 كغ 300
  3  الأثقال التي تدفع على عربة ذات عجلتین  كغ 150 كغ 100
تي تدفع على عربة ذات عجلة الأثقال ال كغ 50 كغ 35

 واحدة 
4 

  
  ـ 111المادة 

  تلتزم الوزارة في حال تشغیلھا لحدث أو أكثر :   
  أن تضع في محل العمل نسخة من الأحكام الخاصة بتشغیل الأحداث . -
 أن تحرر أولاً بأول كشفاً مبیناً فیھ أسماء الأحداث وسنھم وتاریخ استخدامھم . -
ل ظاھر كشفاً موضѧحاً فیѧھ سѧاعات العمѧل وفتѧرات أن تضع في محل العمل وبشك -

 .الراحة
أن تضѧѧع كشѧѧفاً معلنѧѧاً فѧѧي إدارتھѧѧا مبینѧѧة فیѧѧھ الأعمѧѧال الخطѧѧرة والضѧѧارة بالصѧѧحة  -

 والبیئة.
 

  الفصل الثاني
  تشغیل النساء

  
  ینظم عمل النساء في الوظائف الإنتاجیة حسب الآتي :ـ  112المادة 
  لأعمال الآتیة في الوزارة :یمنع تشغیل النساء في الصناعات وا -أ

 تفضیض المرایا بواسطة الزئبق . -
 أعمال اللحام بالأوكسجین والاستیلین والقوس الكھربائیة . -
 العمل في صناعة وإصلاح المدخرات الكھربائیة ( البطاریات ) . -
الأعمال التي فیھا تماس مع الرصѧاص أو مركباتѧھ وخلائطѧھ والعمѧل فѧي تنظیѧف  -

 أماكنھا.
  نى مما ورد في الفقرة ( أ ) السابقة ، النساء اللواتي یقمن بأعمال إداریة أو مكتبیة .یستث -ب  

یمنع تشغیل النساء الحوامل والمرضعات في أعمال تعرضھن للتمѧاس مѧع المѧواد ـ  113المادة 
التي لھѧا تѧأثیر علѧى نمѧو الجنѧین والولیѧد ، وتكونھمѧا ، مثѧل المѧواد الكیمیائیѧة الخطѧرة أو 

)  C6 H6ات النشѧاط الإشѧعاعي ، وفѧѧي أعمѧال التѧي یتعرضѧن فیھѧѧا للبنѧزول ( المѧواد ذ
  والمواد المشتملة علیھ .

یمنع تعرض النساء وخلال مدة الحمل للتماس مع المواد الكیمیائیة المجھضة أو ـ  114المادة 
  قیامھن بحمل أي ثقل یتجاوز عشرة كیلو غرامات .



ل الأثقѧѧال أو جرھѧѧا أو دفعھѧѧا فیمѧѧا یزیѧѧد علѧѧى حѧѧدود یمنѧѧع تشѧѧغیل النسѧѧاء فѧѧي حمѧѧـ  115المѧѧادة 
  الأوزان التالیة:

 حمل الأثقال  -أ كغ 15
 دفع الأثقال أو جرھا على عربة ذات عجلة واحدة  -ب كغ 50
 دفع الأثقال أو جرھا على عربة ذات عجلتین  -ت كغ 120
 دفع الأثقال على القضبان  -ث كغ 500

  
  ـ 116المادة 

نساء العمل في وردیة اللیل ، أي بین الساعة العاشѧرة مسѧاءً والسѧاعة السѧابعة یمنع تكلیف ال
  صباحاً ویستثنى من ذلك :

  
  
  
  الطبیبات والممرضات والقابلات وعاملات المستشفیات والمصحات والعیادات . -
 العاملات في دوائر البرید والبرق والھاتف . -
 .المضیفات والعاملات في المطارات وشركات الطیران  -
 الإذاعة ) . –التلفزیون  –العاملات في مجال الإعلام ( الصحافة  -
النساء اللواتي یكلفن بالعمل لتلافي خسارة محققة في مواد معرضة للتلف  -

 السریع.
 العاملات في المطاعم والمشارب . -
 الممثلات المساعدات في المسارح والفرق التمثیلیة . -
 الفنانات . -

حال تشغیلھا للنساء أن تضѧع فѧي أمكنѧة العمѧل نسѧخة مѧن نظѧام  على الوزارة فيـ  117المادة 
  تشغیل النساء .

على الوزارة إجراء الفحѧص الطبѧي الѧدوري للنسѧاء العѧاملات وخاصѧة الحوامѧل ـ  118المادة 
/ 2277والمرضعات وإحداث ریاض الأطفال عملاً بقرار رئاسة مجلس الѧوزراء رقѧم /

  م.1987لعام 
الأعمѧѧال المبینѧѧة فѧѧي المѧѧواد السѧѧابقة وكѧѧذلك الأعمѧѧال المتعلقѧѧة بѧѧدور فیمѧѧا عѧѧدا ـ  119المѧѧادة 

الحضѧѧانة تسѧѧري علѧѧى النسѧѧاء جمیѧѧع الأحكѧѧام والشѧѧروط التѧѧي تسѧѧري علѧѧى الرجѧѧال دون 
  تمییز.

  
  

  الباب الخامس والع෾෕ون
  جاھزیة الوزارة في الحالات الطارئة والاستثنائیة

ت الطارئѧة والاسѧتثنائیة، بحیѧث تكѧون مسѧتعدة تحقیقاً لجاھزیة الوزارة في الحالا ـ 120 المادة
علѧى الѧѧدوام وجѧاھزة لتحقیѧѧق أھѧدافھا وواجباتھѧѧا بشѧكل مقبѧѧول ومناسѧب فѧѧي الأحѧѧوال 



الاستثنائیة الطارئة كمѧا فѧي الأحѧوال العادیѧة، تشѧكل الѧوزارة لجنѧة أمنیѧة تعمѧل علѧى 
  : ضوء الأنظمة والتعلیمات الصادرة بھذا الشأن بحیث یتضمن عملھا ما یلي 

  وضع تصور لحالات الطوارئ المتوقعة . -
والتدابیر الواجب اتخاذھا في كل المجالات لمواجھة حالات  تإقرار مجموعة الإجراءا -

 الطوارئ ولا سیما في المواضیع التالیة :
 

وضѧѧع مخطѧѧط عمѧѧل للتعѧѧرف فѧѧي حѧѧالات الطѧѧوارئ یѧѧؤمن تواجѧѧد قیѧѧادة دائمѧѧة  -1
 على مدى كامل الیوم .

 ومقرات الطوارئ . تحضیر وتجھیز الملاجئ -2
 تأمین حراسة دائمة للمباني . -3
 وضع نظام دخول إلى الوزارة والدوائر التابعة لھا . -4
 تأمین الاحتیاطي اللازم من المواد الأولیة والمحروقات . -5
مراقبѧѧة تنفیѧѧذ خطѧѧة التعبئѧѧة البشѧѧریة التѧѧي تتعلѧѧق بѧѧالوزارة وذلѧѧك بالتنسѧѧیق مѧѧع  -6

 إدارة التعبئة العامة .
ستلزمات الضروریة لمواجھة الحالات الطارئة تأمین جمیع الم -7

كأجھزة الإنذار والإطفѧاء ومعѧدات الإسѧعاف والإنѧارة والѧدفاع 
  المدني ...الخ .

  
  الباب السادس والع෾෕ون

  أحكام عامة وانتقالیة
  یبقى كل من القائمین على رأس العمل عند صدور النظام من :ـ 121المادة 

  الخبراء المتعاقدون . -
 متعاقدون والمستخدمون منھم مؤقتاً .المھنیون ال -
 المؤقتون الذین لم تجر تسویة أوضاعھم أو لم یتم تثبیتھم وفق أحكام القانون . -

مستمرین في عملھم فѧي الѧوزارة وفѧق أحكѧام عقѧودھم النافѧذة عنѧد صѧدور ھѧذا النظѧام ویѧتم 
مѧن 151 -100-148-147-146تجدیدھا للعام التالي وفق أحكام ھذا النظام وأحكѧام المѧواد 

  .قانونال
فیما لم یرد علیھ نص في ھѧذا النظѧام تطبѧق الأحكѧام الѧواردة فѧي النظѧام الѧداخلي ـ  122المادة 

/ تѧѧѧѧاریخ 903النمѧѧѧѧوذجي المعتمѧѧѧѧد بقѧѧѧѧرار السѧѧѧѧید رئѧѧѧѧیس مجلѧѧѧѧس الѧѧѧѧوزراء رقѧѧѧѧم/
  م وتعدیلاتھ .28/2/2005

  ھذا النظام . یصدر الوزیر القرارات والتعلیمات اللازمة لتنفیذ أحكام  ـ 123المادة 
  تلغى الأحكام المخالفة لھذا النظام وملاحقھ .ـ  124المادة 

 

  
  
  



 
  /1الملحق رقم/

  بطاقات الوصف الوظیفیة للعاملین في الوزارة
  

  بطاقة توصیف وظیفة معاون وزیر
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        عاماسم الوحدة التنظیمیة-
                      معاون وزیر ــــــــــفة:         اسم الوظیـــ-
  :   الوزیراسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ الوزیر.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: الجھات والمدیریات والمكاتب المرتبطة بھالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  .:   من وظائف الإدارة العلیالإداريموقع الوظیفة في الھیكل ا-
   0یعاون الوزیر في أداء مھامھ یمارس   :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-
یمارس الصѧلاحیات الممنوحѧة لѧھ بموجѧب القѧوانین والأنظمѧة النافѧذة وفقѧاً  :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

یس مجلѧس الѧوزراء، لتوزیع العمل بین المعاونین الذي یصدر بقرار من السید رئ
ومѧا یكلفѧھ بѧھ مѧن  كما یمارس الصѧلاحیات التѧي یفوضѧھ بھѧا الѧوزیر بقѧرار منѧھ،

  أعمال.
: یشѧرف فѧي حѧدود اختصاصѧاتھ علѧى المѧدیریات المرتبطѧة بѧھ وفقѧاً مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

لتوزیѧѧع العمѧѧل المنѧѧوه عنѧѧھ فѧѧي الفقѧѧرة السѧѧابقة، ویكѧѧون مسѧѧؤولاً وضѧѧمن حѧѧدود 
ین والأنظمة النافذة عѧن سѧیر العمѧل فѧي المѧدیریات المشѧرف علیھѧا ویؤشѧر القوان

علѧѧى جمیѧѧع المعѧѧاملات والتعلیمѧѧات والبلاغѧѧات والقѧѧرارات الصѧѧادرة عنھѧѧا قبѧѧل 
توقیعھѧѧѧѧا مѧѧѧѧن الѧѧѧѧوزیر. ویوقѧѧѧѧع بصѧѧѧѧورة نھائیѧѧѧѧة علѧѧѧѧى المعѧѧѧѧاملات  والتعلیمѧѧѧѧات 

ѧѧي یفѧѧاً أو التѧѧھ  قانونѧѧي اختصاصѧѧدخل فѧѧي تѧѧرارات التѧѧات والقѧѧا والبلاغѧѧوض بھ
  أصولاً.

تنفѧذ بإشѧرافھ : الصلاحیات والتفویضات التنظیمیة المتعلقة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-
المѧѧدیریات المرتبطѧѧة بѧѧھ وفقѧѧاً لتوزیѧѧع العمѧѧل الخاصѧѧة ب ومراقبتѧѧھ جمیѧѧع الشѧѧؤون

التѧي لѧم تѧنص الأنظمѧة علѧى أنھѧا مѧن اختصѧѧاص  المنѧوه عنѧھ فѧي الفقѧرة السѧابقة،
والقѧѧوانین النظѧѧام الѧѧداخلي  نص علیھѧѧایѧѧ یتѧѧولى الصѧѧلاحیات كافѧѧة التѧѧيو، الѧѧوزیر

  والأنظمة النافذة الأخرى.
  : تؤثر على سائر الوظائف في المدیریات المرتبطة بھا. تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
ر مѧѧن : الوظیفѧѧة تتصѧѧل بعѧѧدد كبیѧѧاتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-

  .وظائف الوزارة   بھدف تحقیق أھداف الوزارة، وھي بالغة الأھمیة
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عن الوسائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
لѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً یتط: الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
   توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  یةالشروط والمستلزمات الوقائ-



  شھادة جامعیة تتوافق مع القطاع الذي یشرف علیھ. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنة في مجال اختصاصھ.15خبرة لا تقل عن ( -                                     

  تمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.ی-                                     

  . یتقن لغة أجنبیة معتمدة واحدة على الأقل+ إتقان استخدام الحاسوب-                                     
             

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة مدیر مدیریة في الإدارة المركزیة
  :        وزارة الثقافة ھة العامــــــةاسم الج-
  :        عاماسم الوحدة التنظیمیة-
  مدیر في الإدارة المركزیة.         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   معاون الوزیر المختصاسم وظیفة الرئیس المباشر-
دیر بمھѧѧام فѧѧي حѧѧال غیѧѧاب المѧѧدیر یقѧѧوم معѧѧاون المѧѧاسѧѧم وظیفѧѧة مѧѧن ینѧѧوب عѧѧن شــــѧѧـاغل الوظیفѧѧة: -

وصѧѧلاحیات المѧѧدیر، وفѧѧي حѧѧال وجѧѧود أكثѧѧر مѧѧن معѧѧاون مѧѧدیر فѧѧي 
المدیریѧѧة یكلѧѧف أحѧѧدھم بѧѧذلك بقѧѧرار مѧѧن الѧѧوزیر بنѧѧاء علѧѧى اقتѧѧراح 

    0معاون الوزیر المختص
: الفѧروع والأقسѧام والѧدوائر والشѧعب والمكاتѧب المرتبطѧة المراكز الوظیفیة التѧي تشѧرف علیھѧا الوظیفѧة-
  .بھا
  .:   من وظائف الإدارة العلیاالھیكل الإداري موقع الوظیفة في-
لھا  المدیریة في مجال المھام المحددة: العمل على تنفیذ وإنجاز خطط الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

واتخاذ القرارات اللازمة في ھذا الشأن وفقاً للصلاحیات المخولة لھ، وكذلك قیادة وتوجیھ العاملین 
  تنفیذ مھامھا في المدیریة ومتابعة



ویمارس الصلاحیات الممنوحة لھ بموجب القوانین  یقوم بإدارة مدیریتھ :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-
والأنظمة النافذة، كما یمارس الصلاحیات التي یفوضھ بھا الوزیر بقرار منھ، ویتولى على وجھ 

  المساھمة في:الخصوص 
  للوزارة.رسم السیاسات ووضع مشاریع الخطط   -           
 إصدار القرارات التنفیذیة . -
 وضع برامج العمل التنفیذیة .  -
 تنظیم الأنشطة والتنسیق فیما بین ھذه الأنشطة . -
 قیادة وتوجیھ الأفراد . -
 متابعة تنفیذ الأعمال والخطط والبرامج والتعلیمات والتوجیھات . -
  تحقیق الأداء وتطویر المھارات والقدرات وأسالیب العمل . -

یكѧون مسѧؤولاً عѧن حسѧن سѧیر العمѧل فѧي مدیریتѧھ، ویؤشѧر علѧى : ات المركѧز الѧوظیفي الإداریѧةمسؤولی-
جمیѧѧѧع المعѧѧѧاملات الداخلѧѧѧة ضѧѧѧمن اختصاصѧѧѧھا، ویوقѧѧѧع بصѧѧѧورة نھائیѧѧѧة علѧѧѧى 
المعѧاملات التѧي یفѧوض بھѧا بقѧرار مѧن الѧوزیر بنѧاء علѧى اقتѧراح معѧاون الѧوزیر 

   0المختص 
یشѧرف علѧى : لقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧةالصلاحیات والتفویضات التنظیمیة المتع-

الخاصѧѧѧة  تنفѧѧѧذ بإشѧѧѧرافھ ومراقبتѧѧѧھ جمیѧѧѧع الشѧѧѧؤونالعѧѧѧاملین فѧѧѧي مدیریتѧѧѧھ، كمѧѧѧا 
  . ارس كافة الصلاحیات وفق أحكام النظام الداخليیم و ،بمدیریتھ

علѧى الوظѧائف : تѧؤثر علѧى وظѧائف العѧاملین فѧي مدیریتѧھ، و تأثیر الوظیفة علѧى أداء الوظѧائف الأخѧرى-
  ذات الصلة في المدیریات الأخرى في الوزارة.

: الوظیفѧѧة تتصѧѧل بعѧѧدد كبیѧѧر مѧѧن اتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-
  .وظائف الوزارة   بھدف تحقیق أھداف الوزارة، وھي بالغة الأھمیة

الأنظمѧة القѧوانین وفѧق النظѧام الѧداخلي وتحѧدد و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة ظروف وبیئة ومخاطر-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

   توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-
  التي یشرف علیھا. شھادة جامعیة تتوافق مع المدیریة -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.10خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  .  بیة واحدة على الأقل+ یجید استخدام الحاسوبیتقن لغة أجن-                                     
  

                   
  
  
  
  



  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة معاون مدیر
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
   :        عاماسم الوحدة التنظیمیة-
  معاون مدیر في الإدارة المركزیة.اسم الوظیـــــــــــفة:          - 
  :   المدیر المختصوظیفة الرئیس المباشراسم -
من یكلفھ الوزیر بقرار منھ بناء على اقتراح معاون الѧوزیر اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة:-

    0المختص
: الفѧروع والأقسѧام والѧدوائر والشѧعب والمكاتѧب المرتبطѧة المراكز الوظیفیة التѧي تشѧرف علیھѧا الوظیفѧة-

  .بالمدیریة
  .:   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیةظیفة في الھیكل الإداريموقع الو-
معاونة المدیر في إنجاز خطة عمل المدیریة في المجالات المحѧددة لھѧا،  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  بالإضافة إلى المھام الأخرى التي توكل إلیھ في المدیریة المذكورة. 
قѧѧوم إلѧѧى جانѧѧب مھѧѧام وظیفѧѧة رئѧѧیس الѧѧدائرة الموكلѧѧة إلیѧѧھ، والمحѧѧددة فѧѧي ی :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

  في: بطاقة الوصف،
  یعاون المدیر في تنفیذ المھام المحددة للمدیریة المعنیة. -                            
                            - ѧѧѧدود التفویضѧѧѧي حѧѧѧة فѧѧѧة بالمدیریѧѧѧب الخاصѧѧѧى الكتѧѧѧیر علѧѧѧع أو التأشѧѧѧات التوقی

  الممنوحة لھ.
القیѧѧام بمѧѧا یكلѧѧف بѧѧھ مѧѧن قبѧѧل المѧѧدیر ضѧѧمن اختصاصѧѧھ، وفѧѧي حѧѧدود المھѧѧام  -                            

  الموكولة إلى المدیریة. 
  .تقدیم الاقتراحات اللازمة لتطویر العمل في المدیریة  -                            

ى عمѧѧل رؤسѧѧاء الأقسѧѧام والѧѧدوائر والشѧѧعب والمكاتѧѧب یشѧѧرف علѧѧ: مسѧѧؤولیات المركѧѧز الѧѧوظیفي الإداریѧѧة-
  والعاملین في المدیریة. 

حѧق اقتѧراح لѧھ : الصلاحیات والتفویضات التنظیمیة المتعلقة بشؤون العاملین الممنوحة لشاغل الوظیفة-
 المدیریѧة،التكلیف بالأعمال وإنجاز الإجѧراءات اللازمѧة لضѧمان سѧیر العمѧل فѧي 

  المدیریة.بات للعاملین في اقتراح المكافآت والعقوو
  : تؤثر على وظائف العاملین في المدیریة. تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بوظѧائف الأقسѧام اتصالات الوظیفѧة مѧع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

ѧѧة، وھѧѧام المدیریѧѧاز مھѧѧدف إنجѧѧة بھѧѧي المدیریѧѧب فѧѧعب والمكاتѧѧدوائر والشѧѧي وال
  متوسطة الأھمیة. 

الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا ومتابعѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
  المدیریة.لعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون یومیة ل

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 



   عمل.توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة ال:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-
  شھادة جامعیة تتوافق مع المدیریة التي یشرف علیھا. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

، بعѧد ) سنوات في مجال العمѧل فѧي وظѧائف الدولѧة8خبرة لا تقل عن ( -                                     
    حصولھ على المؤھل الجامعي، منھا أربع سنوات بوظیفة رئیس دائرة.

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة. -                                    

  یجید استخدام الحاسوب.  -                                    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس قسم
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        عاماسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس قسماسم الوظیـــــــــــفة:       - 
  :   المدیر المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .بطة بھا: الدائرة والشعب والمكاتب المرتالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-



العѧاملین المكاتѧب والشѧعب و الدوائر ھ رؤساءیوجوتلقیام بمھام الوظیفة ا :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-
   فذة.على تنفیذ مھامھم الیومیة والدوریة في ضوء الأنظمة النا الإشراففي الدائرة و

ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین  یقѧѧوم بѧѧإدارة قسѧѧمھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
فھѧم الأھѧداف المحѧددة والمخططѧة مѧن قبѧل الإدارة العلیѧا, وفھѧم أسѧالیب  - والأنظمة النافذة، لاسیما:

  . تنفیذھا بدقة, وفي مواعیدھا, وإیضاحھا للمستویات الأدنى التي تقود نشاطھا
العمل على تھیئѧة الظѧروف المناسѧبة مѧن الناحیѧة المادیѧة والبشѧریة وتنظیمѧھ, وقیادتѧھ بشѧكل  -

 یكفل تواصل العمل واستمراره, ویضمن تحقیق النتائج المستھدفة .
إصѧѧدار التعلیمѧѧات اللازمѧѧة والمتعلقѧѧة بتنفیѧѧذ المھѧѧام بدقѧѧة ووضѧѧوح إلѧѧى المسѧѧاعدین والمرؤوسѧѧین  -

 المنفذین .
 یر تنفیذ المھام, والمحافظة على النظام والانضباط .متابعة ومراقبة س -
 رفع التقاریر والبیانات عن الأعمال المنفذة إلى الجھات الأعلى في الإدارة . -
إبداء الرأي, وتقدیم المقترحات حول كل ما من شأنھ تحسین العمѧل وتѧوفیر الجھѧد, ورفѧع مسѧتوى  -

 الأداء الوظیفي, تخفیض الھدر والإسراف ... 
العѧѧاملین مѧѧع ظѧѧروف العمѧѧل وتعویѧѧدھم علѧѧى تنفیѧѧذ المھѧѧام والعمѧѧل علѧѧى تحسѧѧین ھѧѧذه تكییѧѧف  -

 الظروف .
 توزیع الأعباء والمھام على العاملین بما یتوافق وصكوك تعیینھم وإمكاناتھم . -
الاھتمام بإیجاد علاقѧات إنسѧانیة سѧلیمة یѧن العѧاملین, بشѧكل یحѧافظ علѧى وحѧدتھم وتماسѧكھم  -

 نتماء لدیھم إلى الوزارة .وتعاونھم, ویعزز شعور الا
 الاھتمام بالسلامة العامة في موقع العمل . -
 إتاحة الفرص أمام ما ھو مبدع وبناّء لنشاط العاملین . -
   المحافظة على التجھیزات والأدوات والوسائل المتاحة في إطار العمل . -      

، حسѧب الأصѧول قسѧمییر العمѧل فѧي الالإجراءات الكفیلѧة بتسѧاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
بشكل یضمن سیر العمل والمكاتب التابعة لھ الشعب الدوائر وع العمل على یوزتو

، ویؤشѧر علѧى عѧن أي تقصѧیر فѧي ذلѧك ، ویكѧون مسѧؤولاً بحسب الأنظمة النافذة
حق إبداء الرأي والتعѧدیل ولھ ، جمیع المعاملات الداخلة ضمن اختصاص   قسمھ

  . الشعب أو مرؤوسیھ الدوائر و لمقدمة من قبل رؤساءبشأن المقترحات ا
یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-

 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي قسѧѧمھ
ئیس المباشѧѧر مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرو

حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ
 فѧي قسѧمھ، لضمان سیر العمل فѧي ضѧوء أوامѧر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك

  قسم.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ
ئف العѧاملین فѧي قسѧمھ، وعلѧى الوظѧائف ذات : تؤثر على وظا تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

   الصلة في المدیریة.
: الوظیفѧѧة تتصѧѧل بعѧѧدد كبیѧѧر مѧѧن اتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-

  وظائف مدیریتھ بھدف إنجاز مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین ود وفѧق النظѧام الѧداخلي وتحѧد :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 



یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : اطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧةظروف وبیئة ومخ-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  الذي یشرف علیھ.شھادة جامعیة تتوافق مع القسم  -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.6خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  .                      لحاسوبیجید استخدام ا -                                     
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس دائرة                     
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        عاماسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس دائرةاسم الوظیـــــــــــفة:            -
  :   المدیر المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: الدائرة والشعب والمكاتب المرتبطة بھاالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
العѧѧاملین فѧѧي المكاتѧѧب وھ رؤسѧѧاء الشѧѧعب ویѧѧوجوتقیѧѧام بمھѧѧام الوظیفѧѧة لا :الوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

   على تنفیذ مھامھم الیومیة والدوریة في ضوء الأنظمة النافذة. الإشرافالدائرة و
ویمѧارس الصѧلاحیات الممنوحѧة لѧھ بموجѧب القѧوانین  یقѧوم بѧإدارة دائرتѧھ :واجبات ومسѧؤولیات الوظیفѧة-

م الأھѧداف المحѧددة والمخططѧة مѧن قبѧل الإدارة العلیѧا, وفھѧم أسѧالیب فھѧ - والأنظمة النافذة، لاسیما:
  تنفیذھا بدقة, وفي مواعیدھا, وإیضاحھا للمستویات الأدنى التي تقود نشاطھا .

العمل على تھیئѧة الظѧروف المناسѧبة مѧن الناحیѧة المادیѧة والبشѧریة وتنظیمѧھ, وقیادتѧھ بشѧكل  -
 النتائج المستھدفة . یكفل تواصل العمل واستمراره, ویضمن تحقیق

إصѧѧدار التعلیمѧѧات اللازمѧѧة والمتعلقѧѧة بتنفیѧѧذ المھѧѧام بدقѧѧة ووضѧѧوح إلѧѧى المسѧѧاعدین والمرؤوسѧѧین  -
 المنفذین .

 متابعة ومراقبة سیر تنفیذ المھام, والمحافظة على النظام والانضباط . -
 رفع التقاریر والبیانات عن الأعمال المنفذة إلى الجھات الأعلى في الإدارة . -
بداء الرأي, وتقدیم المقترحات حول كل ما من شأنھ تحسین العمѧل وتѧوفیر الجھѧد, ورفѧع مسѧتوى إ -

 الأداء الوظیفي, تخفیض الھدر والإسراف ... 
تكییѧѧف العѧѧاملین مѧѧع ظѧѧروف العمѧѧل وتعویѧѧدھم علѧѧى تنفیѧѧذ المھѧѧام والعمѧѧل علѧѧى تحسѧѧین ھѧѧذه  -

 الظروف .
 وصكوك تعیینھم وإمكاناتھم . توزیع الأعباء والمھام على العاملین بما یتوافق -
الاھتمام بإیجاد علاقѧات إنسѧانیة سѧلیمة یѧن العѧاملین, بشѧكل یحѧافظ علѧى وحѧدتھم وتماسѧكھم  -

 وتعاونھم, ویعزز شعور الانتماء لدیھم إلى الوزارة .



 الاھتمام بالسلامة العامة في موقع العمل . -
 إتاحة الفرص أمام ما ھو مبدع وبناّء لنشاط العاملین . -
   المحافظة على التجھیزات والأدوات والوسائل المتاحة في إطار العمل . -      

، الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي الѧدائرة حسѧب الأصѧولاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
بشكل یضѧمن سѧیر العمѧل بحسѧب والمكاتب التابعة لھ ع العمل على الشعب یوزتو

، ویؤشѧѧر علѧѧى جمیѧѧع عѧѧن أي تقصѧѧیر فѧѧي ذلѧѧك مسѧѧؤولاً ، ویكѧѧون الأنظمѧѧة النافѧѧذة
حѧѧق إبѧѧداء الѧѧرأي والتعѧѧدیل ولѧѧھ دائرتѧѧھ، المعѧѧاملات الداخلѧѧة ضѧѧمن اختصѧѧاص   

  . بشأن المقترحات المقدمة من قبل رؤساء الشعب أو مرؤوسیھ
یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-

 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،عѧѧاملین فѧѧي دائرتѧѧھال
مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و

حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ
 فѧي دائرتѧھ، مѧة لѧذلكلضمان سیر العمل في ضوء أوامر العمѧل والتعلیمѧات الناظ

  .اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في الدائرة ولھ
: تؤثر على وظائف العاملین في دائرتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

   الصلة في المدیریة.
عѧѧدد كبیѧѧر مѧѧن : الوظیفѧѧة تتصѧѧل باتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-

  وظائف مدیریتھ بھدف إنجاز مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
- ѧѧوب لأداء الوظیفѧѧلي المطلѧѧري والعضѧѧد الفكѧѧزاً : ةالجھѧѧا متمیѧѧداً فكریѧѧة جھѧѧاغل الوظیفѧѧل شѧѧب عمѧѧیتطل

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الوقائیةالشروط والمستلزمات -

  شھادة جامعیة تتوافق مع الدائرة التي یشرف علیھا. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.5خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  یجید استخدام الحاسوب -                                     
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس شعبة     
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        عاماسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس شعبة     اسم الوظیـــــــــــفة:     -



  :   رئیس الدائرة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: الشعبة والمكاتب المرتبطة بھاالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.داريموقع الوظیفة في الھیكل الإ-
شѧѧعبة العѧѧاملین فѧѧي الالمكاتѧѧب وھ رؤسѧѧاء یѧѧوجوتلقیѧѧام بمھѧѧام الوظیفѧѧة ا :الوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

   على تنفیذ مھامھم الیومیة والدوریة في ضوء الأنظمة النافذة. الإشرافو
ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین  یقѧѧوم بѧѧإدارة شѧѧعبتھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

فھѧم الأھѧداف المحѧددة والمخططѧة مѧن قبѧل الإدارة العلیѧا, وفھѧم أسѧالیب  - والأنظمة النافذة، لاسیما:
  تنفیذھا بدقة, وفي مواعیدھا, وإیضاحھا للمستویات الأدنى التي تقود نشاطھا .

دیѧة والبشѧریة وتنظیمھѧا, وقیادتھѧا بشѧكل العمل على تھیئة الظروف المناسبة من الناحیѧة الما -
 یكفل تواصل العمل واستمراره, ویضمن تحقیق النتائج المستھدفة .

إصѧѧدار التعلیمѧѧات اللازمѧѧة والمتعلقѧѧة بتنفیѧѧذ المھѧѧام بدقѧѧة ووضѧѧوح إلѧѧى المسѧѧاعدین والمرؤوسѧѧین  -
 المنفذین .

 .متابعة ومراقبة سیر تنفیذ المھام, والمحافظة على النظام والانضباط  -
 رفع التقاریر والبیانات عن الأعمال المنفذة إلى الجھات الأعلى في الإدارة . -
إبداء الرأي, وتقدیم المقترحات حول كل ما من شأنھ تحسین العمѧل وتѧوفیر الجھѧد, ورفѧع مسѧتوى  -

 الأداء الوظیفي, تخفیض الھدر والإسراف ... 
والعمѧѧل علѧѧى تحسѧѧین ھѧѧذه  تكییѧѧف العѧѧاملین مѧѧع ظѧѧروف العمѧѧل وتعویѧѧدھم علѧѧى تنفیѧѧذ المھѧѧام -

 الظروف .
 توزیع الأعباء والمھام على العاملین بما یتوافق وصكوك تعیینھم وإمكاناتھم . -
الاھتمام بإیجاد علاقات إنسانیة سѧلیمة بѧین العѧاملین, بشѧكل یحѧافظ علѧى وحѧدتھم وتماسѧكھم  -

 وتعاونھم, ویعزز شعور الانتماء لدیھم إلى الوزارة .
 عامة في موقع العمل .الاھتمام بالسلامة ال -
 إتاحة الفرص أمام ما ھو مبدع وبناّء لنشاط العاملین . -
   المحافظة على التجھیزات والأدوات والوسائل المتاحة في إطار العمل . -      

، حسѧب الأصѧولشѧعبة الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
بشكل یضمن سیر العمل بحسѧب المكاتب التابعة لھ والعاملین ى ع العمل علیوزتو

، ویؤشѧѧر علѧѧى جمیѧѧع عѧѧن أي تقصѧѧیر فѧѧي ذلѧѧك ، ویكѧѧون مسѧѧؤولاً الأنظمѧѧة النافѧѧذة
حѧق إبѧداء الѧرأي والتعѧدیل بشѧأن ولھ ، شعبتھ المعاملات الداخلة ضمن اختصاص
  . المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ

یشѧرف علѧى :یѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧةالصلاحیات والتفویضѧات التنظیم-
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي شѧѧعبتھ

مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و
اللازمѧة  حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي دائرتѧھ، لضمان سیر العمل في ضوء أوامر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك
  شعبة.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ

: تؤثر على وظائف العاملین في شѧعبتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   الصلة في المدیریة.

: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف ة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧااتصالات الوظیف-
  مدیریتھ بھدف إنجاز مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھمیة.



الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الوظیفة. الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام

یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام ة والمقاضا

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  شھادة جامعیة (اختصاصیة) تتوافق مع الشعبة التي یشرف علیھا. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.4ل عن (خبرة لا تق -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  . یجید استخدام الحاسوب -                                     

  
  

  
  

  بطاقة توصیف وظیفة مدیر مكتب 
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        عاماسم الوحدة التنظیمیة-
  مدیر مكتب    اسم الوظیـــــــــــفة:       -
  :   المدیر المختصاسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .عاملین في المكتب: الالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
علѧى تنفیѧذ  الإشѧرافومكتѧب العѧاملین فѧي ال ھیوجوتلقیام بمھام الوظیفة ا :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

   مھامھم الیومیة والدوریة في ضوء الأنظمة النافذة.
ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین  یقѧѧوم بѧѧإدارة مكتبѧѧھ :ت الوظیفѧѧةواجبѧѧات ومسѧѧؤولیا-

فھѧم الأھѧداف المحѧددة والمخططѧة مѧن قبѧل الإدارة العلیѧا, وفھѧم أسѧالیب  - والأنظمة النافذة، لاسیما:
  تنفیذھا بدقة, وفي مواعیدھا, وإیضاحھا للمستویات الأدنى التي تقود نشاطھا .

ظѧروف المناسѧبة مѧن الناحیѧة المادیѧة والبشѧریة، وتنظѧیم المكتѧب وقیادتѧھ العمل على تھیئة ال -
 بشكل یكفل تواصل العمل واستمراره, ویضمن تحقیق النتائج المستھدفة .

إصѧѧدار التعلیمѧѧات اللازمѧѧة والمتعلقѧѧة بتنفیѧѧذ المھѧѧام بدقѧѧة ووضѧѧوح إلѧѧى المسѧѧاعدین والمرؤوسѧѧین  -
 المنفذین .

 , والمحافظة على النظام والانضباط .متابعة ومراقبة سیر تنفیذ المھام -
 رفع التقاریر والبیانات عن الأعمال المنفذة إلى الجھات الأعلى في الإدارة . -
إبداء الرأي, وتقدیم المقترحات حول كل ما من شأنھ تحسین العمѧل وتѧوفیر الجھѧد, ورفѧع مسѧتوى  -

 الأداء الوظیفي, تخفیض الھدر والإسراف ... 
ف العمѧѧل وتعویѧѧدھم علѧѧى تنفیѧѧذ المھѧѧام والعمѧѧل علѧѧى تحسѧѧین ھѧѧذه تكییѧѧف العѧѧاملین مѧѧع ظѧѧرو -

 الظروف .



 توزیع الأعباء والمھام على العاملین بما یتوافق وصكوك تعیینھم وإمكاناتھم . -
الاھتمام بإیجاد علاقѧات إنسѧانیة سѧلیمة یѧن العѧاملین, بشѧكل یحѧافظ علѧى وحѧدتھم وتماسѧكھم  -

 ى الوزارة .وتعاونھم, ویعزز شعور الانتماء لدیھم إل
 الاھتمام بالسلامة العامة في موقع العمل . -
 إتاحة الفرص أمام ما ھو مبدع وبناّء لنشاط العاملین . -
   المحافظة على التجھیزات والأدوات والوسائل المتاحة في إطار العمل . -      

، حسѧب الأصѧولمكتب الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل في الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
عѧن أي ، ویكون مسؤولاً بشكل یضمن سیر العمل بحسب الأنظمة النافذةالعاملین  ع العمل علىیوزتو

  . حق إبداء الرأي والتعدیل بشأن المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھولھ  ، تقصیر في ذلك 

یشѧѧرف علѧѧى :غل الوظیفѧѧةالصѧѧلاحیات والتفویضѧѧات التنظیمیѧѧة المتعلقѧѧة بشѧѧؤون العѧѧاملین الممنوحѧѧة لشѧѧا
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي مكتبѧѧھ

مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و
حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي مكتبѧھ، لعمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلكلضمان سیر العمل في ضѧوء أوامѧر ا
  مكتب.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ

: تؤثر على وظائف العاملین فѧي مكتبѧھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   الصلة في الإدارة.

-ѧا وأھمیتھѧرض منھѧائف والغѧن الوظѧا مѧائف ااتصالات الوظیفة مع غیرھѧن وظѧدد مѧل بعѧة تتصѧالوظیف :
  الإدارة بھدف إنجاز مھام المكتب، وھي متوسطة الأھمیة.

الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

فكریѧѧا جسѧѧدیاً ویتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً : داء الوظیفѧѧةالجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأ -
  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  لمستلزمات الوقائیةالشروط وا-

  :المؤھل العلمي:( شھادة جامعیة).شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.3خبرة لا تقل عن ( -                                     

  ع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.یتمت-                                     

  یتقن لغة أجنبیة واحدة على الأقل+ یجید استخدام الحاسوب-                                     
  
  
  

  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس المكتب  الصحفي



  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :       المكتب الصحفيلوحدة التنظیمیةاسم ا-
  رئیس المكتب الصحفي       اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   الوزیراسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ الوزیر.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: العاملین في المكتبالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.فة في الھیكل الإداريموقع الوظی-
علѧى تنفیѧذ  الإشѧرافومكتѧب العѧاملین فѧي ال ھیوجوتلقیام بمھام الوظیفة ا :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

   مھامھم الیومیة والدوریة في ضوء الأنظمة النافذة.
ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب  یقѧѧوم بѧѧإدارة مكتبѧѧھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

   القوانین والأنظمة النافذة، لاسیما:
فѧѧي الصѧѧحف والمجѧѧلات  جمѧѧع مѧѧا ینشѧѧر عѧѧن الѧѧوزارة وعѧѧن نشѧѧاطاتھا -                                      

والإذاعات , وعلى صѧفحات الإنترنѧت وإطѧلاع الѧوزیر والѧدوائر المختصѧة علѧى 
  ذلك وإعداد ما ینبغي إجراؤه بصددھا .

الاتصѧѧال بѧѧدوائر الѧѧوزارة وجمѧѧع الأنبѧѧاء التѧѧي یحسѧѧن نشѧѧرھا بѧѧین المѧѧواطنین   -              
ات الѧوزارة وأھѧدافھا بمختلف الوسائل واطلاع الرأي العѧام علیھѧا وبیѧان مشѧروع

  والسبل التي تتبعھا لبلوغ غایتھا.
إصدار نشرة دوریة تتضمن ما یھم مѧدیریات الѧوزارة والاطѧلاع علیھѧا  -                             

 .  
تھیئѧѧѧة اللقѧѧѧاءات لرجѧѧѧال الصѧѧѧحافة والإعѧѧѧلام المحلیѧѧѧین والأجانѧѧѧب والضѧѧѧیوف  -                             

  تماع مع الوزیر أو من ینوب عنھ.المدعوین للاج
الاحتفѧѧاظ بأعѧѧداد الصѧѧحف والمجѧѧلات عѧѧن التحقیقѧѧات والنقѧѧد فѧѧي مجѧѧال نشѧѧاطات -                            

  الوزارة في ملف خاص. 
وضѧѧѧع الخطѧѧѧѧة الإعلامیѧѧѧѧة السѧѧѧѧنویة بالتنسѧѧѧیق مѧѧѧѧع مدیریѧѧѧѧة التخطѧѧѧѧیط والمالیѧѧѧѧة  -                           

  للتعریف بدور الوزارة، ومتابعة تنفیذ تلك الخطة. وتوجیھات الوزیر 
، حسѧب الأصѧولمكتب الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل في الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

، بشѧكل یضѧمن سѧیر العمѧل بحسѧب الأنظمѧة النافѧѧذةالعѧاملین  ع العمѧل علѧىیѧوزتو
ء الѧرأي والتعѧدیل بشѧأن حѧق إبѧداولѧھ  ، عѧن أي تقصѧیر فѧي ذلѧكویكون مسؤولاً 

  . المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ

یشѧѧرف علѧѧى :الصѧѧلاحیات والتفویضѧѧات التنظیمیѧѧة المتعلقѧѧة بشѧѧؤون العѧѧاملین الممنوحѧѧة لشѧѧاغل الوظیفѧѧة
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي مكتبѧѧھ

إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر  مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھو
حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي مكتبѧھ، لضمان سیر العمل في ضѧوء أوامѧر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك
  مكتب.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ

ثر على وظائف العاملین فѧي مكتبѧھ، وعلѧى الوظѧائف ذات : تؤ تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   الصلة في الإدارة.

: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-
  الإدارة بھدف إنجاز مھام المكتب، وھي متوسطة الأھمیة.

الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.



فكریѧѧا جسѧѧدیاً ویتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧةظروف وبیئة -
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

فѧي مجѧال الاختصاص(صѧحافة أو إعѧلام) :المؤھل العلمي: شھادة جامعیة شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

.  

  ) سنوات في مجال العمل.3خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  یتقن لغة أجنبیة واحدة على الأقل+ یجید استخدام الحاسوب-                                     

  
  
  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة مدیر مكتب معاون الوزیر
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        مكتب معاون الوزیراسم الوحدة التنظیمیة-
  وزیرمدیر مكتب معاون الاسم الوظیـــــــــــفة:            -
  المختص :  معاون الوزیراسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ معاون الوزیر.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: العاملین في المكتبالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
علѧى تنفیѧذ  الإشѧرافومكتѧب العѧاملین فѧي ال ھیوجوتلقیام بمھام الوظیفة ا :العام للوظیـــــــــــــــفة الوصف-

   مھامھم الیومیة والدوریة في ضوء الأنظمة النافذة.
ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین  یقѧѧوم بѧѧإدارة مكتبѧѧھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

  یما:والأنظمة النافذة، لاس
 معѧѧاوني متابعѧѧة تنفیѧѧذ مضѧѧامین الكتѧѧب والتوجیھѧѧات الصѧѧادرة عѧѧن  -                                       

الѧوزیر حتѧى معѧاوني الوزیر ومتابعѧة جمیѧع القضѧایا التѧي یكلѧف بھѧا مѧن قبѧل 
  بلوغ النتائج المحددة.

حولھ ومتابعة الوزیر الصادر والوارد وتھیئة الردود  معاوني مسك وتنظیم برید -     
  إرسالھ .

        مسك السجلات والدفاتر الموثقة لأعمال المكتب . -     
    



 و الوزیر.معاون تھیئة الدراسات والوثائق والبیانات التي یطلبھا -     
الإعداد و ،كل یوم مالوزیر وعرضھا علیھمعاوني جدول مواعید ومقابلات مسك  -     

د الرسمیة وتأمین جمیع مستلزماتھا للمؤتمرات والاجتماعات واللجان والوفو
 الإداریة ووثائقھا ومتابعة مقرراتھا .

  الوزیر.معاوني أي عمل یكلف بھ من قبل  -  
، حسѧب الأصѧولمكتب الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل في الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

، الأنظمѧة النافѧѧذةبشѧكل یضѧمن سѧیر العمѧل بحسѧب العѧاملین  ع العمѧل علѧىیѧوزتو
حѧق إبѧداء الѧرأي والتعѧدیل بشѧأن ولѧھ  ، عѧن أي تقصѧیر فѧي ذلѧكویكون مسؤولاً 

  . المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ

یشѧѧرف علѧѧى :الصѧѧلاحیات والتفویضѧѧات التنظیمیѧѧة المتعلقѧѧة بشѧѧؤون العѧѧاملین الممنوحѧѧة لشѧѧاغل الوظیفѧѧة
 ،ام النظѧѧام الѧѧداخليارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي مكتبѧѧھ

مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و
حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي مكتبѧھ، لضمان سیر العمل في ضѧوء أوامѧر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك
  مكتب.للعاملین في الاقتراح المكافآت والعقوبات  ولھ

: تؤثر على وظائف العاملین فѧي مكتبѧھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   الصلة في الإدارة.

: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-
  سطة الأھمیة.الإدارة بھدف إنجاز مھام المكتب، وھي متو

الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

فكریѧѧا جسѧѧدیاً ویتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
  .الوزارةللعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون  ومتابعة یومیة

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  لعمل.توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة ا:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  :المؤھل العلمي: شھادة جامعیة حسب ملاك الوزارة .شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.3خبرة لا تقل عن ( -                                     

  داء الوظیفة.یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أ-                                     

  یتقن لغة أجنبیة واحدة على الأقل+ یجید استخدام الحاسوب-                                     

  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس دائرة الدیوان العام                   
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  ائرة الدیوان العام:        داسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس دائرة الدیوان العام         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   مدیر الشؤون الإداریة والمالیة.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .لشعب المرتبطة بھا: الدائرة واالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
الإشѧراف علѧى جمیѧع الأعمѧال المتعلقѧة بالمراسѧلات الصѧادرة والѧواردة  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

لجھة استلامھا وتوزیعھѧا ومسѧك السѧجلات اللازمѧة لھѧا، وعلѧى حفѧظ نسѧخ عѧن 
راسѧѧلات الصѧѧادرة والإشѧѧراف علѧѧى أعمѧѧال النسѧѧخ والسѧѧحب والتصѧѧویر فѧѧي الم

  . الوزارة
ویمѧارس الصѧلاحیات الممنوحѧة لѧھ بموجѧب القѧوانین  یقѧوم بѧإدارة دائرتѧھ :واجبات ومسѧؤولیات الوظیفѧة-

  والأنظمة النافذة، لاسیما:
طبقاً للقѧوانین والأنظمѧة النافѧذة  ویةیعمل بموجب تعلیمات كتابیة أو شف -                                      

  تحت إشراف رئیسھ المباشر. 
یوزع العمل على مرؤوسѧیھ، ویتأكѧد مѧن قیѧامھم بالأعمѧال المنوطѧة بھѧم علѧى  -                              

  النحو المطلوب، ویوجھھم ویشرح ما یخفى علیھم من أعمال.
المشѧѧاكل وتѧѧذلیل الصѧѧعوبات التѧѧي تعتѧѧرض سѧѧیر العمѧѧل، كمѧѧا  یعمѧѧل علѧѧى حѧѧل -                              

  یعمل على رفع وتنمیة كفاءات العاملین لدیھ.
  معالجة المعاملات والأمور الخاصة بالدائرة. -                              
یѧات والھواتѧف مراقبة سیر العمل في الدیوان واسѧتلام البریѧد والطѧرود والبرق -                              

المسجلة، والتأكد من حسن سیر العمل ومѧن صѧحة التوزیѧع والتسѧجیلات الیومیѧة 
  وربط الأرقام عند توزیع البرید.

التأكѧѧѧد مѧѧѧن صѧѧѧحة إرسѧѧѧال المكاتبѧѧѧات والتعѧѧѧامیم والتعلیمѧѧѧات والصѧѧѧكوك إلѧѧѧى   -              
  المدیریات المختصة.

ر وتسѧѧجیلھ وتغلیفѧѧھ وتسѧѧلیمھ إلѧѧى الجھѧѧات ذات التأكѧѧد مѧѧن إرسѧѧال البریѧѧد الصѧѧاد -              
  العلاقة من قبل عناصر الخدمة أصولاً. 

  مراقبة أعمال النسخ والتأكد من انتظام العمل بھ وسلامتھ.  -             
مراقبѧѧة أعمѧѧال سѧѧحب المطبوعѧѧات وتصѧѧویر المسѧѧتندات والوثѧѧائق، والتأكѧѧد مѧѧن  -             

  سریة المطبوعات والمصورات.انتظام العمل والمحافظة على 
  دراسة أسالیب العمل ومستویات الأداء والعمل على تبسیط الإجراءات.  -            
الاحتفاظ بالأختѧام الرسѧمیة اللازمѧة لدیѧھ، وتسѧلیمھا إلѧى الموظѧف المخѧتص للعمѧل  -           

  بھا وفق التعلیمات والأصول النافذة.
التعلیمات والتعامیم الصادرة عѧن الѧوزارة وفقѧاً حفظ صور عن الكتب والبلاغات و - 

  للتعلیمات النافذة.



  الإشراف على مسك وحفظ سجلات القرارات والأوامر الإداریة.  -            
متابعة نشر كافѧة القѧرارات والصѧكوك الخاضѧعة للنشѧر وفѧق الأنظمѧة والتعلیمѧات  -            

  .بالتعاون مع الجھات المعنیة في الوزارة 
، الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي الѧدائرة حسѧب الأصѧولاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

بشكل یضѧمن سѧیر العمѧل بحسѧب والمكاتب التابعة لھ ع العمل على الشعب یوزتو
، ویؤشѧѧر علѧѧى جمیѧѧع عѧѧن أي تقصѧѧیر فѧѧي ذلѧѧك ، ویكѧѧون مسѧѧؤولاً الأنظمѧѧة النافѧѧذة

حѧѧق إبѧѧداء الѧѧرأي والتعѧѧدیل ولѧѧھ دائرتѧѧھ، تصѧѧاص   المعѧѧاملات الداخلѧѧة ضѧѧمن اخ
  . بشأن المقترحات المقدمة من قبل رؤساء الشعب أو مرؤوسیھ

یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي دائرتѧѧھ

مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و
حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي دائرتѧھ، لضمان سیر العمل في ضوء أوامر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك
  .اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في الدائرة ولھ

: تؤثر على وظائف العاملین في دائرتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   الصلة في المدیریة.

: الوظیفѧѧة تتصѧѧل بعѧѧدد كبیѧѧر مѧѧن اتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-
  یة.وظائف مدیریتھ بھدف إنجاز مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھم

الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
  .الوزارةلإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون ومتابعة یومیة للعمل وا

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  شھادة جامعیة في الحقوق.  -:وط التعیین وإسناد الوظیفةشر-

  ) سنوات في مجال العمل.6خبرة لا تقل عن ( -                                     

یتمتѧѧѧع بالقѧѧѧدرات والمھѧѧѧارات البدنیѧѧѧة والفكریѧѧѧة التѧѧѧي تمكنѧѧѧھ مѧѧѧن أداء  -                                     

  الوظیفة.

  یتقن لغة أجنبیة + یجید استخدام الحاسوب -                                     
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس الإدارة المالیة                    
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :       الإدارة المالیةاسم الوحدة التنظیمیة-
  .رئیس الإدارة المالیةفة:          اسم الوظیـــــــــــ -
  :   الوزیر.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ وزیر المالیة .اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: الإدارة والشعب المرتبطة بھاالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  دارة العلیا.:   من وظائف الإموقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
ھѧѧذه الوظیفѧѧة محاسѧѧب مسѧѧؤول یسѧѧمیھ وزیѧѧر المالیѧѧة ویسѧѧاعده  ىیتѧѧولو :الوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

محاسѧѧѧب الإدارة جمیѧѧѧع الصѧѧѧلاحیات  عѧѧѧاملون مѧѧѧن وزارة الثقافѧѧѧة ویمѧѧѧارس
  .والأعمال المحددة لمحاسبي الإدارة بموجب تعلیمات وزارة المالیة

ویمѧارس الصѧلاحیات الممنوحѧة لѧھ بموجѧب القѧوانین  یقѧوم بѧإدارة إدارتѧھ :واجبات ومسѧؤولیات الوظیفѧة-
   والأنظمة النافذة، لاسیما:

یѧѧوزع مھѧѧام الإدارة علѧѧى العѧѧاملین تحѧѧت إشѧѧرافھ ویتأكѧѧد مѧѧن قیѧѧامھم  -                                         
، ویعمѧѧل بتنفیѧѧذ الأعمѧѧال علѧѧى النحѧѧو المطلѧѧوب، ومراعѧѧاتھم للقѧѧوانین والتعلیمѧѧات

  على تذلیل العقبات التي تعترض التنفیذ.
یشارك فѧي وضѧع البѧرامج التنفیذیѧة لѧلإدارة اسѧتناداً للخطѧة المعتمѧدة  -                                        

  في الوزارة. 
ي یشѧѧѧرف علѧѧѧى إعѧѧѧداد مشѧѧѧروع الموازنѧѧѧة السѧѧѧنویة بشѧѧѧقیھا الجѧѧѧار -                                        

والاسѧѧتثماري، فѧѧي أوقاتھѧѧا ویشѧѧارك فѧѧي مناقشѧѧتھا ویتѧѧابع تصѧѧدیقھا ویعمѧѧل علѧѧى 
تأمین التحویل الكافي لنفقات الإدارة كما یشѧرف علѧى توزیѧع اعتمѧادات الموازنѧة 
العادیѧѧѧة والاسѧѧѧتثماریة علѧѧѧى الأقسѧѧѧام والبنѧѧѧود والفѧѧѧروع ویعلѧѧѧم الجھѧѧѧات المعنیѧѧѧة 

  د إقرارھا.والاستثماریة) بع -بمضمون الموازنتین(العادیة
یѧدقق جمیѧع النفقѧات العادیѧة والاسѧتثماریة مѧن خѧلال مѧذكرات التصѧفیة  -                                     

مѧѧن سѧѧلامة الإجѧѧراءات الخاصѧѧة بھѧѧذه النفقѧѧات ویؤشѧѧر  وأداء الصѧѧرف، ویتأكѧѧد
  علیھا.



ویتѧابع فحѧص الكفѧالات والتأمینѧات یدقق في صحة العقود المحالة إلیھ،  -                                     
  وتحریرھا.    

یراقب المستودعات ویشرف على سجلات وبطاقات الجرد المستودعیة  -                                     
  التابعة للإدارة وللمدیریات المركزیة في الوزارة.

  رسمیة لدى الجھات المعنیة.یتابع سلف الموفدین في مھمات  -                                    
یتسلم نسخ القوانین والأنظمة المالیѧة المختلفѧة، ویتѧابع إطѧلاع مرؤوسѧیھ  -                                    

  علیھا ویشرف على تصنیفھا وحفظھا لیسھل الرجوع إلیھا عند الحاجة.
  ة في القضایا التي تعرض علیھ.یبدي الرأي والمشورة المالی -                                   
یتسѧѧلم البریѧѧد الخѧѧاص بѧѧالإدارة ویطلѧѧع علیѧѧھ، ویحѧѧتفظ بمѧѧا یخصѧѧھ منѧѧھ،  -                                   

ویحیل المعاملات الأخѧرى إلѧى الشѧعب صѧاحبة الاختصѧاص لإجѧراء الѧلازم مѧن 
  ء اللازم. قبلھا، ویتسلم الإجابات ویؤشرھا، ویحیلھا إلى الجھات المعنیة لإجرا

  یشرف على عمل محاسب المحروقات في الوزارة.   -                                    
یؤشѧѧر علѧѧى مشѧѧاریع صѧѧكوك عقѧѧد النفقѧѧة قبѧѧل توقیعھѧѧا إشѧѧعاراً بقانونیѧѧة  -                                    

  النفقة وتوفر الاعتماد.  
مسؤولاً عن حسن سیر العمل في، إدارتھ ویؤشر على جمیѧع یكون : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

المعاملات الداخلة ضمن اختصاصھا، ویوقع بصورة نھائیة على المعاملات التي 
  0یفوض بھا بقرار من الوزیر بناء على اقتراح معاون الوزیر المختص 

یشѧرف علѧى : لوظیفѧةالصلاحیات والتفویضات التنظیمیة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل ا-
 و ،الخاصة بإدارتѧھ تنفذ بإشرافھ ومراقبتھ جمیع الشؤونالعاملین في إدارتھ، كما 

  .ارس كافة الصلاحیات وفق أحكام النظام الداخليیم
: تؤثر على وظائف العاملین في إدارتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

  رى في الوزارة.الصلة في المدیریات الأخ
: الوظیفѧѧة تتصѧѧل بسѧѧائر وظѧѧائف اتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-

  .الوزارة بھدف تحقیق أھداف الوزارة، وھي بالغة الأھمیة
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  مول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.الأخرى المع
یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
وظیفѧة إلѧى المسѧاءلة یتعѧرض شѧاغل ال: ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  : تسند ھذه الوظیفة إلى محاسب الإدارة المسمى من قبل وزارة المالیة .شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  
  

  یفة رئیس شعبة اللوازم    بطاقة توصیف وظ
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :       شعبة اللوازم والمطبوعات والمستودعاتاسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس شعبة اللوازم        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس الإدارة المالیةاسم وظیفة الرئیس المباشر-



  من یكلفھ المدیر المختص.ب عن شـــــاغل الوظیفة: اسم وظیفة من ینو-
  : الشعبة والعاملین فیھا.المراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
علѧѧى تنفیѧѧذ  الإشѧѧرافوشѧѧعبة العѧѧاملین فѧѧي الالمكاتѧѧب وھ رؤسѧѧاء یѧѧوجت :الوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

 –فѧѧѧي تѧѧѧأمین مسѧѧѧتلزمات الѧѧѧوزارة ( مفروشѧѧѧات مھѧѧѧامھم الیومیѧѧѧة والدوریѧѧѧة 
لѧѧѧوازم مكاتѧѧѧب ...الѧѧѧخ )، وإعѧѧѧداد قѧѧѧوائم بحاجیѧѧѧات الѧѧѧوزارة بعѧѧѧد  –قرطاسѧѧѧیة 

الإشѧѧѧѧراف علѧѧѧѧى مسѧѧѧѧك سѧѧѧѧجلات  الاتصѧѧѧѧال بالمѧѧѧѧدیریات المعنیѧѧѧѧة لتأمینھѧѧѧѧا،و
   الأنظمة النافذة.و نینالقوا في ضوءالمستودعات والبطاقات الخاصة بذلك 

ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین  یقѧѧوم بѧѧإدارة شѧѧعبتھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
یعمل بموجب تعلیمات كتابیة / شفویة وطبقاً للأصول  - والأنظمة النافذة، لاسیما:

   والتعلیمات المعمول بھا وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
  یوزع مھام الشعبة على العناصر ویراقب حسن تنفیذھا.  -                                         

یتلقى طلبات الشراء من المدیریات المختلفة ویعمل على حجѧز الاعتمѧادات  -                                 
  اللازمة ویتابع إجراءات التعاقد أصولاً بشأنھا.

ینظم إجازات طلب الاسѧتیراد لѧدى وزارة الاقتصѧاد والتجѧارة ویتѧابع تѧأمین  -                                
  القطع الأجنبي والسلف اللازمة لتغطیتھا مع عملیات التأمین حسب الأصول.

یشѧѧѧرف علѧѧѧى عملیѧѧѧة التخلѧѧѧیص الجمركѧѧѧي ونقѧѧѧل البضѧѧѧائع وتسѧѧѧلیمھا إلѧѧѧى  -                                
  استلام. المدیریات المختصة بموجب محاضر 

یشرف على تنظѧیم تصѧفیات النفقѧة مѧع البنѧك المركѧزي ووزارة المالیѧة كمѧا  -                                
  یشرف على تنظیم تصفیات العقود الداخلیة. 

یشѧѧرف علѧѧى سѧѧجلات العقѧѧود وعلѧѧى بطاقѧѧات كفѧѧالات التѧѧأمین والاعتمѧѧادات  -                                
  فھا كما یشرف على أضابیر العقود وتصنیفھا. المستندیة وسل

سلامة سیر  و على ،الإشراف على مستودعات الإدارة المركزیة في الوزارة -                               
 فѧي ضѧوءالعمل فیھا، و مسѧك سѧجلات المسѧتودعات والبطاقѧات الخاصѧة بѧذلك 

/و تѧاریخ 1181لمالیѧة رقѧم/لا سیما قرار السید وزیѧر ا الأنظمة النافذةو القوانین
  ، وتعدیلاتھ.4/10/1969
  یقوم بكل ما یكلف بھ من أعمال أخرى مماثلة. -                                

، حسѧب الأصѧولشѧعبة الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
بشكل یضمن سیر العمل بحسѧب املین المكاتب التابعة لھ والعع العمل على یوزتو

، ویؤشѧѧر علѧѧى جمیѧѧع عѧѧن أي تقصѧѧیر فѧѧي ذلѧѧك ، ویكѧѧون مسѧѧؤولاً الأنظمѧѧة النافѧѧذة
حѧق إبѧداء الѧرأي والتعѧدیل بشѧأن ولھ ، شعبتھ المعاملات الداخلة ضمن اختصاص
  . المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ

یشѧرف علѧى :ن الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧةالصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملی-
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي شѧѧعبتھ

مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و
حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي دائرتѧھ، في ضوء أوامر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلكلضمان سیر العمل 
  شعبة.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ

: تؤثر على وظائف العاملین في شѧعبتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   الصلة في المدیریة.



: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف غѧرض منھѧا وأھمیتھѧااتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف وال-
مدیریتھ والمدیریات الأخرى في الوزارة، بھدف إنجاز مھام المدیریة، وھي على 

  درجة كبیرة من الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  اصة بممارسة مھام الوظیفة.الأخرى المعمول بھا الخ
یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
لمسѧاءلة یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى ا: ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  شھادة جامعیة تتوافق مع الشعبة التي یشرف علیھا (حقوق أو تجارة) -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

) سѧѧѧѧنوات فѧѧѧѧي مجѧѧѧѧال العمѧѧѧѧل+ دورة مالیѧѧѧѧة 4خبѧѧѧѧرة لا تقѧѧѧѧل عѧѧѧѧن ( -                                     

  اختصاصیة.

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  . یجید استخدام الحاسوب  -                                     
  
  

  
  وظیفة رئیس دائرة الجاھزیة والآلیات  بطاقة توصیف

  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      شعبة الأبنیة والآلیات والصیانة التابعة للدائرة المالیة.    اسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس دائرة الجاھزیة والآلیات .       اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس المدیریة المختص.باشراسم وظیفة الرئیس الم-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  : الشعب والعاملین فیھا . المراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
في إدارة المرآب ومتابعѧة صѧیانة مبѧاني الإدارة لقیام بمھام الوظیفة ا :ـــــــــفةالوصف العام للوظیــــــ-

علѧى تنفیѧذ  الإشѧرافوشѧعبة ھ العѧاملین فѧي الیѧوجالمركزیة فѧي الѧوزارة وت
   مھامھم الیومیة والدوریة في ضوء الأنظمة النافذة.

لممنوحѧة لѧھ بموجѧب القѧوانین ویمѧارس الصѧلاحیات ا یقѧوم بѧإدارة دائرتѧھ :واجبات ومسѧؤولیات الوظیفѧة-
  والأنظمة النافذة، لاسیما الإشراف على :

فحѧѧص المیكانیѧѧك للسѧѧیارات والآلیѧѧات حسѧѧب الأصѧѧول، وتنظѧѧیم أعمالھѧѧا،  -                                 
  وإعدادھا بصورة دائمة بحالة صالحة لتأدیة المھمات المطلوبة .

قیѧѧود اللازمѧѧة لكѧѧل سѧѧیارة تبѧѧین الحѧѧالات الطارئѧѧة علیھѧѧا خѧѧلال سѧѧنین مسѧѧك ال -                             
  خدمتھا .

الإشѧراف علѧى عمѧѧل لجѧان شѧѧراء القطѧع التبدیلیѧة للسѧѧیارات والآلیѧات ومتابعѧѧة  -                             
  إصلاحھا، ومعایرة استھلاكھا للزیت والوقود.

  روقات وتوزیعھا على السیارات العاملة .تأمین قسائم المح -                            



  الإشراف على عمل السائقین وتدقیق إجازات سوقھم وصلاحیتھا. -                            
  متابعة  إجراء التأمین اللازم لسیارات الوزارة . -                            

 ى دوائر النقل .متابعة معاملات سیارات الوزارة لد -                       
تسѧѧلیم القطѧѧع المسѧѧتبدلة أو المسѧѧتھلكة مѧѧن السѧѧیارات والآلیѧѧات وإحالتھѧѧا للجھѧѧات  -                            

  المختصة للإفادة منھا . 
  متابعة تنفیذ الخطة الأمنیة والحمایة الذاتیة.  -             

فѧѧي الѧѧوزارة والمحافظѧѧة علѧѧى جاھزیتѧѧھ، وانتظѧѧام الإشѧѧراف علѧѧى عمѧѧل المقسѧѧم  -                            
  عمل العاملین فیھ.

  مسك سجل بطاقات دوام العاملین وإعداد ھذه البطاقات. -            
تنظیم الدخول والخروج إلى مبنѧى الѧوزارة وأحكѧام الرقابѧة علѧى البوابѧة الرئیسѧیة  -            

  لھا.
یة الخاصة بالمناوبة للعاملین فѧي الѧوزارة فѧي مجѧال إعداد مشاریع القرارات والأوامر الإدار -

  الحمایة الذاتیة والأمنیة.
 0متابعة صیانة مباني الإدارة المركزیة  -               

، حسѧب الأصѧوللѧدائرة الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي ااتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
بشكل یضѧمن سѧیر العمѧل بحسѧب ھ والعاملین الشعب التابعة لع العمل على یوزتو

، ویؤشѧѧر علѧѧى جمیѧѧع عѧѧن أي تقصѧѧیر فѧѧي ذلѧѧك ، ویكѧѧون مسѧѧؤولاً الأنظمѧѧة النافѧѧذة
حѧѧق إبѧѧداء الѧѧرأي والتعѧѧدیل ولѧѧھ ، المعѧѧاملات الداخلѧѧة ضѧѧمن اختصѧѧاص   دائرتѧѧھ

  . بشأن المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ
یشѧرف علѧى :ن العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧةالصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤو-

 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي دائرتѧѧھ
مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و

حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ
 فѧي دائرتѧھ، سیر العمل في ضوء أوامر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلكلضمان 

  دائرة.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ
: تؤثر على وظائف العاملین في دائرتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

   الصلة في المدیریة.
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن-

  مدیریتھ ومدیریات الوزارة الأخرى، وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : جھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧةال -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .والقضاء أمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  شھادة جامعیة (في الھندسة) تتوافق مع الدائرة التي یشرف علیھا. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  وات في مجال العمل.) سن4خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     



  یجید استخدام الحاسوب. -                                     

  بطاقة توصیف وظیفة أمین مستودع
  الثقافة :        وزارة اسم الجھة العامــــــة-
  .  :       عاماسم الوحدة التنظیمیة-
  أمین مستودع     اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .عاملین في المستودع: الالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من الوظائف الكتابیة والمكتبیة. موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
العائѧد لѧھ، وتنفیѧذ القѧوانین والأنظمѧة والتعلیمѧات  إدارة وتنظیم المسѧتودع :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  الخاصة بالمستودعات.  
لمحددة في القوانین والأنظمѧة الخاصѧة بالمسѧتودعات لاسѧیما یقوم بالمھام ا :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

، 4/10/1969/و تѧѧاریخ 1181تلѧѧك الصѧѧادرة بقѧѧرار السѧѧید وزیѧѧر المالیѧѧة رقѧѧم/
  وتعدیلاتھ، إضافة للمھام المحددة بالنظام الداخلي، ولا سیما :

  ستودعھ ومحتویاتھ.یعتبر مسؤولاً مسؤولیة مباشرة عن م  -                                         
یحظѧѧر علѧѧى أمѧѧین المسѧѧتودع إعطѧѧاء أیѧѧة معلومѧѧات للغیѧѧر عѧѧن موجѧѧودات  -                                 

  مستودعھ. 
/ مѧѧن اللائحѧѧة الداخلیѧѧة 68اتخѧѧاذ الإجѧѧراءات المنصѧѧوص علیھѧѧا فѧѧي المѧѧادة/ -                                 

فѧѧي حالѧѧة السѧѧرقة والحریѧѧق وخلافھѧѧا مѧѧن للجھѧѧاز المركѧѧزي للرقابѧѧة المالیѧѧة وذلѧѧك 
  الحالات المحددة في المادة المذكورة.

تنظѧѧѧیم عملیѧѧѧات إدخѧѧѧال المѧѧѧواد وإخراجھѧѧѧا مѧѧѧن المسѧѧѧتودع، والإشѧѧѧراف علѧѧѧى  -                               
  بطاقات المواد وقیودھا. 

  المستمر والسنوي للمخزون. الاشراف والاشتراك في عملیات الجرد  -                                
اتخѧѧѧѧاذ ورفѧѧѧѧع المقترحѧѧѧѧات بجمیѧѧѧѧع التѧѧѧѧدابیر اللازمѧѧѧѧة لصѧѧѧѧیانة موجѧѧѧѧودات  -                                

   0المستودع
حفظ المواد بصورة فنیѧة تضѧمن عѧدم تلفھѧا وذلѧك وفѧق التعلیمѧات الصѧادرة  -                                

  .عن الجھة التابع لھا المستودع
تنظیم طلبات لشراء المواد أو تأمین المواد التي یصل مخزونھا للحد الأدنѧى  -                                

  وفق النموذج المعتمد. 
تنظیم مذكرة الاستلام للمواد الداخلة للمستودع وفق النموذج المعتمد وعلѧى  -                                 

  مات النافذة. عدد من النسخ وفق التعلی
تنظѧѧیم محضѧѧر تركیѧѧب وتنسѧѧیق للمѧѧواد الѧѧواردة بفѧѧواتیر ومتابعѧѧة توقیعѧѧھ  -                                 

  أصولاً. 
مسك القیود والسجلات اللازمة والمعتمدة لأعمال المستودع والمواد  -                             

ویة المادة ومعرفة مكانھا یجب أن تساعد على تحدید ھ يالمحفوظة بھ، والت
  وتنظیم جداول الجرد بھا. 

إخѧѧراج المѧѧواد بموجѧѧب مѧѧذكرة تسѧѧلیم یѧѧتم تنظیمھѧѧا وفѧѧق القѧѧوانین والأنظمѧѧة  -                               
  النافذة. 

قمѧة مسك دفتر یومیة للمواد الداخلة وفق النموذج المعتمد تكون صѧفحاتھ مر -                                
  ویجري التسجیل فیھ یومیاً بحسب التسلسل التاریخي لكمیة المواد الداخلة.



  مسك بطاقة مواد لكل مادة ویتم القید فیھا وفق القوانین والأنظمة النافذة.-                                
الصالحة للاستعمال وللمواد مسك بطاقة مستقلة للمواد الھالكة وللمواد غیر  -                                 

  القابلة للإصلاح أصولاً.
  مسك دفتر یومیة إخراج المواد وفق النموذج المعتمد. -                                  

حسѧѧب مسѧѧتودع الإجѧѧراءات الكفیلѧѧة بتسѧѧییر العمѧѧل فѧѧي الاتخѧѧاذ : مسѧѧؤولیات المركѧѧز الѧѧوظیفي الإداریѧѧة-
بشكل یضمن سѧیر العمѧل بحسѧب الأنظمѧة  العاملین ع العمل علىیوزتو، الأصول
حق إبѧداء الѧرأي والتعѧدیل ولھ  ، عن أي تقصیر في ذلك ، ویكون مسؤولاً النافذة

  .بشأن المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ
یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-

 ،ارس كافѧة الصѧلاحیات وفѧق أحكѧام النظѧام الѧداخليیمѧ و ،العاملین في مستودعھ
مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و

حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ
فѧѧѧي  لضѧѧѧمان سѧѧѧیر العمѧѧѧل فѧѧѧي ضѧѧѧوء أوامѧѧѧر العمѧѧѧل والتعلیمѧѧѧات الناظمѧѧѧة لѧѧѧذلك

  مستودع.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ مستودعھ،
: تؤثر على وظѧائف العѧاملین فѧي المسѧتودع، وعلѧى الوظѧائف  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

   ذات الصلة في الإدارة.
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  دارة بھدف إنجاز مھام المستودع، وھي متوسطة الأھمیة.الإ
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
فكریѧѧا جسѧѧدیاً وظیفѧѧة جھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الو: الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  . زمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العملتوفیر مستل:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-
  :المؤھل العلمي: معھد متوسط بكافة اختصاصاتھ، أو شھادة ثانویة تجاریةشروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنة في مجال العمل.2خبرة لا تقل عن ( -                                     

  تمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.ی-                                     

  یجید استخدام الحاسوب.  -                                     

              خضع لدورة تخصصیة في أعمال المستودعات -                                   
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ائقبطاقة توصیف وظیفة س
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      عام    اسم الوحدة التنظیمیة-
  سائقاسم الوظیـــــــــــفة:        -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .لمختص من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة ااسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  :   من وظائف خدمات الإدارة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
السѧѧیارات والآلیѧѧات بشѧѧكل جیѧѧد والقѧѧدرة علѧѧى تحدیѧѧد الأعطѧѧال  قیѧѧادة :الوصѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

  الأساسیة، وإصلاحھا عند الضرورة.
یة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفو - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
  مراعاة قواعد السیر أثناء قیادة السیارة.  -                                            

أجھѧزة  -إطѧارات -أنѧوار -تفقد جاھزیة المركبѧة قبѧل قیادتھѧا( محروقѧات -                                    
  ...)إطفاء

الإبلاغ عن الأعطѧال الطارئѧة علѧى مركبتѧھ، وعѧن كѧل حѧادث یقѧع معѧھ  -                                    
  أثناء العمل. 

تنفیѧѧѧذ بѧѧѧرامج الصѧѧѧیانة الدوریѧѧѧة، واسѧѧѧتبدال الزیѧѧѧت والتشѧѧѧحیم وتغییѧѧѧر  -                                    
  الإطارات في المواعید النظامیة. 

  القیام بما یكلف بھ من أعمال ضمن اختصاصھ.     -                              
  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على تنفیذ الإدارة لمھامھا في الوقت المحدد. تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧااتصالات -

  مدیریتھ ومدیریات الوزارة الأخرى، وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  مھام الوظیفة. الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة



تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
 ً   . عضلیا

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  زمات الوقائیةالشروط والمستل-

  شھادة التعلیم الأساسي + شھادة سوق عامة       -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  بطاقة توصیف وظیفة منشئ
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      عام    اسم الوحدة التنظیمیة-
  منشئ       م الوظیـــــــــــفة:اس -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة المختص اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .الوظائف الكتابیة والمكتبیة :   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیѧام بالأعمѧال الكتابیѧة أوالمكتبیѧة مѧن قیѧد فѧي النمѧاذج أو السѧجلات أو  :ظیـــــــــــــــفةالوصف العام للو-

الاتصѧѧال أو اسѧѧتخدام المعلومѧѧات، وذلѧѧك كلѧѧھ فѧѧي مراحѧѧل العملیѧѧة المعلوماتیѧѧة 
  للوحدة التنظیمیة التي یعمل بھا.

قѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطب - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.

القیام بالأعمال الكتابیة أو المكتبیѧة فѧي الوحѧدة التنظیمیѧة التѧي یعمѧل بھѧا -                                     
ووفقاً للمھام الموكولة لھذه الوحدة فѧي النظѧام الѧداخلي، ولا سѧیما سѧیر العمѧل 

والقیѧѧد وتنظѧѧیم البیانѧѧات واسѧѧتخراج المعلومѧѧات ومسѧѧك  مثѧѧل أعمѧѧال التسѧѧجیل
البطاقات وأعمال حفظ الوثائق والفھرسѧة وكѧل مѧا یتعلѧق فѧي مراحѧل العملیѧة 

  المعلوماتیة للوحدة التنظیمیة.
  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على تنفیذ الإدارة لمھامھا في الوقت المحدد. اء الوظائف الأخرىتأثیر الوظیفة على أد-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  وحدتھ التنظیمیة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین والѧداخلي و تحѧدد وفѧق النظѧام :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
اءلة یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧ: ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

معھѧѧد متوسѧѧط تجѧѧاري أو مصѧѧرفي أو سѧѧكرتاریة، أو الشѧѧھادة الثانویѧѧة  -:شѧѧروط التعیѧѧین وإسѧѧناد الوظیفѧѧة-

تب، و یتمتع بالقدرات والمھѧارات البدنیѧة العامة مع خبرة أربع سنوات بوظیفة كا

  والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بطاقة توصیف وظیفة كاتب (كاتب مساعد)
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      عام    اسم الوحدة التنظیمیة-
  مساعد)كاتب (كاتب        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة المختص اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .الوظائف الكتابیة والمكتبیة :   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
م بالأعمѧال الكتابیѧة أوالمكتبیѧة مѧن قیѧد فѧي النمѧاذج أو السѧجلات أو القیѧا :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

الاتصѧѧال أو اسѧѧتخدام المعلومѧѧات، وذلѧѧك كلѧѧھ فѧѧي مراحѧѧل العملیѧѧة المعلوماتیѧѧة 
  للوحدة التنظیمیة التي یعمل بھا.

یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات  - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
   فذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.النا
القیام بالأعمال الكتابیة أو المكتبیѧة فѧي الوحѧدة التنظیمیѧة التѧي یعمѧل بھѧا -                                     

ووفقاً للمھام الموكولة لھذه الوحدة فѧي النظѧام الѧداخلي، ولا سѧیما سѧیر العمѧل 
سѧѧتخراج المعلومѧѧات ومسѧѧك مثѧѧل أعمѧѧال التسѧѧجیل والقیѧѧد وتنظѧѧیم البیانѧѧات وا



البطاقات وأعمال حفظ الوثائق والفھرسѧة وكѧل مѧا یتعلѧق فѧي مراحѧل العملیѧة 
  المعلوماتیة للوحدة التنظیمیة.

  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   لى تنفیذ الإدارة لمھامھا في الوقت المحدد.: تؤثر ع تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  وحدتھ التنظیمیة وھي متوسطة الأھمیة.
ة الأنظمѧالقѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .و القضاءأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

شѧѧھادة الدراسѧѧة الثانویѧѧة أو( التعلѧѧیم الأساسѧѧي + دورة تخصصѧѧیة)، و  -:شѧѧروط التعیѧѧین وإسѧѧناد الوظیفѧѧة-

  ء الوظیفة.یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أدا

  بطاقة توصیف وظیفة مراقب دوام
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      عام   اسم الوحدة التنظیمیة-
  مراقب دوام        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة المختص الوظیفة:  اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل-
  . وظائف خدمات الإدارة:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
مراقبة دوام العاملین والدخول والخروج للزائѧرین للمبنѧى وفѧق الأنظمѧة  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  طة الأمنیة .  والتعلیمات المتعلقة بوضع السلامة العامة والخ
یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات  - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
تنفیѧѧѧذ الأنظمѧѧѧة والتعلیمѧѧѧات المتعلقѧѧѧة بالسѧѧѧلامة العامѧѧѧة والخطѧѧѧة الأمنیѧѧѧة  -                                     

  دة في النظام الداخلي ولا سیما الآتي:والمھام الوار
تنفیذ المھѧام المحѧددة لѧھ والѧواردة فѧي الخطѧة الأمنیѧة الخاصѧة بمكتѧب  -                                       

  الاستعلامات.
  المشاركة في حراسة المباني. -                                      

  التدخل لمعالجة المواقف الطارئة بضوء التعلیمات النافذة. -                                      
تنفیѧѧѧذ التعلیمѧѧѧات الصѧѧѧادرة بشѧѧѧأن تنظѧѧѧیم الѧѧѧدخول والخѧѧѧروج مѧѧѧن وإلѧѧѧى -                                      

  المنشأة.
العمѧѧѧال  ضѧѧѧبط مخالفѧѧѧات أنظمѧѧѧة الѧѧѧدوام، وإعѧѧѧداد قائمѧѧѧة یومیѧѧѧة بأسѧѧѧماء-                                      

المخالفین، مع نوع المخالفة وساعة وقوعھا ومنع الدخول إلى المنشѧأة خѧارج 
  أوقات الدوام إلا بإذن من الجھة المختصة في المنشأة. 



مسك سجل الخѧروج والѧدخول بأسѧماء المѧراجعین خѧارج أوقѧات الѧدوام  -                                     
بینѧѧاً فیھѧѧا سѧѧاعة الѧѧدخول وسѧѧاعة الخѧѧروج الرسѧѧمي ورفѧѧع قѧѧوائم بھѧѧم أصѧѧولاً م

  وأسبابھ. 
  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
-ѧائف والغѧن الوظѧا مѧااتصالات الوظیفة مع غیرھѧا وأھمیتھѧائف رض منھѧن وظѧدد مѧل بعѧة تتصѧالوظیف :

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : فѧѧةالجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظی -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  طبیعة العمل.توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً ل:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

شѧѧѧھادة الدراسѧѧѧة الثانویѧѧѧة أو التعلѧѧѧیم الأساسѧѧѧي ، و یتمتѧѧѧع بالقѧѧѧدرات  -:شѧѧѧروط التعیѧѧѧین وإسѧѧѧناد الوظیفѧѧѧة-

  والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.

  

  

                                     

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة عامل مقسم



  :        وزارة الثقافة امــــــةاسم الجھة الع-
  :      عام    اسم الوحدة التنظیمیة-
  عامل مقسم       اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة المختص اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  . وظائف خدمات الإدارة:   من الوظیفة في الھیكل الإداري موقع-
القیام بتشغیل جھاز مقسم الھѧاتف واسѧتلام المخѧابرات الھاتفیѧة، وإجѧراء  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  الوصل اللازم لھا .  
والتعلیمѧѧات  یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
  تشغیل جھاز المقسم وفقاً للتعلیمات النافذة. -                                     
  تسلم المخابرات الواردة وتحویلھا إلى أصحاب العلاقة بأمانة.-                                     

  تأمین المخابرات والاتصالات ضمن مكاتب الوزارة. -                                     
تأمین المخابرات الخارجیة وفقاً للتعلیمات النافذة ومسك السѧجل الخѧاص -                                     

  بالمخابرات الدولیة والخارجیة. 
الھاتفیة وكذلك على سلامة جھاز مقسѧم المحافظة على سریة المكالمات  -                                     

  الھاتف. 
تنفیѧѧѧذ التعلیمѧѧѧات الخاصѧѧѧة بالاتصѧѧѧالات الھاتفیѧѧѧة والمخѧѧѧابرات الدولیѧѧѧة  -                                     

  والخارجیة.
حسѧѧѧن التصѧѧѧرف والمخاطبѧѧѧة اثنѧѧѧاء العمѧѧѧل والوصѧѧѧل علѧѧѧى المكالمѧѧѧات  -                                     

  ة.الھاتفی
  الإخبار الفوري عن أي عطل في المقسم وطلب إجراء الإصلاح لھ. -                                     

  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   ة لمھامھا .: تؤثر على حسن تنفیذ الإدار تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  ام الوظیفة.الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھ
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  ت الوقائیةالشروط والمستلزما-

شѧѧѧھادة التعلѧѧѧیم الأساسѧѧѧي، أو مراكѧѧѧز التѧѧѧدریب التخصصѧѧѧیة + دورة  -:شѧѧѧروط التعیѧѧѧین وإسѧѧѧناد الوظیفѧѧѧة-

تخصصیة في مجѧال عملѧھ، و یتمتѧع بالقѧدرات والمھѧارات البدنیѧة والفكریѧة التѧي 

  تمكنھ من أداء الوظیفة.

  

  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة مراسل
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      مدیریة الشؤون الإداریة والمالیة اسم الوحدة التنظیمیة-
  مراسل           اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة المختص من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة:  اسم وظیفة-
  . وظائف خدمات الإدارة:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیام باسѧتلام البریѧد الصѧادر بموجѧب دفتѧر الذمѧة المسѧجل بѧھ وتوزیعѧھ  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  لھا. .   إلى الجھات العامة الموجھ
یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات  - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
  استلام البرید المسجل بدفتر الذمة، مع دفتر الذمة المسجل بھ بدقة.-                                    

  توزیع البرید للجھات الموجھ لھا. -                                    
تسѧѧلیم البریѧѧد للجھѧѧات الموجѧѧھ لھѧѧا بموجѧѧب دفتѧѧر الذمѧѧة، والتأكѧѧد مѧѧن قیѧѧام -                                    

مسѧѧѧتلم البریѧѧѧد مѧѧѧن الجھѧѧѧات المعنیѧѧѧة مѧѧѧن تѧѧѧدوین إسѧѧѧمھ وتوقیعѧѧѧھ فѧѧѧي الحقѧѧѧل 
سѧѧاعة التسѧѧلیم وأنѧѧھ المخصѧѧص لѧѧذلك فѧѧي الѧѧدفتر المѧѧذكور، وذكѧѧر تѧѧاریخ و

  مفوض بالاستلام. 



إعѧѧادة البریѧѧد الѧѧذي لѧѧم ینجѧѧز تسѧѧلیمھ خѧѧلال أوقѧѧات الѧѧدوام الرسѧѧمي إلѧѧى  -                                    
  وحدتھ التنظیمیة وعدم الاحتفاظ بھ خارج الوحدة التنظیمیة التابع لھا.

یѧѧد المسѧѧتلم وعلѧѧى دفتѧѧر الذمѧѧة والحѧѧرص علیѧѧھ مѧѧن المحافظѧѧة علѧѧى البر-                                    
  التعرض لأیة أخطار مھما كان نوعھا. 

أو  -المحافظѧѧѧة علѧѧѧى الوسѧѧѧائل المادیѧѧѧة المسѧѧѧلمة لѧѧѧھ(مثل الدراجѧѧѧة الناریѧѧѧة-                                    
   0عادیة) ومتابعة صیانتھا أصولاً 

  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أي یكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :ئل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمةالمسؤولیة عѧن الوسѧا-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : لھѧا شѧاغل الوظیفѧة ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

ات البدنیѧة والفكریѧة شھادة التعلیم الأساسي ، و یتمتع بالقدرات والمھѧار -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  التي تمكنھ من أداء الوظیفة.

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

  بطاقة توصیف وظیفة حارس
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      مدیریة الشؤون الإداریة والمالیةاسم الوحدة التنظیمیة-
  حارس          اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.لمباشراسم وظیفة الرئیس ا-
  .من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة المختص اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  . وظائف خدمات الإدارة:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
الحراسѧة المخصѧص لھѧا فѧي  القیѧام بأعمѧال الحراسѧة للأبنیѧة أو مراكѧز :الوصف العѧام للوظیــــــــــــــѧـفة-

  المنشأة. 
یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات  - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
                                    - ѧѧتھ والمحافظѧѧام حراسѧѧمولة بمھѧѧاكن المشѧѧة والأمѧѧاتیح الأبنیѧѧتلام مفѧѧة اس

  علیھا. 
القیام بأعمال الحراسة بكѧل یقظѧة وسѧھر خѧلال فتѧرات المناوبѧة المحѧددة  -                                    

  لحراستھ.
  القیام بجولات مستمرة على الأماكن والأبنیة التي یتولى حراستھا. -                                    
التدخل الفѧوري والإعѧلان لمعالجѧة أي موقѧف سѧواء كѧان مѧن ناحیѧة أمѧن -                                    

الأبنیة مثل الحریق أو الإنقاذ أو أمن المنشأة من ناحیة الاعتداء أو السرقة أو 
التخریѧب، وعلیѧھ فѧي ھѧذه الأحѧوال القیѧام بالمعالجѧة المناسѧبة لوقѧف الحѧѧالات 

المتواجѧѧدة فѧѧي بقعѧѧة المѧѧذكورة، وإعѧѧلام رئیسѧѧھ المباشѧѧر والسѧѧلطات الأمنیѧѧة 
  عملھ. 

تنفیѧѧذ التعلیمѧѧات الصѧѧادرة بشѧѧأن الحمایѧѧة وأعمѧѧال الحراسѧѧة وخاصѧѧة فیمѧѧا -                                   
  یتعلق بمعالجة حالات الحریق ومنع دخول الأشخاص. 

                                  - ѧارس الثѧھ ولأي عدم مغادرة مركز الحراسة إلا بعد استلام الحѧاني لمناوبت
  سبب كان.

  عدم انفكاكھ أو غیابھ عن العمل لأي سبب كان إلا بعد تسمیة البدیل.  -                                  
  عدم استقبال الزوار في أماكن حراستھ لأي سبب كان.-                                  
  وف السیارات القریبة من مركز حراستھ.ملاحظة وق -                                  
عدم النوم خلال فترة حراسѧتھ، وعѧدم مغѧادرة مركѧز الحراسѧة مھمѧا كانѧت -                                  

  الأسباب أو الدوافع أو الظروف.  
  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وام الѧداخلي وتحѧدد وفѧق النظѧ :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا



مسѧاءلة یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى ال: ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

شھادة التعلیم الأساسѧي + دورة تدریبیѧة فѧي أعمѧال الحراسѧة ، و یتمتѧع  -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  لتي تمكنھ من أداء الوظیفة.بالقدرات والمھارات البدنیة ا

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة آذن
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      مدیریة الشؤون الإداریة والمالیة   اسم الوحدة التنظیمیة-
  آذن        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  نظیمیة المختص.:   رئیس الوحدة التاسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة المختص اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  . وظائف خدمات الإدارة:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیام بخدمة الغرف المخصص لھا من نقل المراسلات الداخلیѧة ونظافѧة  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

الأثاث وترتیبھ والمحافظة علیѧھ وتلبیѧة طلبѧات العѧاملین فیھѧا والمتعلقѧة بالعمѧل 
  الیومي. 

یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات  - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.

  ى المواد والوسائل المسلمة لھ للقیام بعملھ.المحافظة عل -                                    
التقیѧد بالتوجیھѧѧات الصѧѧادرة لѧѧھ بنقѧѧل البریѧѧد الѧѧداخلي ضѧѧمن الجھѧѧة العامѧѧة -                                    

  وإیصالھ إلى الوحدات التنظیمیة الموجھ لھا.



                                    -ѧن طѧب مѧاث المكاتѧزات القیام بتنظیف أثѧزائن وتجھیѧي وخѧاولات وكراس
  مكتبیة وخلافھا، وذلك بالعنایة المطلوبة و قبل بدء الدوام الرسمي یومیاً.

  المحافظة على نظافة تلك المكاتب وبالشكل اللائق. -                                    
مخصص لھا وذلك في حدود الأعمѧال تلبیة طلبات العاملین في المكاتب ال-                                    

  الیومیة لتلك المكاتب.
تلبیة الطلبات العادیة للعاملین في تلك المكاتب مثل(تقѧدیم المѧاء وخلافѧھ) -                                     

  المسموح بھ في الجھة العامة وفقاً للتعلیمات النافذة.
اب المكاتѧѧب صѧѧباحاً وإغلاقھѧѧا بنھایѧѧة الѧѧدوام الرسѧѧمي واسѧѧتلام فѧѧتح أبѧѧو-                                    

  مفاتیح الغرف المخصصة لھ، وعدم تسلیمھا إلا وفقاً للتعلیمات النافذة. 
نقѧѧل سѧѧلات المھمѧѧلات وتفریغھѧѧا فѧѧي المكѧѧان المخصѧѧص لھѧѧا والتأكѧѧد مѧѧن -                                    

  نظافتھا. 
ملاحظѧѧة المبѧѧادئ الأساسѧѧیة المتعلقѧѧة بالسѧѧلامة العامѧѧة والتѧѧدخل الفѧѧوري -                                    

  لمعالجة أي موقف یعرض تلك المكاتب لخطر الحریق.
القیام بقطع التیار الكھربائي في الغѧرف المخصصѧة لѧھ فѧي نھایѧة الѧدوام  -                                    

  الرسمي من كل یوم.
الإعѧѧѧلان عѧѧѧن الأعطѧѧѧال الكھربائیѧѧѧة أو المادیѧѧѧة فѧѧѧي الأبѧѧѧواب والنوافѧѧѧذ  -                                    

  والجدران وذلك للوحدات التنظیمیة المختصة بالصیانة. 
الحѧѧѧرص علѧѧѧى سѧѧѧریة البریѧѧѧد الѧѧѧذي یقѧѧѧوم بنقلѧѧѧھ داخلیѧѧѧاً وفѧѧѧق التوجیھѧѧѧات  -                                  

  ة التنظیمیة الموجھ لھا بالذات. الصادرة لھ وتسلیمھ للوحد
  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف ھѧااتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیت-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً شѧѧاغل الوظیفѧѧة یتطلѧѧب عمѧѧل : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

شھادة التعلیم الأساسي، و یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة التي تمكنѧھ  -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  من أداء الوظیفة.

  
  
  
  
  
  



  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة بستاني
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  ة    :      مدیریة الشؤون الإداریة والمالیاسم الوحدة التنظیمیة-
  بستاني       اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة المختص اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  . وظائف خدمات الإدارة:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
  العنایة  بالأشجار والمروج وأحواض الأزھار والورود في المنشأة.    :م للوظیـــــــــــــــفةالوصف العا-
یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات  - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
  بالعمل في الأماكن المخصصةلھ. یلتزم-                                    
یعتنѧѧي بالسѧѧقایة والѧѧرش والتسѧѧمید للأشѧѧجار والمѧѧروج وأحѧѧواض الأزھѧѧار -                                    

  والورود والقیام بخدمتھا وتقلیمھا.
  . یقوم بغرس الشتول الموسمیة التجمیلیة للحدائق ویحافظ علیھا -                                    
العمل على تأمین كافة الأدوات والأسمدة والأدویة اللازمة، ویطلبھا قبل  -                                    

  نفاذھا بوقت كافٍ. 
  یقوم بما یعھد إلیھ من أعمال أخرى ضمن مجال اختصاصھ.  -                                    

  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أين مسؤولاً یكو: مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمةالمسؤولیة -

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : لتѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧةظروف وبیئة ومخاطر العمѧل ا-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

أعمѧال البسѧتنة ، و یتمتѧع شѧھادة التعلѧیم الأساسѧي + دورة تدریبیѧة فѧي  -:شروط التعیین وإسѧناد الوظیفѧة-

  بالقدرات والمھارات البدنیة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بطاقة توصیف وظیفة عامل تنظیف
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      مدیریة الشؤون الإداریة والمالیة    اسم الوحدة التنظیمیة-
  عامل تنظیف       ــــفة:اسم الوظیـــــــ -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة المختص اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  . وظائف خدمات الإدارة:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیѧام بتنظیѧف أرض المكاتѧب وجѧدرانھا وأبوابھѧا ونوافѧذھا باسѧتخدام    :ـѧـفةالوصف العام للوظیـــــــــــــ-

  المواد والوسائل المخصصة لذلك. 
یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات  - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
القیѧѧام بتنظیѧѧف أرض المكاتѧѧب وجѧѧدرانھا وأبوابھѧѧا ونوافѧѧذھا والممѧѧرات -                                     

وجѧѧدرانھا، ودورات المیѧѧاه والѧѧدراج والفسѧѧحات داخѧѧل البنѧѧاء باسѧѧتخدام المѧѧاء 
  والمواد المنظفة والأدوات المناسبة لأعمال التنظیف، وبدقة وبالشكل اللائق.

ظیѧѧف خѧѧارج أوقѧѧات الѧѧدوام الرسѧѧمي وبحضѧѧور المشѧѧرف علѧѧى یѧѧتم التن -                                     
  أعمال التنظیف.



المحافظѧѧѧة علѧѧѧى موجѧѧѧودات المكاتѧѧѧب التѧѧѧي یѧѧѧتم تنظیفھѧѧѧا وعѧѧѧدم العبѧѧѧث  -                                     
  بمحتویاتھا، أو التسبب بإتلافھا أو إلحاق الأذى بھا. 

واد التنظیف واستخدامھا بالحدود المسموح بھا والذي مѧن شѧأنھ استلام م -                                    
  أن یقلل الھدر.

  یقوم بما یعھد إلیھ من أعمال أخرى ضمن مجال اختصاصھ.  -                                    
  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . یر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرىتأث-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین ولѧداخلي وتحѧدد وفѧق النظѧام ا :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
لة یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاء: ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

شھادة التعلیم الأساسي، و یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة التي تمكنѧھ  -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  من أداء الوظیفة.

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة عامل نجارة
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      مدیریة الشؤون الإداریة والمالیة  اسم الوحدة التنظیمیة-
  عامل نجارة          اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس الوحدة التنظیمیة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الوحدة التنظیمیة المختص اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  . وظائف خدمات الإدارة:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیѧѧام بإصѧѧلاح الأبѧѧواب والنوافѧѧذ والأبѧѧاجورات وكافѧѧة التجھیѧѧزات    :الوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

  الخشبیة.
یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات  - :مسѧѧؤولیات الوظیفѧѧةواجبѧѧات و-

   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
یقوم بالكشف على الأبواب والنوافذ وكافѧة التجھیѧزات الخشѧبیة ویحѧدد  -                                      

  أعطالھا ومستلزمات إصلاحھا. 
  یقوم بقص وتفصیل القطع الخشبیة بالمقاسات المطلوبة. -                                     

  0یحافظ على سلامة الآلات والأدوات والعدد الموضوعة بتصرفھ -                                    
  یلتزم بتعلیمات الأمن الصناعي. -                                    

  یقوم بما یعھد إلیھ من أعمال أخرى ضمن مجال اختصاصھ.  -                                    
  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف ظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧااتصالات الو-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : ي والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧةالجھѧѧد الفكѧѧر -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  ات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.توفیر مستلزم:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

شھادة التعلیم الأساسي، و یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة التي تمكنѧھ  -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  من أداء الوظیفة.

  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة مدیر مركز ثقافي خارج القطر
  وزارة الثقافة   :      اسم الجھة العامــــــة-
  :        مركز ثقافي خارج القطراسم الوحدة التنظیمیة-
  مدیر مركز ثقافي(خارج القطر)          اسم الوظیـــــــــــفة: -
:   رئѧیس شѧعبة المراكѧز الثقافیѧة العربیѧة السѧوریة فѧي الخѧارج، فѧي مدیریѧة اسم وظیفة الرئیس المباشر-

  العلاقات الثقافیة.
  من یكلفھ المدیر المختص.ن ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: اسم وظیفة م-
  .: المكاتب المرتبطة بھا والعاملین فیھاالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
 الإشѧرافو ھѧاالعѧاملین فیالمكاتѧب و ھ رؤسѧاءیوجوتظیفة لقیام بمھام الوا :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

   على تنفیذ مھامھم الیومیة والدوریة في ضوء الأنظمة النافذة.
ویمѧارس الصѧلاحیات الممنوحѧة لѧھ بموجѧب القѧوانین  یقѧوم بѧإدارة مركѧزه :واجبات ومسؤولیات الوظیفѧة-

بیѧѧة وطبقѧѧاً للقѧѧوانین یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات شѧѧفویة أو كتا -والأنظمѧѧة النافѧѧذة، لاسѧѧیما:
  والأنظمة والتعلیمات النافذة.

عѧѧن حسѧѧن سѧѧیر العمѧѧل فѧѧي المركѧѧز وفѧѧق  یعتبѧѧر المسѧѧؤول الأول -                                          
  قوانین الوزارة وأنظمتھا.

العѧѧاملین فѧѧي یضѧѧع مشѧѧروع الخطѧѧة السѧѧنویة للمركѧѧز بالتعѧѧاون مѧѧع  -                                          
  المركز والجھات المعنیة في البلد الذي یعمل فیھ .

یعمѧѧل علѧѧى تѧѧوفیر المسѧѧتلزمات التѧѧي مѧѧن شѧѧأنھا التعریѧѧف بالثقافѧѧة -                                          
  العربیة بأوجھھا المختلفة والمتنوعة.



لنھѧѧѧوض بѧѧѧالمركز والدعایѧѧѧة لѧѧѧھ والتعریѧѧѧف یتخѧѧѧذ كѧѧѧل خطѧѧѧوة ممكنѧѧѧة ل-                                       
بأھدافھ وأنشطتھ والاتصال بكافة الھیئات الرسمیة والشѧعبیة والتعѧاون معھѧا علѧى 

  تحقیق رسالة المركز.
یتѧѧѧولى الإشѧѧѧراف علѧѧѧى أعمѧѧѧال جمیѧѧѧع العѧѧѧاملین فѧѧѧي مركѧѧѧزه ویقѧѧѧوم  -                                       

اقب نشѧاط ھѧؤلاء ویѧزودھم بإرشѧاداتھ لتحسѧین بتنظیمھا وتنسیقھا فیما بینھم، ویر
  أدائھم ویحدد مواعید إجازاتھم الإداریة . 

یعقد النفقات وفق التعلیمات المالیة الناظمة لذلك ویشرف علѧى الأعمѧال  -                                     
والمعѧѧѧاملات المالیѧѧѧة التѧѧѧي یمارسѧѧѧھا المسѧѧѧاعد الإداري والمѧѧѧالي وفѧѧѧق الأصѧѧѧول 

  رعیة.الم
یѧѧوافي الѧѧوزارة بالتقѧѧاریر الدوریѧѧة عѧѧن نشѧѧاط المركѧѧز وأعمѧѧال العمѧѧال  -                                     

والبرامج المنجزة كما یوافیھا بالمقترحѧات التѧي یѧرى فѧي تنفیѧذھا مѧا یسѧاعد علѧى 
  النھوض بالعمل وتحقیق الأھداف المرسومة لذلك.

یطلع رئیس البعثة السیاسیة على جمیع الشؤون التѧي یعالجھѧا، ویودعѧھ  -                                     
صورة عن التقاریر العامة التي یبعث بھا إلى الوزارة، ویتعاون معھ على حѧل 

  . المشكلة التي یواجھھا المركز في تحقیق مھامھ

تحویلھ وحفظھ في أضابیر خاصة یشرف على تنظیم برید المركز وتسجیلھ و -                                  
  وعلى شؤون العاملین العنایة بھ وتنظیم السجلات أصولاً. 

، حسѧب الأصѧول مركزالإجراءات الكفیلة بتسییر العمل في الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
بشѧكل یضѧمن سѧیر العمѧل المكاتѧب التابعѧة لѧھ والعѧاملین فیѧھ ع العمل علѧى یوزتو

، ویؤشѧر علѧى عѧن أي تقصѧیر فѧي ذلѧك ، ویكѧون مسѧؤولاً مة النافذةبحسب الأنظ
حѧѧѧق إبѧѧѧداء الѧѧѧرأي ولѧѧѧھ  جمیѧѧѧع المعѧѧѧاملات الداخلѧѧѧة ضѧѧѧمن اختصѧѧѧاص   مركѧѧѧزه،

  . أو مرؤوسیھالمكاتب والتعدیل بشأن المقترحات المقدمة من قبل رؤساء 
یشѧرف علѧى :الوظیفѧةالصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل -

 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي مركѧѧزه
مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و

حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ
 فѧي مركѧزه، ل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلكلضمان سیر العمل في ضوء أوامر العم

  مركز.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ
: تؤثر على وظائف العاملین في دائرتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

   الصلة في المدیریة.
: الوظیفѧѧة تتصѧѧل بجمیѧѧع وظѧѧائف اتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-

  مركزه بھدف إنجاز مھام المركز، وھي كبیرة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : وظیفѧѧةالجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء ال -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  مات الوقائیةالشروط والمستلز-

  إجازة جامعیة  حسب ملاك الوزارة. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-



  ) سنوات في مجال العمل.10-8خبرة ( -                                     

  والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة. یتمتع بالقدرات-                                     

یѧѧتقن لغѧѧة أجنبیѧѧة واحѧѧدة علѧѧى الأقѧѧل إلѧѧى جانѧѧب اللغѧѧة العربیѧѧة+ یجیѧѧد -                                     
  استخدام الحاسوب

  
  

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة مساعد إداري ومالي
  وزارة الثقافة        : اسم الجھة العامــــــة-
  :         عام       اسم الوحدة التنظیمیة-
  مساعد إداري ومالي        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   مدیر المركز الثقافياسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ مدیر المركز الثقافي اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .الوظائف الكتابیة والمكتبیة :   من یكل الإداريموقع الوظیفة في الھ-
یعѧѧاون مѧѧدیر المركѧѧز فѧѧي الإشѧѧراف والقیѧѧام بجمیѧѧع الشѧѧؤون الإداریѧѧة   :الوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

  والمالیة التي تتطلبھا أعمال المركز.



ل والتعلیمѧѧات یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧو - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.

یعاون المدیر في الإشراف والقیام بجمیع الشؤون الإداریة التي تتطلبھѧا  -                                     
  أعمال المركز، ویرتبط مع عمال المركز ویعتبر رئیسھم المباشر.

علѧѧѧى أعمѧѧѧال القیѧѧѧد والطباعѧѧѧة، ویحفѧѧѧظ السѧѧѧجلات والأضѧѧѧابیر  یشѧѧѧرف -                                     
  وتنظیمھا.

  یعد مشروعات القرارات والتعلیمات والعقود المتعلقة بالمركز. -                                     
  یقوم بأعمال محاسب المركز أصولاً. -                                     

  ینظم التقاریر الدوریة، ویضع جداول الإحصاءات المطلوبة.  -                                     
  ینظم الدعوات لبرامج المركز وأعمال الدعایة لھا.  -                                     
  ینظم ذاتیة العاملین في المركز.  -                                     

  یشرف على تشغیل الآلات والتجھیزات الفنیة وحفظھا وصیانتھا.  -                                     
  یقوم بكل ما یكلف بھ من أعمال.  -                                    

  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على تنفیذ الإدارة لمھامھا في الوقت المحدد. ف الأخرىتأثیر الوظیفة على أداء الوظائ-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  وحدتھ التنظیمیة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین ووتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي  :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام قاضاة والم
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

/ سنوات في مجال العمل كحد 6:  إجازة جامعیة حسب ملاك الوزارة + /شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  أدنى.

   

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  شد ثقافيبطاقة توصیف وظیفة مر
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        عام   اسم الوحدة التنظیمیة-
  مرشد ثقافي        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   مدیر المركز الثقافياسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ مدیر المركز الثقافي اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .الوظائف الكتابیة والمكتبیة :   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
یعاون مدیر المركز في الإشѧراف والقیѧام بجمیѧع الشѧؤون الثقافیѧة التѧي   :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  تتطلبھا أعمال المركز.
وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات  یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
  یشارك في إعداد نشاط المركز بما یقدمھ من اقتراحات.   -                                     
یقѧѧوم بدراسѧѧات عѧѧن نشѧѧاط المركѧѧز وإمكانیѧѧات البیئѧѧة التѧѧي یعمѧѧل بھѧѧا،  -                                     
  ح الوسائل التي تساعد على النھوض بالمركز وتوسیع خدماتھ. ویقتر

یتѧѧѧابع النشѧѧѧѧاط الثقѧѧѧѧافي والفنѧѧѧѧي للنѧѧѧوادي والجمعیѧѧѧѧات الثقافیѧѧѧѧة والفنیѧѧѧѧة   -                                    
  الموجودة في البلد الموجود فیھ المركز.

واد المركѧѧز، ویتعѧѧرف علѧѧى میѧѧولھم الفكریѧѧة یكѧѧون علѧѧى اتصѧѧال دائѧѧم بѧѧر -                                    
  والفنیة.

یشرح بالأشرطة الوثائقیة والفنیة التي یعرضѧھا المركѧز، ویعنѧى بتنظѧیم  -                                    
  الجلسات الموسیقیة ویعمل على توضیح مرامیھا وأغراضھا. 

  وتنفیذ الرحلات التي یعلن عنھا المركز. یشرف على تنظیم  -                                    
یعنى بتنظیم بطاقات وأضابیر تتضمن معلومات عن رجال الفكѧر والفѧن  -                                    

  وحركة النشاط الفكري والفني وحركة النشر في البلد الذي یعمل فیھ المركز. 
اتصѧѧال مѧѧع أمѧѧین المكتبѧѧة ویتعѧѧاون معѧѧھ علѧѧى تنشѧѧیط حركѧѧة یكѧѧون علѧѧى  -                                    

المطالعة وتوجیھھا وتقدیم مقترحاتھ إلى مدیر المركز لدراستھا وتقدیمھا إلѧى 
  الوزارة إن اقتضت الحاجة. 

  یقوم بكل ما یكلف بھ من أعمال.  -                                    
  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيمسؤولاً یكون : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على تنفیذ الإدارة لمھامھا في الوقت المحدد. تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-



: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-
  ھمیة.وحدتھ التنظیمیة وھي متوسطة الأ

الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
 ً   . عضلیا

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧةظروف وبی-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

/ سنوات في مجال العمѧل كحѧد 6لوزارة+ /:  إجازة جامعیة حسب ملاك اشروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  أدنى+ یتقن لغة أجنبیة إلى جانب العربیة.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بطاقة توصیف وظیفة أمین مكتبة
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        عام    اسم الوحدة التنظیمیة-
  أمین مكتبة        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   مدیر المركز الثقافيفة الرئیس المباشراسم وظی-
  .من یكلفھ مدیر المركز الثقافي اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .الوظائف الكتابیة والمكتبیة :   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-



ر مقتنیاتھѧا، وعملیѧة الإعѧارة، یعنى بمكتبة المركز الثقافي وكتبھѧا وسѧائ  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-
  والتصنیف فیھا.

یشѧرف علѧى أعمѧال العѧاملین فѧي المكتبѧة مѧن النѧواحي الفنیѧة والإداریѧة  - :واجبات ومسؤولیات الوظیفѧة-
ویرشѧѧدھم إلѧѧى طѧѧرق الفھرسѧѧة وأصѧѧول التصѧѧنیف  ویفسѧѧح المجѧѧال أمѧѧامھم 

  لاكتساب الخبرات التي تساعدھم على أداء مھام عملھم.
یشѧѧرف علѧѧى تنظѧѧیم اسѧѧتلام الكتѧѧب  والمجѧѧلات والصѧѧحف مѧѧن  -                                             

  الجھة المرسلة اصولاً.
یشرف علѧى تنظѧیم تسѧجیل الكتѧب فѧي السѧجل العѧام، وتѧدوین ھѧذا الѧرقم  -                                    

  على صفحة عنوان كل كتاب.
یشرف علѧى تنظѧیم إنشѧاء بطاقѧات فھѧارس الكتѧب ووضѧعھا فѧي أماكنھѧا  -                                    

  من الدروج التي یحددھا موضوعھا واسم مؤلفھا.
  یشرف على تنظیم المجلات في سجل خاص ویعد بطاقات خاصة بھا. -                                   
  اعمال الإعارة داخل المكتبة وخارجھا.یشرف على تنظیم  -                                   
  یشرف على قاعات المطالعة، وإرشاد روادھا .  -                                   
تنظیم الإحصاءات الشھریة المتعلقة بعملھ.وفق النماذج المعتمدة ویضمھا  -                                   

السنوي مرفقة بالتحلیل الإحصائي  إلى التقریر الشھري، لتضاف إلى التقریر
  والخطوط البیانیة المتعلقة بھا والمقترحات اللازمة حولھا. 

  یقترح تزوید المكتبة بالكتب التي یراھا ضروریة. -                                   
لمفѧѧاجئ منھѧѧا یشѧѧرف علѧѧى عملیѧѧة الجѧѧرد السѧѧنوي فѧѧي موعѧѧدھا المقѧѧرر وا -                                   

  ویرفعھا أصولاً للوزارة لاعتمادھا. 
یشرف على حفظ مقتنیѧات المكتبѧة وصѧیانتھا مѧن تجلیѧد وتѧرمیم وتطھیѧر  -                                   

  للمكان وعنایة بھ وبصیانتھ.
  
  اتھ.  تنفیذ واجب تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على أداء المركز الثقافي  لمھمتھ . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  وحدتھ التنظیمیة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :مةالمسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخد-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
غل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة یتعѧرض شѧا: ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

/ سنوات في مجال العمѧل كحѧد 6:  إجازة جامعیة تخصصیة(مكتبات) + /شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ة تخصصیة + یتقن لغة أجنبیة إلى جانب اللغة العربیة.أدنى+ دورة تدریبی

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس قسم الفنون الدرامیة
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        قسم الفنون الدرامیةاسم الوحدة التنظیمیة-
  میةرئیس قسم الفنون الدرا       اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   مدیر المسارح والموسیقااسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: الدوائر المرتبطة بھاالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
-( فرقة مسرح دمشق القومي دوائر ھ رؤساءیوجوتلقیام بمھام الوظیفة ا :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

فѧرق  -فرقة مسرح الأطفال والعرائس  -المسرح الجوال -فرقة المسرح التجریبي
حمѧاه  –حمѧص  –طرطوس  –اللاذقیة  –مسارح الشعب في المحافظات ( حلب 

علѧى تنفیѧذ مھѧامھم  الإشѧرافو یھا،العاملین فالسوریة ) و... وسواھا من المدن  -
   الیومیة والدوریة في ضوء الأنظمة النافذة.

ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین  یقѧѧوم بѧѧإدارة قسѧѧمھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
المشѧѧѧاركة فѧѧѧي تنسѧѧѧیق العѧѧѧروض المسѧѧѧرحیة وفقѧѧѧاً  - والأنظمѧѧѧة النافѧѧѧذة، لاسѧѧѧیما:

ج سنوي یتضمن تسلسل العروض المسرحیة المعتمدة خѧلال العѧام وفتѧرات لبرنام
  عرض كل واحدة منھا.

تسѧѧلیم النصѧѧوص المعتمѧѧدة، والاطѧѧلاع علѧѧى ملاحظѧѧات ومطالعѧѧات -                                          
  رئیسھ المباشر حولھا للتقید بھا. 

  رجین في وضع الخطة التنفیذیة للعمل المسرحي.مشاركة المخ -                                 
مناقشѧѧѧѧة المخѧѧѧѧرج حѧѧѧѧول المѧѧѧѧدة اللازمѧѧѧѧة للمراحѧѧѧѧل التحضѧѧѧѧیریة الخاصѧѧѧѧة  -                                 

  بالتدریب.
  العمل على حساب الكلفة الفعلیة لكل مسرحیة بالتعاون مع المخرج.  -                                 

العمѧل علѧى اسѧتكمال طلبѧات المخѧѧرج مѧن عناصѧر وأدوات ومѧواد یحتاجھѧѧا -                                 
  العمل المسرحي.



القیام بزیارات میدانیة للتدریبات المسѧرحیة، وإبѧداء رأیѧھ فیھѧا، ومقترحاتѧھ  -                                 
  حولھا، ورفعھا إلى رئیسھ المباشر.

متابعѧѧة العѧѧروض المسѧѧرحیة والتأكѧѧد مѧѧن سѧѧلامة التنفیѧѧذ وسѧѧیر العمل(التقیѧѧد  -                                 
  ...)-الانضباط -الإضاءة-الدیكور -بالنص

متابعة التطورات التقنیة المستجدة في المسرح العѧالمي للعمѧل علѧى تطѧویر  -                                 
  زمة.المسارح التابعة ورفدھا بالأجھزة اللا

  القیام بكل ما یكلف بھ من أعمال مماثلة.  -                                 
، حسѧب الأصѧول قسѧمالإجراءات الكفیلѧة بتسѧییر العمѧل فѧي الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

بشكل یضمن سیر العمل والمكاتب التابعة لھ الشعب الدوائر وع العمل على یوزتو
، ویؤشѧر علѧى عѧن أي تقصѧیر فѧي ذلѧك ، ویكѧون مسѧؤولاً ة النافذةبحسب الأنظم

حق إبداء الرأي والتعѧدیل ولھ ، جمیع المعاملات الداخلة ضمن اختصاص   قسمھ
  . الشعب أو مرؤوسیھ الدوائر و بشأن المقترحات المقدمة من قبل رؤساء

یشѧرف علѧى :لشѧاغل الوظیفѧةالصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة -
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي قسѧѧمھ

مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و
حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي قسѧمھ، العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك لضمان سیر العمل فѧي ضѧوء أوامѧر
  قسم.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ

: تؤثر على وظائف العѧاملین فѧي قسѧمھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   الصلة في المدیریة.

-ѧѧا وأھمیتھѧѧرض منھѧѧائف والغѧѧن الوظѧѧا مѧѧع غیرھѧѧة مѧѧالات الوظیفѧѧن ااتصѧѧر مѧѧدد كبیѧѧل بعѧѧة تتصѧѧالوظیف :
  وظائف مدیریتھ بھدف إنجاز مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھمیة.

الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : طلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧةالجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي الم -
  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  شروط والمستلزمات الوقائیةال-

  شھادة جامعیة حسب ملاك الوزارة. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.6خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

.              یتقن لغة أجنبیة واحدة على الأقل+ یجید استخدام الحاسوب-                                     
  
  

  التوثیق والأرشفةبطاقة توصیف وظیفة رئیس شعبة 
  :        وزارة الثقافة ـــةاسم الجھة العامـــ-



  :        شعبة التوثیق والأرشفة.اسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس شعبة التوثیق والأرشفة         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  .دائرة العلاقات العامة والإعلام:   رئیس اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  ھ المدیر المختص.من یكلفاسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: الشعبة والعاملین فیھاالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
 فѧي توثیѧق الأعمѧال الفنیѧة للمسѧارح والفѧرق الفنیѧة لقیѧام بمھѧام الوظیفѧةا :الوصف العام للوظیــــــــــــــѧـفة-

  التابعة للمدیریة وأعمال المھرجانات وندواتھا الفكریة.  
ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین  یقѧѧوم بѧѧإدارة شѧѧعبتھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

تسѧѧجیل وتوثیѧѧق الأعمѧѧال الفنیѧѧة للمسѧѧارح والفѧѧرق  - والأنظمѧѧة النافѧѧذة، لاسѧѧیما:
  . ت وندواتھا الفكریةالفنیة التابعة للمدیریة وأعمال المھرجانا

إعѧѧѧداد ملѧѧѧف بكѧѧѧل مسѧѧѧرحیة بعѧѧѧد انتھѧѧѧاء عروضѧѧѧھا یتضѧѧѧمن عѧѧѧدد أیѧѧѧام  -                                   
  "الرأي العام".-وسائل الإعلام -مطالعات الصحف -الدخل  -الرواد -العروض

شѧاطات الفنیѧة فѧي القطѧر یساھم فѧي إعѧداد نشѧرة شѧھریة إحصѧائیة عѧن الن -                                  
  وبالتعاون مع الدوائر الأخرى في المدیریة.

، حسѧب الأصѧولشѧعبة الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
بشكل یضمن سیر العمل بحسѧب المكاتب التابعة لھ والعاملین ع العمل على یوزتو

، ویؤشѧѧر علѧѧى جمیѧѧع عѧѧن أي تقصѧѧیر فѧѧي ذلѧѧك  ، ویكѧѧون مسѧѧؤولاً الأنظمѧѧة النافѧѧذة
حѧق إبѧداء الѧرأي والتعѧدیل بشѧأن ولھ ، شعبتھ المعاملات الداخلة ضمن اختصاص
  . المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ

یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-
 ،س كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخلياریمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي شѧѧعبتھ

مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و
حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي دائرتѧھ، لضمان سیر العمل في ضوء أوامر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك
  شعبة.قتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في الا ولھ

: تؤثر على وظائف العاملین في شѧعبتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   الصلة في المدیریة.

  
  
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  ف إنجاز مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھمیة.مدیریتھ بھد
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
اً فكریѧѧا متمیѧѧزاً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧد: الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  یة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.توفیر مستلزمات وقا:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  شھادة جامعیة (اختصاصیة) تتوافق مع الشعبة التي یشرف علیھا. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-



  ) سنوات في مجال العمل.4خبرة لا تقل عن ( -                                     

  والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة. یتمتع بالقدرات-                                     

  . یجید استخدام الحاسوب -                                     
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الدعایة والإعلانبطاقة توصیف وظیفة رئیس شعبة 

  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  الدعایة والإعلان:        شعبة اسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس شعبة الدعایة والإعلان        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  .في مدیریة المسارح والموسیقا دائرة العلاقات العامة والإعلام،:   رئیس اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: الشعبة والعاملین فیھااكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفةالمر-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
فѧѧي مواكبѧѧة الخطѧѧة المسѧѧرحیة بخطѧѧة إعلامیѧѧة  لقیѧѧام بمھѧѧام الوظیفѧѧةا :الوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

  فنیة  .  وإعلانیة تواكب سیر الأعمال ال
ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین  یقѧѧوم بѧѧإدارة شѧѧعبتھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

وضѧع الدراسѧة اللازمѧة لمواسѧم الفѧرق الفنیѧة فѧي   - والأنظمة النافذة، لاسѧیما:
  مدیریة المسارح والموسیقا.

ء الѧѧدوائر الأخѧѧرى والمختصѧѧین فѧѧي خطѧѧة موسѧѧم مناقشѧѧة رؤسѧѧا -                                              
  كل عام حتى یتم اعتمادھا.



رفع مشروع خطة الفرق الفنیة إلى مدیریة المسارح والموسѧیقا،  -                                             
  0ومناقشتھا إذا لزم الأمر

وإعلانیة تواكب سѧیر الأعمѧال الفنیѧة التѧي  خطة إعلامیةوضع   -                                             
  تقدمھا الفرق في الموسم. 

     متابعة تنفیذ الخطة الإعلامیة والإعلانیة میدانیاً. -                                             
، لحسѧب الأصѧوشѧعبة الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

بشكل یضمن سیر العمل بحسѧب المكاتب التابعة لھ والعاملین ع العمل على یوزتو
، ویؤشѧѧر علѧѧى جمیѧѧع عѧѧن أي تقصѧѧیر فѧѧي ذلѧѧك ، ویكѧѧون مسѧѧؤولاً الأنظمѧѧة النافѧѧذة

حѧق إبѧداء الѧرأي والتعѧدیل بشѧأن ولھ ، شعبتھ المعاملات الداخلة ضمن اختصاص
  . المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ

یشѧرف علѧى :والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧةالصلاحیات -
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي شѧѧعبتھ

مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و
ل وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧا، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي دائرتѧھ، لضمان سیر العمل في ضوء أوامر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك
  شعبة.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ

: تؤثر على وظائف العاملین في شѧعبتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   .الصلة في المدیریة

: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-
  مدیریتھ بھدف إنجاز مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھمیة.

الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  لخاصة بممارسة مھام الوظیفة.الأخرى المعمول بھا ا

یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 

المسѧاءلة  یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى: ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  إعلان)  -شھادة جامعیة تتوافق مع الشعبة التي یشرف علیھا (صحافة -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.4خبرة لا تقل عن ( -                                     

  . یجید استخدام الحاسوب -                                     

  
  

  
  
  
  
  
  



  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة مشرف صالة 
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        عاماسم الوحدة التنظیمیة-
  مشرف صالة       ـفة:اسم الوظیــــــــــ -
  :   مدیر المسارح والموسیقااسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: العاملین في الصالةالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  سطى والقاعدیة.:   من وظائف الإدارة الوموقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
یعتبѧѧر رئیسѧѧاً مباشѧѧراً لجمیѧѧع مѧѧوظفي الصѧѧالة ومسѧѧتخدمیھا وعمالھѧѧا  :الوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

علѧى تنفیѧذ مھѧامھم الیومیѧة والدوریѧة فѧي ضѧوء  الإشѧرافولصالة العاملین في ا ھیوجوفنییھا، ویقوم بت
   الأنظمة النافذة.

ویمѧارس الصѧلاحیات الممنوحѧة لѧھ بموجѧب القѧوانین  رة الصѧالةیقѧوم بѧإدا :واجبات ومسؤولیات الوظیفѧة-
الإشѧѧراف علѧѧى تنسѧѧیق العمѧѧل بѧѧین سѧѧائر الأجھѧѧزة   - والأنظمѧѧة النافѧѧذة، لاسѧѧیما:

  العاملة في الصالة
یكلف بمراقبѧة مسѧك الѧدفاتر وتنظѧیم السѧجلات وتصѧنیف  -                                                     
یذ التوجیھѧات الѧواردة إلیѧھ مѧن الإدارة أصѧولاً، یسѧاعده فѧي الأوراق وتنف

  ذلك عدد من العمال والفنیین المعینین عند الحاجة لھذه الغایة.
یمسك سجلاً یدون فیھ جمیѧع النشѧاطات والحجѧوزات التѧي تجѧري   -                                          

  في الصالة وتثبیت مواعیدھا.
یراقѧѧب جاھزیѧѧة الأدوات والأجھѧѧزة والمقاعѧѧد لدیѧѧھ قبѧѧل العѧѧروض  -                                          

  بصورة دوریة، ویخبر رئیسھ المباشر بأیة أعطال تنتابھا. 
  یراقب یومیاً نظافة الصالة وتوابعھا -                                          

  یطلب إلى محاسب المسارح بما یحتاجھ من البطاقات من كل فئة. -                                          
ینظم الضبط اللازم بالاشتراك مع مأمور شѧباك التѧذاكر بالبطاقѧات  -                                          

  الملغاة، أو المرتجعة في حال عدم بیعھا من جدید. 
  تحدید قیمة العطل والضرر الذي قد یلحق بالصالة. -                                          

، حسѧب الأصѧولصѧالة الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل في الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
عѧن أي ، ویكون مسؤولاً بشكل یضمن سیر العمل بحسب الأنظمة النافذةالعاملین  ع العمل علىیوزتو

  . اء الرأي والتعدیل بشأن المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھحق إبدولھ  ، تقصیر في ذلك 

یشѧѧرف علѧѧى :الصѧѧلاحیات والتفویضѧѧات التنظیمیѧѧة المتعلقѧѧة بشѧѧؤون العѧѧاملین الممنوحѧѧة لشѧѧاغل الوظیفѧѧة
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي صѧѧالتھ

  مسؤول عن إیصال آراء ومقترحات و
حѧѧق اقتѧѧراح ، ولѧѧھ وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر مبینѧѧاً فیھѧѧا رأیѧѧھ                                 

التكلیف بالأعمال وإنجاز الإجراءات اللازمة لضمان سیر العمل في ضوء أوامر 
اقتѧѧراح المكافѧѧآت والعقوبѧѧات  ولѧѧھ فѧѧي مكتبѧѧھ، العمѧѧل والتعلیمѧѧات الناظمѧѧة لѧѧذلك

  لصالة.للعاملین في ا



: تؤثر على وظائف العاملین في صالتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  لوظیفة على أداء الوظائف الأخرىتأثیر ا-
   الصلة في الإدارة.

: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-
  الإدارة بھدف إنجاز مھام الصالة، وھي كبیرة الأھمیة.

الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :وسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمةالمسؤولیة عѧن ال-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

فكریѧѧا جسѧѧدیاً ویتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
  .الوزارةجدد على شؤون ومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمت

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  :المؤھل العلمي:( ثانویة عامة).وظیفةشروط التعیین وإسناد ال-

  ) سنوات في مجال العمل.4خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یجید استخدام الحاسوب -                                     
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  
  بطاقة توصیف وظیفة مدیر منصة

  فة :        وزارة الثقااسم الجھة العامــــــة-
  :        الصالة   اسم الوحدة التنظیمیة-
  مدیر منصة         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   مشرف الصالة.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ مشرف الصالة المختص اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  . رةوظائف خدمات الإدا:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیام بتسلم لوازم العرض الفني الذي یسѧتخدمھ الفنѧانون أثنѧاء العѧرض،  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  وتھیئة المنصة.
  . یتسلم كافة لوازم العرض الفني الذي یستخدمھ الفنانون أثناء العرض  - :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

یكѧѧون مسѧѧؤولاً عѧѧن تنبیѧѧھ الفنѧѧانین إلѧѧى مواعیѧѧد ظھѧѧورھم علѧѧى  -                                             
  منصة العرض في الوقت المحدد.

یكون مسؤولاً عن تسلیم الفنانین اللوازم التي سیستخدمونھا أثنѧاء العѧرض -                                   
  ة.الفني، والتأكد من أنھم یحملون تلك اللوازم قبل دخولھم إلى المنص



  تھیئة منصة العرض وتزویدھا بكافة اللوازم المساعدة. -                                   
  مرافقة العروض الفنیة یومیاً من قبل البدایة،وإلى ما بعد النھایة. -                                   

  تنفیذ واجباتھ.   قصیر فيت مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسѧتخدمة المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

شھادة التعلیم الأساسѧي، و یتمتѧع بالقѧدرات والمھѧارات البدنیѧة والفكریѧة  -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  التي تمكنھ من أداء الوظیفة.

  بطاقة توصیف وظیفة قاطع تذاكر
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        الصالة   اسم الوحدة التنظیمیة-
  قاطع تذاكر         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   مشرف الصالة.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ مشرف الصالة المختص ـــاغل الوظیفة: اسم وظیفة من ینوب عن شــ-
  . وظائف خدمات الإدارة:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیام ببیع البطاقات ذات القیمة التي تصدرھا المدیریѧة فѧي شѧباك تѧذاكر  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  المسرح.
  البطاقات ذات القیمة من إدارة المسرحستلام یقوم با   - :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

العروض المسرحیة في شѧباك تѧذاكر  یتولى بیع التذاكر لحضور  -                                            
  المسرح الذي یعمل فیھ.

لمسѧѧارح، یتѧѧولى حجѧѧز بطاقѧѧات الѧѧدعوة التѧѧي تصѧѧدرھا مدیریѧѧة ا  -                                            
  وتزویدھا بأرقام المقاعد وتاریخ العرض.

یقѧѧوم بتѧѧدوین عѧѧدد البطاقѧѧات المباعѧѧة وقیمتھѧѧا المالیѧѧة، وكѧѧذلك عѧѧدد  -                                           
  بطاقات الدعوة التي حجز لھا مقاعد في كل عرض.

البطاقѧѧѧات المباعѧѧѧة وبشѧѧѧكل یѧѧѧومي إلѧѧѧى إدارة  یتѧѧѧولى تسѧѧѧدید قیمѧѧѧة -                                           
  المسرح، وبموجب إیصال رسمي. 

  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧااتصالات الوظیفة مع -

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.



تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : ي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧةالجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧل -
 ً   . عضلیا

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل. توفیر مستلزمات وقایة:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  / سنوات خبرة  في مجال العمل. 4شھادة التعلیم الأساسي، إضافة إلى/ -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  بطاقة توصیف وظیفة مھندس دیكور
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  في مدیریة المسارح والموسیقا:        قسم الفنون الدرامیة اسم الوحدة التنظیمیة-
  مھندس دیكور        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس قسم الفنون الدرامیة.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس القسم اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  الوظائف الفنیة .:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیام بتصمیم الدیكور اللازم بالاتفاق مع المخرج بشكل یخدم تصورات  :ام للوظیـــــــــــــــفةالوصف الع-

  المخرج في تجسید رؤیتھ المسرحیة للنص.
تصѧѧمیم الѧѧدیكور الѧѧلازم بالاتفѧѧاق مѧѧع المخѧѧرج بشѧѧكل یخѧѧدم تصѧѧورات    - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

     المخرج في تجسید رؤیتھ المسرحیة للنص.
  الإشراف على تنفیذ الدیكور. -                                             
مراعاة قواعد الاقتصاد والإقلال من الھدر في المواد كمѧاً ونوعѧاً -                                             

  مع تحقیق الغایة. 
  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في خالفة أوم عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :ات والمѧواد المسѧتخدمةالمسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدو-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : الوظیفѧة ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  / سنة خبرة  في مجال العمل. 2إجازة فنون جمیلة، إضافة إلى/ -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  

  

  

  بطاقة توصیف وظیفة فني صوت
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-



  :        شعبة الإضاءة والصوت في مدیریة المسارح والموسیقااسم الوحدة التنظیمیة-
  فني صوت         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  ریة المسارح والموسیقا:   رئیس شعبة الإضاءة والصوت في مدیاسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الشعبة اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  الوظائف الفنیة .:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیام بالإشراف على التكبیѧر المحلѧي للصѧوت وتنفیѧذ الموسѧیقا المسѧجلة  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  عمال الفنیة.في مواكبة الأ
  یشرف على التكبیر المحلي للصوت.    - :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

یعمل على تنفیذ الموسیقا المسجلة المرافقѧة للأعمѧال الفنیѧة أثنѧاء  -                                             
  التدریبات وخلال العروض.

  یقترح شراء المعدات الصوتیة المتطورة. -                                             
  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف أھمیتھѧااتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا و-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة  یتطلѧѧب: الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  مل.توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة الع:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

/ سѧنوات  فѧي 4معھد متوسط أو ثانویة صناعیة، مع خبرة لا تقل عѧن/  -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  مجال العمل. 

  

  

  
  بطاقة توصیف وظیفة فني إضاءة

  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  الموسیقا:        شعبة الإضاءة والصوت في مدیریة المسارح واسم الوحدة التنظیمیة-
  فني إضاءة         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   رئیس شعبة الإضاءة والصوت في مدیریة المسارح والموسیقااسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الشعبة اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  الوظائف الفنیة .:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیѧѧام بتنفیѧѧذ تعلیمѧѧات المخѧѧرج فیمѧѧا یتعلѧѧق بتوزیѧѧع الإضѧѧاءة  وتنفیѧѧذ  :لوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفةا-

  الحركات الضوئیة الموضوعة في مواكبة الأعمال الفنیة.
  ینفذ تعلیمات المخرج فیما یتعلق بتوزیع الإضاءة.    - :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-



یعمل على تنفیذ الحركات الضѧوئیة الموضѧوعة أثنѧاء التѧدریبات  -                                             
  وخلال العروض.  

  یشرف على صیانة معدات الضوء. -                                             
  یقترح شراء المعدات الضوئیة المتطورة. -                                             

  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : یات المركز الوظیفي الإداریةمسؤول-
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  وھي متوسطة الأھمیة. الإدارة
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

ً عضل   . یا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

/ سѧنوات  فѧي 4وسط أو ثانویة صناعیة، مع خبرة لا تقل عѧن/معھد مت  -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  مجال العمل. 

  
  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس فرقة موسیقیة
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  في مدیریة المسارح والموسیقا دائرة تقنیات الموسیقى والرقص:         اسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس فرقة موسیقیة          ـــــفة:اسم الوظیــــــ -
  قسم الفنون الاستعراضیة:   رئیس  اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس القسماسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  الوظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة..:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
  قیادة الفرقة الموسیقیة أثناء العرض . :ــــــفةالوصف العام للوظیـــــــــ-
یوزع النوطات على أعضاء الفرقة كل حسѧب آلتѧھ قبѧل العمѧل ویجمعھѧا  - :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

  في نھایة العمل، تمھیداً لحفظھا. 
  یقود الفرقة الموسیقیة أثناء العرض.  -                                            

یعیѧѧѧد التسѧѧѧجیلات والنوطѧѧѧات والأدوات الموسѧѧѧیقیة العائѧѧѧدة لѧѧѧلإدارة إلѧѧѧى  -                                   
  الجھات المختصة اصولاً. 

یتѧѧѧابع تولیѧѧѧف (دوزان) الأدوات الموسѧѧѧیقیة العاملѧѧѧة لأعضѧѧѧاء الفرقѧѧѧة قبѧѧѧل  -                                  
  الدخول على المسرح ومقابلة الجمھور.

یشرف على تدریبات العازفین وتوجیھھم ویبدي الملاحظات المناسبة حول  -                                 
  العمل. 

، حسѧب الأصѧولفرقѧة الإجراءات الكفیلة بتسییر العمѧل فѧي الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
لتعѧدیل بشѧѧأن حѧق إبѧداء الѧرأي واولѧھ  ، عѧن أي تقصѧیر فѧي ذلѧѧك ویكѧون مسѧؤولاً 

  . المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ



یشѧѧرف علѧѧى :الصѧѧلاحیات والتفویضѧѧات التنظیمیѧѧة المتعلقѧѧة بشѧѧؤون العѧѧاملین الممنوحѧѧة لشѧѧاغل الوظیفѧѧة
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و العѧѧاملین فѧѧي الفرقѧѧة،

  مسؤول عن إیصال آراء ومقترحات و
حѧѧق اقتѧѧراح ، ولѧѧھ وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر مبینѧѧاً فیھѧѧا رأیѧѧھ                                 

التكلیف بالأعمال وإنجاز الإجراءات اللازمة لضمان سیر العمل في ضوء أوامر 
اقتѧѧراح المكافѧѧآت والعقوبѧѧѧات  ولѧѧھ فѧѧѧي فرقتѧѧھ، العمѧѧل والتعلیمѧѧات الناظمѧѧة لѧѧذلك

  لصالة.للعاملین في ا
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . أداء الوظائف الأخرى تأثیر الوظیفة على-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي على درجة من الأھمیة.
الأنظمѧة لقѧوانین واتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
  تركیزاً ذھنیاً .یتطلب عمل شاغل الوظیفة : الجھد الفكري والعضلي المطلوب لأداء الوظیفة -
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .ء والقضاأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

فنѧان وفѧق أحكѧام قѧانون الفنѧانین+ خبѧرة لا تقѧل عѧن سѧت سѧنوات فѧي   -:شروط التعیین وإسناد الوظیفѧة-

  مجال العمل. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  بطاقة توصیف وظیفة عازف

  :        وزارة الثقافة الجھة العامــــــة اسم-
  في مدیریة المسارح والموسیقا دائرة تقنیات الموسیقى والرقص:         اسم الوحدة التنظیمیة-
  عازف          اسم الوظیـــــــــــفة: -
  موسیقافي مدیریة المسارح وال دائرة تقنیات الموسیقى والرقص:   رئیس  اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الدائرة اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  الوظائف الفنیة .:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
  القیام بتنفیذ الأعمال الموسیقیة والاشتراك في العروض الفنیة . :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-
  نفذ الأعمال الموسیقیة.ی  - :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

  یتدرب على الأعمال الموسیقیة مع أفراد الفرقة. -                                             
     یشترك في العروض الفنیة.   -                                    

   ا .: تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھ تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  فة.الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظی
  تركیزاً ذھنیاً .یتطلب عمل شاغل الوظیفة : الجھد الفكري والعضلي المطلوب لأداء الوظیفة -
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  لزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.توفیر مست:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  فنان وفق أحكام قانون الفنانین+ خبرة سنتان في مجال العمل.   -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة لاعب عرائس
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  . في مدیریة المسارح والموسیقاالأطفال والعرائس  دائرة فرقة مسرح:  اسم الوحدة التنظیمیة-
  لاعب عرائس       اسم الوظیـــــــــــفة: -
فѧѧي مدیریѧѧة المسѧѧارح دائѧѧرة فرقѧѧة مسѧѧرح الأطفѧѧال والعѧѧرائس  :   رئѧѧیساسѧѧم وظیفѧѧة الѧѧرئیس المباشѧѧر-

     .والموسیقا
  .من یكلفھ رئیس الدائرة اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  الوظائف الفنیة .:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
القیام بالتواصѧل مѧع زملائѧھ لإیصѧال مقولѧة العمѧل إلѧى المشѧاھدین عبѧر  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  تحریك الدمى. 



ى والتواصل مѧع زملائѧھ لإیصѧال مقولѧة العمѧل إلѧ یعمل على تفھم النص - :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-
  المشاھدین.
  تحریك الدمى بالشكل المقنع. یعمل على -                                             

   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
ظѧائف : الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن واتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
ً یتطلب عمل شاغل الوظیفة : الجھد الفكري والعضلي المطلوب لأداء الوظیفة -   . تركیزاً ذھنیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  أحكام قانون الفنانین+ خبرة سنتان في مجال العمل. فنان وفق   -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة مصمم الرقص
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  .في مدیریة المسارح والموسیقا قسم الفنون الاستعراضیة:  اسم الوحدة التنظیمیة-
  مصمم الرقص       :اسم الوظیـــــــــــفة -
     .في مدیریة المسارح والموسیقاقسم الفنون الاستعراضیة   :   رئیسظیفة الرئیس المباشراسم و-
  .من یكلفھ رئیس القسم اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  الوظائف الفنیة .:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
  میم الرقصات . القیام بإعداد تصا :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-
  یضع الفكرة المراد تصمیمھا ویحدد الموضوع. - :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

یضѧѧѧع المخطط(كروكѧѧѧي) بعѧѧѧد التفѧѧѧاھم مѧѧѧع المؤلѧѧѧف الموسѧѧѧیقي  -                                              
  والمخرج.

قصѧѧین لتنفیѧѧذ الحركѧѧة المطلوبѧѧة ویراقѧѧب یختѧѧار المѧѧدرب المناسѧѧب والرا -                                     
  تنفیذھا وجمالیتھا.

  ینسق العمل مع مصمم الأزیاء بما ینسجم مع الحركة وفكرة الرقصة. -                                     
  یعید التصامیم إلى الجھة المعنیة أصولاً للإفادة منھا مستقبلاً. -                                     

   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.



الأنظمѧة القѧوانین وم الѧداخلي وتحѧدد وفѧق النظѧا :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

  تركیزاً ذھنیاً .یتطلب عمل شاغل الوظیفة : الجھد الفكري والعضلي المطلوب لأداء الوظیفة -
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام ة والمقاضا
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  إجازة في التصمیم+ خبرة سنتان في مجال العمل.   -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  
  

  بطاقة توصیف وظیفة راقص
  ة الثقافة :        وزاراسم الجھة العامــــــة-
  .في مدیریة المسارح والموسیقا قسم الفنون الاستعراضیة:  اسم الوحدة التنظیمیة-
  راقص       :اسم الوظیـــــــــــفة -
     .في مدیریة المسارح والموسیقاقسم الفنون الاستعراضیة   :   رئیساسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .ن یكلفھ رئیس القسم ماسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  الوظائف الفنیة .:   من موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
  القیام بتنفیذ الرقصات .  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-
  ینفذ الرقصات التي یكلف بھا. - :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

صѧѧѧات مѧѧѧع أعضѧѧѧاء الفرقѧѧѧة حسѧѧѧب البرنѧѧѧامج یتѧѧѧدرب علѧѧѧى الرق -                                             
  المعتمد.

  یشترك في العروض الفنیة ضمن القطر العربي السوري وخارجھ. -                                   
   : تؤثر على حسن تنفیذ الإدارة لمھامھا . تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف منھѧا وأھمیتھѧا اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض-

  الإدارة وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
  تركیزاً ذھنیاً .یتطلب عمل شاغل الوظیفة : الجھد الفكري والعضلي المطلوب لأداء الوظیفة -
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  فنان وفق أحكام قانون الفنانین + خبرة سنتان في مجال العمل.   -:وط التعیین وإسناد الوظیفةشر-

  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس دائرة معاھد الثقافة الشعبیة



  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
   :       دائرة معاھد الثقافة الشعبیة.اسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس دائرة معاھد الثقافة الشعبیة       الوظیـــــــــــفة:اسم  -
  :   مدیر المراكز الثقافیة العربیة والمكتبات.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .كاتب المرتبطة بھا: الدائرة والشعب والمالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
العѧѧاملین فѧѧي المكاتѧѧب وھ رؤسѧѧاء الشѧѧعب ویѧѧوجوتلقیѧѧام بمھѧѧام الوظیفѧѧة ا :الوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

   نافذة.على تنفیذ مھامھم الیومیة والدوریة في ضوء الأنظمة ال الإشرافالدائرة و
ویمѧارس الصѧلاحیات الممنوحѧة لѧھ بموجѧب القѧوانین  یقѧوم بѧإدارة دائرتѧھ :واجبات ومسѧؤولیات الوظیفѧة-

یعمل بموجب تعلیمات شفویة أو كتابیة وطبقاً للقѧوانین - والأنظمة النافذة، لاسیما:
  والأنظمة والتعلیمات النافذة.

طѧѧة السѧѧنویة لدائرتѧѧھ  ضѧѧمن خطѧѧة المدیریѧѧة ویناقشѧѧھا مѧѧع یقتѧѧرح الخ -                                        
  رئیسھ المباشر تمھیداً لاعتمادھا ومن ثم یضع التعلیمات اللازمة لتنفیذھا.

یعد إحصائیات معاھد الثقافة الشعبیة عѧن الفѧروع المفتتحѧة فѧي مطلѧع  -                                       
   وإناث وذلك بعد التسجیل مباشرة. كل فصل دراسي، وعدد المنتسبین ذكور

یستلم نتائج امتحانات الصفوف النھائیة للمعاھد حسب النمѧاذج الرسѧمیة  -                                     
  المعتمدة بعد تصدیقھا أصولاً وبكافة فروعھا.

  لمعتمدة.یقوم بتسجیل نتائج التخرج النھائي بالسجلات ا -                               
یسѧѧتلم مصѧѧدقات الطѧѧلاب المتخѧѧرجین الѧѧواردة مѧѧن المعاھѧѧد فѧѧي القطѧѧر مѧѧع  -                               

وثائقھѧѧا ویѧѧدققھا ویطابقھѧѧا علѧѧى المعلومѧѧات المحفوظѧѧة والمسѧѧجلة لدیѧѧھ ویتأكѧѧد مѧѧن 
اسѧѧѧتكمال كافѧѧѧة المعلومѧѧѧات ویؤشѧѧѧرھا ویرفعھѧѧѧا إلѧѧѧى الجھѧѧѧات المعنیѧѧѧة لاسѧѧѧتكمال 

  ھا إلى مصادرھا.تصدیقھا وإعادت
یسѧѧتلم الكراسѧѧات الإحصѧѧائیة السѧѧنویة الѧѧواردة مѧѧن المعاھѧѧد فѧѧي القطѧѧر عقѧѧب  -                               

  انتھاء السنة الدراسیة بفصلیھا مباشرة ویعمد إلى إجراء الآتي:
مѧѧن صѧѧحة تسѧѧجیلھا یفѧѧرغ المعلومѧѧات الإحصѧѧائیة المطلوبѧѧة بعѧѧد التأكѧѧد  -أ                                  

  أصولاً.
یѧѧѧѧدون الصѧѧѧѧعوبات والمقترحѧѧѧѧات الѧѧѧѧواردة فѧѧѧѧي الكراسѧѧѧѧات الإحصѧѧѧѧائیة -ب                                  

ویوحدھا ویرفعھا بتقریر إلى رئیسھ المباشر تمھیѧداً لمناقشѧتھا واتخѧاذ مѧا یلѧزم 
  بغیة تطویر العمل.

قوعѧات والتبѧدیلات الطارئѧة علѧى العѧاملین مѧن الإداریѧین یسجل كافة الو -ج                                  
والمدرسین في معاھد الثقافة الشعبیة والواردة من المحافظات ویدققھا ویقتѧرح مѧا 

  یلزم بشأنھا وفقا للتعلیمات النافذة.
ھѧا مѧن یعمل على إجابة دوائѧر الѧوزارة والمنظمѧات العربیѧة والدولیѧة وغیر -د                               

الجھات المعنیة المھتمة بتطویر التعلیم الشѧعبي والثقافѧة الشѧعبیة، وذلѧك مѧن واقѧع 
  المعلومات الإحصائیة الواردة في الكراس عن المعاھد. 

یقترح تأمین المواد اللازمѧة للتѧدریب ووسѧائل الإیضѧاح للمعاھѧد إلѧى رئیسѧھ -ھـ                              
  ریة المعتمدة. المباشر وحسب خطة المدی

  یساھم في وضع وتعمیم التعلیمات السنویة للمعاھد ویتابع تنفیذھا. -                         
  یستلم برید المعاھد ویدرسھ ویرد علیھ ویرفعھ لرئیسھ المباشر. -                         
  الشعبیة وكذلك السجلات والأوراق. یتابع طباعة الكتب الخاصة بمعاھد الثقافة -                         



  یقوم بكل ما یكلف بھ من أعمال أخرى.   -                         
، الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي الѧدائرة حسѧب الأصѧولاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

حسѧب بشكل یضѧمن سѧیر العمѧل بوالمكاتب التابعة لھ ع العمل على الشعب یوزتو
، ویؤشѧѧر علѧѧى جمیѧѧع عѧѧن أي تقصѧѧیر فѧѧي ذلѧѧك ، ویكѧѧون مسѧѧؤولاً الأنظمѧѧة النافѧѧذة

حѧѧق إبѧѧداء الѧѧرأي والتعѧѧدیل ولѧѧھ دائرتѧѧھ، المعѧѧاملات الداخلѧѧة ضѧѧمن اختصѧѧاص   
  . بشأن المقترحات المقدمة من قبل رؤساء الشعب أو مرؤوسیھ

-ѧاملین الممنوحѧؤون العѧة بشѧة المتعلقѧات التنظیمیѧةالصلاحیات والتفویضѧاغل الوظیفѧى :ة لشѧرف علѧیش
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي دائرتѧѧھ

مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و
حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي دائرتѧھ، وامر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلكلضمان سیر العمل في ضوء أ
  .اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في الدائرة ولھ

: تؤثر على وظائف العاملین في دائرتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   الصلة في المدیریة.

: الوظیفѧѧة تتصѧѧل بعѧѧدد كبیѧѧر مѧѧن ھѧѧا وأھمیتھѧѧااتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض من-
  وظائف مدیریتھ بھدف إنجاز مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھمیة.

الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : العضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧةالجھѧѧد الفكѧѧري و -
  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-
  ائیة .الجھات الوصالقضاء و أماموالمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  شھادة جامعیة حسب ملاك الوزارة. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

) سѧѧنوات فѧѧي مجѧѧال الثقافѧѧة والتربیѧѧة+ دورة تدریبیѧѧة 5خبѧѧرة لا تقѧѧل عѧѧن ( -                                  

  مجال العمل في

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                   

  .یجید استخدام الحاسوب -                                  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  شائيبطاقة توصیف وظیفة مدیر المكتب  المعماري والإن
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  .  :       المكتب المعماري والإنشائي في مدیریة الھندسةاسم الوحدة التنظیمیة-
  مدیر المكتب المعماري والإنشائي        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   مدیر الھندسةاسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.شـــــاغل الوظیفة: اسم وظیفة من ینوب عن -
  .: العاملین في المكتبالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
علѧى تنفیѧذ  الإشѧرافوكتѧب مالعѧاملین فѧي ال ھیوجوتلقیام بمھام الوظیفة ا :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

اختصاصѧѧѧاتھ فѧѧѧي إعѧѧѧداد الدراسѧѧѧات الھندسѧѧѧیة وتѧѧѧدقیقھا، وترشѧѧѧیح  وضѧѧѧمن المشѧѧѧاركة فѧѧѧيمھѧѧѧامھم 
     الاختصاصیین لعضویة اللجان الفنیة، ولجان الإشراف والاستلام التي یكلف بھا أصولاً.

ھ بموجѧѧب القѧѧوانین ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧ یقѧѧوم بѧѧإدارة مكتبѧѧھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
فھѧم الأھѧداف المحѧددة والمخططѧة مѧن قبѧل الإدارة العلیѧا, وفھѧم أسѧالیب  - والأنظمة النافذة، لاسیما:

  تنفیذھا بدقة, وفي مواعیدھا, وإیضاحھا للمستویات الأدنى التي تقود نشاطھا .
وقیادتѧѧھ العمѧѧل علѧѧى تھیئѧѧة الظѧѧروف المناسѧѧبة مѧѧن الناحیѧѧة المادیѧѧة والبشѧѧریة، وتنظѧѧیم مكتبѧѧھ  -

 بشكل یكفل تواصل العمل واستمراره, ویضمن تحقیق النتائج المستھدفة .
إصѧѧدار التعلیمѧѧات اللازمѧѧة والمتعلقѧѧة بتنفیѧѧذ المھѧѧام بدقѧѧة ووضѧѧوح إلѧѧى المسѧѧاعدین والمرؤوسѧѧین  -

 المنفذین .
 متابعة ومراقبة سیر تنفیذ المھام, والمحافظة على النظام والانضباط . -
 عن الأعمال المنفذة إلى الجھات الأعلى في الإدارة . رفع التقاریر والبیانات -
إبداء الرأي, وتقدیم المقترحات حول كل ما من شأنھ تحسین العمѧل وتѧوفیر الجھѧد, ورفѧع مسѧتوى  -

 الأداء الوظیفي, تخفیض الھدر والإسراف ... 



تكییѧѧف العѧѧاملین مѧѧع ظѧѧروف العمѧѧل وتعویѧѧدھم علѧѧى تنفیѧѧذ المھѧѧام والعمѧѧل علѧѧى تحسѧѧین ھѧѧذه  -
 ظروف .ال

 توزیع الأعباء والمھام على العاملین بما یتوافق وصكوك تعیینھم وإمكاناتھم . -
الاھتمام بإیجاد علاقات إنسانیة سѧلیمة بѧین العѧاملین, بشѧكل یحѧافظ علѧى وحѧدتھم وتماسѧكھم  -

 وتعاونھم, ویعزز شعور الانتماء لدیھم إلى الوزارة .
 الاھتمام بالسلامة العامة في موقع العمل . -
 حة الفرص أمام ما ھو مبدع وبناّء لنشاط العاملین .إتا -
   المحافظة على التجھیزات والأدوات والوسائل المتاحة في إطار العمل . -      

، حسѧب الأصѧولمكتب الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل في الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
  ع العمل یوزتو

  
، ویكѧѧѧون بشѧѧѧكل یضѧѧѧمن سѧѧѧیر العمѧѧѧل بحسѧѧѧب الأنظمѧѧѧة النافѧѧѧذةالعѧѧѧاملین  علѧѧѧى                                

حѧѧѧق إبѧѧѧداء الѧѧѧرأي والتعѧѧѧدیل بشѧѧѧأن ولѧѧѧھ  ، تقصѧѧѧیر فѧѧѧي ذلѧѧѧك  يعѧѧѧن أمسѧѧѧؤولاً 
  .المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ

یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،عѧѧاملین فѧѧي مكتبѧѧھال
مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و

حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ
ѧات الناظمѧل والتعلیمѧر العمѧوء أوامѧذلكلضمان سیر العمل في ضѧھ، ة لѧي مكتبѧف 

  مكتب.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ
: تؤثر على وظائف العاملین فѧي مكتبѧھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

   الصلة في الإدارة.
ن وظѧائف : الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧاتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة بھدف إنجاز مھام المكتب، وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
فكریѧѧا جسѧѧدیاً وشѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً  یتطلѧѧب عمѧѧل: الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  وفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.ت:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  :المؤھل العلمي: شھادة جامعیة في الھندسة المعماریة أو المدنیةشروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.10خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

                    یجید استخدام الحاسوب -                                     
  
  
  



  
  

  بطاقة توصیف وظیفة مدیر مكتب  الكھرباء
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  .  :       مكتب الكھرباء في مدیریة الھندسةتنظیمیةاسم الوحدة ال-
  مدیر مكتب الكھرباء         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   مدیر الھندسةاسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .املین في المكتب: العالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
علѧى تنفیѧذ  الإشѧرافومكتѧب العѧاملین فѧي ال ھیوجوتلقیام بمھام الوظیفة ا :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

قھا، وترشѧѧѧیح اختصاصѧѧѧاتھ فѧѧѧي إعѧѧѧداد الدراسѧѧѧات الھندسѧѧѧیة وتѧѧѧدقی وضѧѧѧمن المشѧѧѧاركة فѧѧѧيمھѧѧѧامھم 
     الاختصاصیین لعضویة اللجان الفنیة، ولجان الإشراف والاستلام التي یكلف بھا أصولاً.

ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین  یقѧѧوم بѧѧإدارة مكتبѧѧھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
العلیѧا, وفھѧم أسѧالیب فھѧم الأھѧداف المحѧددة والمخططѧة مѧن قبѧل الإدارة  - والأنظمة النافذة، لاسیما:

  تنفیذھا بدقة, وفي مواعیدھا, وإیضاحھا للمستویات الأدنى التي تقود نشاطھا .
العمل على تھیئة الظروف المناسبة من الناحیة المادیة والبشریة وتنظیم مكتبھ وقیادتھ بشكل  -

 یكفل تواصل العمل واستمراره, ویضمن تحقیق النتائج المستھدفة .
للازمѧѧة والمتعلقѧѧة بتنفیѧѧذ المھѧѧام بدقѧѧة ووضѧѧوح إلѧѧى المسѧѧاعدین والمرؤوسѧѧین إصѧѧدار التعلیمѧѧات ا -

 المنفذین .
 متابعة ومراقبة سیر تنفیذ المھام, والمحافظة على النظام والانضباط . -
 رفع التقاریر والبیانات عن الأعمال المنفذة إلى الجھات الأعلى في الإدارة . -
من شأنھ تحسین العمѧل وتѧوفیر الجھѧد, ورفѧع مسѧتوى  إبداء الرأي, وتقدیم المقترحات حول كل ما -

 الأداء الوظیفي, تخفیض الھدر والإسراف ... 
تكییѧѧف العѧѧاملین مѧѧع ظѧѧروف العمѧѧل وتعویѧѧدھم علѧѧى تنفیѧѧذ المھѧѧام والعمѧѧل علѧѧى تحسѧѧین ھѧѧذه  -

 الظروف .
 توزیع الأعباء والمھام على العاملین بما یتوافق وصكوك تعیینھم وإمكاناتھم . -
إیجاد علاقات إنسانیة سѧلیمة بѧین العѧاملین, بشѧكل یحѧافظ علѧى وحѧدتھم وتماسѧكھم الاھتمام ب -

 وتعاونھم, ویعزز شعور الانتماء لدیھم إلى الوزارة .
 الاھتمام بالسلامة العامة في موقع العمل . -
 إتاحة الفرص أمام ما ھو مبدع وبناّء لنشاط العاملین . -
   الوسائل المتاحة في إطار العمل .المحافظة على التجھیزات والأدوات و -      

  
، حسѧب الأصѧولمكتب الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل في الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

، بشѧكل یضѧمن سѧیر العمѧل بحسѧب الأنظمѧة النافѧѧذةالعѧاملین  ع العمѧل علѧىیѧوزتو
دیل بشѧأن حѧق إبѧداء الѧرأي والتعѧولѧھ  ، تقصیر فѧي ذلѧك ي عن أویكون مسؤولاً 

  .المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ
یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-

 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي مكتبѧѧھ
لمباشѧѧر مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس او



حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ
 فѧي مكتبѧھ، لضمان سیر العمل في ضѧوء أوامѧر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك

  مكتب.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ
العاملین فѧي مكتبѧھ، وعلѧى الوظѧائف ذات : تؤثر على وظائف  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

   الصلة في الإدارة.
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة بھدف إنجاز مھام المكتب، وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وام الѧداخلي وتحѧدد وفѧق النظѧ :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
فكریѧѧا جسѧѧدیاً ویتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧةظروف وبیئة ومخاطر العمѧل -

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  كھربائیة.:المؤھل العلمي: شھادة جامعیة في الھندسة الشروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.10خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

           بیجید استخدام الحاسو -                                     
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة مدیر مكتب المیكانیك
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  .  :       مكتب المیكانیك في مدیریة الھندسةاسم الوحدة التنظیمیة-
  مدیر مكتب المیكانیك        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  دسة:   مدیر الھناسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: العاملین في المكتبالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
علѧى تنفیѧذ  الإشѧرافومكتѧب العѧاملین فѧي ال ھیوجوتیفة لقیام بمھام الوظا :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

اختصاصѧѧѧاتھ فѧѧѧي إعѧѧѧداد الدراسѧѧѧات الھندسѧѧѧیة وتѧѧѧدقیقھا، وترشѧѧѧیح  وضѧѧѧمن المشѧѧѧاركة فѧѧѧيمھѧѧѧامھم 
     الاختصاصیین لعضویة اللجان الفنیة، ولجان الإشراف والاستلام التي یكلف بھا أصولاً.

یمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین و یقѧѧوم بѧѧإدارة مكتبѧѧھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
فھѧم الأھѧداف المحѧددة والمخططѧة مѧن قبѧل الإدارة العلیѧا, وفھѧم أسѧالیب  - والأنظمة النافذة، لاسیما:

  تنفیذھا بدقة, وفي مواعیدھا, وإیضاحھا للمستویات الأدنى التي تقود نشاطھا .
یة والبشریة وتنظیم مكتبھ وقیادتھ بشكل العمل على تھیئة الظروف المناسبة من الناحیة الماد -

 یكفل تواصل العمل واستمراره, ویضمن تحقیق النتائج المستھدفة .



إصѧѧدار التعلیمѧѧات اللازمѧѧة والمتعلقѧѧة بتنفیѧѧذ المھѧѧام بدقѧѧة ووضѧѧوح إلѧѧى المسѧѧاعدین والمرؤوسѧѧین  -
 المنفذین .

 . متابعة ومراقبة سیر تنفیذ المھام, والمحافظة على النظام والانضباط -
 رفع التقاریر والبیانات عن الأعمال المنفذة إلى الجھات الأعلى في الإدارة . -
إبداء الرأي, وتقدیم المقترحات حول كل ما من شأنھ تحسین العمѧل وتѧوفیر الجھѧد, ورفѧع مسѧتوى  -

 الأداء الوظیفي, تخفیض الھدر والإسراف ... 
م والعمѧѧل علѧѧى تحسѧѧین ھѧѧذه تكییѧѧف العѧѧاملین مѧѧع ظѧѧروف العمѧѧل وتعویѧѧدھم علѧѧى تنفیѧѧذ المھѧѧا -

 الظروف .
 توزیع الأعباء والمھام على العاملین بما یتوافق وصكوك تعیینھم وإمكاناتھم . -
الاھتمام بإیجاد علاقات إنسانیة سѧلیمة بѧین العѧاملین, بشѧكل یحѧافظ علѧى وحѧدتھم وتماسѧكھم  -

 وتعاونھم, ویعزز شعور الانتماء لدیھم إلى الوزارة .
 لعامة في موقع العمل .الاھتمام بالسلامة ا -
 إتاحة الفرص أمام ما ھو مبدع وبناّء لنشاط العاملین . -
   المحافظة على التجھیزات والأدوات والوسائل المتاحة في إطار العمل . -      

  
  
، حسѧب الأصѧولمكتب الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل في الاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

، بشѧكل یضѧمن سѧیر العمѧل بحسѧب الأنظمѧة النافѧѧذةالعѧاملین  علѧى ع العمѧلیѧوزتو
حѧق إبѧداء الѧرأي والتعѧدیل بشѧأن ولѧھ  ، تقصیر فѧي ذلѧك  يعن أویكون مسؤولاً 

  .المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھ
یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-

 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،فѧѧي مكتبѧѧھالعѧѧاملین 
مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و

حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ
 فѧي مكتبѧھ، لضمان سیر العمل في ضѧوء أوامѧر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك

  مكتب.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ
: تؤثر على وظائف العاملین فѧي مكتبѧھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

   الصلة في الإدارة.
 : الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائفاتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  الإدارة بھدف إنجاز مھام المكتب، وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
فكریѧѧا جسѧѧدیاً ولوظیفѧѧة جھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل ا: الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  تلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.توفیر مس:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  :المؤھل العلمي: شھادة جامعیة في الھندسة المیكانیكیة.شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.10خبرة لا تقل عن ( -                                     



  رات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.یتمتع بالقد-                                     

  یجید استخدام الحاسوب -                                  
  
  
  
  
  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس دائرة المراكز الثقافیة العربیة                 
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :    دائرة المراكز الثقافیة العربیة  یمیةاسم الوحدة التنظ-
  رئیس دائرة المراكز الثقافیة العربیة         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :   مدیر المراكز العربیة والمكتبات.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  .: الدائرة والشعب والمكاتب المرتبطة بھاالتي تشرف علیھا الوظیفةالمراكز الوظیفیة -
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
الاھتمام بكل ما یتعلق بشѧؤون المراكѧز الثقافیѧة العربیѧة السѧوریة ضѧمن  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

یѧѧة السѧѧوریة بمѧѧا فیھѧѧا متابعѧѧة الملاكѧѧات وإحѧѧداث أراضѧѧي الجمھوریѧѧة العرب
  . المراكز ومتابعة الموازنات وتجھیزات المراكز الثقافیة

ویمѧارس الصѧلاحیات الممنوحѧة لѧھ بموجѧب القѧوانین  یقѧوم بѧإدارة دائرتѧھ :واجبات ومسѧؤولیات الوظیفѧة-
ً  - والأنظمѧѧѧة النافѧѧѧذة، لاسѧѧѧیما:  یعمѧѧѧل بموجѧѧѧب تعلیمѧѧѧات كتابیѧѧѧة أو شѧѧѧفویة وطبقѧѧѧا

  للأصول المتعارف علیھا، وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
یستلم برید المدیریة الیومي ویقوم بتوزیعھ على الموظفین المعنیین  -                                          

  بتوجیھات من السید مدیر المراكز.
كتѧѧѧب والاستفسѧѧѧارات الѧѧѧواردة إلѧѧѧى یتѧѧѧولى الإجابѧѧѧة علѧѧѧى بعѧѧѧض ال -                                         

  المدیریة من الجھات ذات العلاقة
  یصنف البرید ویحفظھ في الأضابیر المعدة لذلك.  -                                         
یشѧѧارك فѧѧي الإعѧѧداد للѧѧدورات التدریبیѧѧة التѧѧي تنظمھѧѧا المدیریѧѧة فѧѧي  -                                         
دورات تدریبیѧة للعѧاملین علѧى  -: الفھرسة والتصѧنیف والأعمѧال المكتبیѧةمجالات

دورات  -دورات تدریبیѧة للمرشѧدین الثقѧافیین -الأجھزة الفنیة في المراكѧز الثقافیѧة
دورات تدریبیѧѧѧة  -تدریبیѧѧѧة للعѧѧѧاملین علѧѧѧى الأجھѧѧѧزة الفنیѧѧѧة فѧѧѧي المراكѧѧѧز الثقافیѧѧѧة

  لجدد المعینین في المراكز .دورات تدریبیة للموظفین ا–للمرشدین الثقافیین 
یشѧѧارك فѧѧي الإعѧѧداد لاجتماعѧѧات الѧѧوزارة بمѧѧدیري المراكѧѧز الثقافیѧѧة  -                                       

  العربیة.
یشارك في رقابѧة الأفѧلام السѧینمائیة الѧواردة إلѧى الѧوزارة عѧن طریѧق  -                                       

الإعѧѧارة أو الھدیѧѧة مѧѧن السѧѧفارات الأجنبیѧѧة فѧѧي القطѧѧر لتقریѧѧر  الشѧѧراء المباشѧѧر أو
  مدى صلاحیتھا للعرض في المراكز الثقافیة.

  یقوم بكل ما یكلف بھ من أعمال مماثلة.  -                               
، صѧولالإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي الѧدائرة حسѧب الأاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

بشكل یضѧمن سѧیر العمѧل بحسѧب والمكاتب التابعة لھ ع العمل على الشعب یوزتو



، ویؤشѧѧر علѧѧى جمیѧѧع عѧѧن أي تقصѧѧیر فѧѧي ذلѧѧك ، ویكѧѧون مسѧѧؤولاً الأنظمѧѧة النافѧѧذة
حѧѧق إبѧѧداء الѧѧرأي والتعѧѧدیل ولѧѧھ دائرتѧѧھ، المعѧѧاملات الداخلѧѧة ضѧѧمن اختصѧѧاص   

  . وسیھبشأن المقترحات المقدمة من قبل رؤساء الشعب أو مرؤ
یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-

 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي دائرتѧѧھ
مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و

راح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة حѧق اقتѧ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ
 فѧي دائرتѧھ، لضمان سیر العمل في ضوء أوامر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك

  .اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في الدائرة ولھ
ذات : تؤثر على وظائف العاملین في دائرتھ، وعلѧى الوظѧائف  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

   الصلة في المدیریة.
: الوظیفѧѧة تتصѧѧل بعѧѧدد كبیѧѧر مѧѧن اتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-

  وظائف مدیریتھ بھدف إنجاز مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھمیة.
نظمѧة الأالقѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : فѧةظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظی-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  شھادة جامعیة تتوافق مع الدائرة التي یشرف علیھا. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

) سѧѧنوات فѧѧي مجѧѧال العمѧѧل بعѧѧد الحصѧѧول علѧѧى 6خبѧѧرة لا تقѧѧل عѧѧن ( -                                     

  المؤھل العلمي.

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  اسوبیجید استخدام الح -                                     
  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس شعبة المكتبات   
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        عاماسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس شعبة     اسم الوظیـــــــــــفة:     -
  :   رئیس الدائرة المختص.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.ظیفة: اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الو-
  .: الشعبة والمكاتب المرتبطة بھاالمراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
كتѧب الوطنیѧة مѧن تشرف على شؤون مكتبѧات المراكѧز الثقافیѧة ودور ال  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

حیث الجرد السنوي وإجراء المطابقѧة وتزویѧد المكتبѧات بموافقѧات شѧراء الكتѧب 
   وتزویدھا من خلال المراكز بنسخ عن مطبوعات الوزارة و الكتب التشجیعیة



ویمѧѧارس الصѧѧلاحیات الممنوحѧѧة لѧѧھ بموجѧѧب القѧѧوانین  یقѧѧوم بѧѧإدارة شѧѧعبتھ :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
یتابع حركة نشر المطبوعات في القطر وخارجھ من   - ة، لاسیما:والأنظمة النافذ

خѧѧلال نشѧѧرات التعریѧѧف بالكتѧѧب وغیرھѧѧا ویقتѧѧرح شѧѧراء الجیѧѧد والجدیѧѧد مѧѧن كتѧѧب 
  ودوریات، بما ینسجم مع أھداف وتوجیھات القیادة في الوزارة.

السѧѧینمائیة وأشѧѧرطة الفیѧѧدیو بالكتѧѧب والѧѧدوریات والأشѧѧرطة  یعѧѧرّف -                                         
والأشرطة الصوتیة الموجѧودة فѧي المكتبѧة، والѧواردة حѧدیثاً ویكتѧب مѧوجزاً عنھѧا 

  ویضعھا في مكان بارز أو في أیة وسیلة إیصال أخرى.
یحفѧѧظ مقتنیѧѧات المكتبѧѧة ویعمѧѧل علѧѧى صѧѧیانتھا وییسѧѧر سѧѧبل الاسѧѧتفادة  -                                        

  منھا.
یسѧѧتلم الكتѧѧب والѧѧدوریات والأشѧѧرطة المختلفѧѧة مѧѧن الجھѧѧة المرسѧѧلة  -                                        

  ویسجھا في السجل العام أصولاً 
یصنف الكتѧب ویѧدون علیھѧا الѧرقم العѧام والѧرقم الخѧاص الѧذي یحѧدد  -                                        

  على وضع الكتب في أماكنھا المعینة.  موضوع كل منھا واسم مؤلفھ، ویشرف
یسѧѧجل المجѧѧلات والѧѧدوریات فѧѧي سѧѧجل خѧѧاص ویعѧѧد بطاقѧѧات خاصѧѧة  -                                        

  بھا أصولاً. 
یسѧѧجل الأشѧѧرطة الصѧѧوتیة والمرئیѧѧة المتѧѧوفرة فѧѧي سѧѧجلات خاصѧѧة  -                                        

  ت إعارتھا أصولاً. بفھرسھا وینظم عملیا
  ینظم أعمال الإعارة وفق الأصول المحددة في نظام المكتبات.  -                                        
یرشѧѧد رواد المكتبѧѧة إلѧѧى كیفیѧѧة اسѧѧتعمال الفھѧѧارس وإجѧѧراء الإعѧѧارة  -                                        
  وتیسیرھا.

یقѧѧوم بѧѧإجراء الجѧѧرد فѧѧي المواعیѧѧد المقѧѧررة قانونѧѧاً وحسѧѧب مقتضѧѧیات  -                                        
  المصلحة العامة.

  یعمل على تطویر أسالیب العمل وصولاً إلى التقنیة المطلوبة.  -                                        
شراؤھا من قبل المراكز الثقافیѧة، ویتѧولى  یدقق قوائم الكتب المقترح -                                        

توزیع الكتب المشتراة من قبل الوزارة على سبیل التشجیع، وكذلك الكتب المھѧداة 
  إلى المراكز الثقافیة.

  یقوم بكل ما یكلف بھ من أعمال أخرى.  -                                        
، حسѧب الأصѧولشѧعبة لإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي الااتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-

بشѧكل یضѧمن سѧیر المكاتب التابعѧة لѧھ والمسѧتودع والعѧاملین ع العمل على یوزتو
، ویؤشѧر عѧن أي تقصѧیر فѧي ذلѧك ، ویكون مسؤولاً العمل بحسب الأنظمة النافذة

حѧѧق إبѧѧداء الѧѧرأي ولѧѧھ ، شѧѧعبتھ علѧѧى جمیѧѧع المعѧѧاملات الداخلѧѧة ضѧѧمن اختصѧѧاص
  . التعدیل بشأن المقترحات المقدمة من قبل مرؤوسیھو

یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-
 ،ارس كافѧѧة الصѧѧلاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي شѧѧعبتھ

ئیس المباشѧѧر مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرو
حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ

 فѧي دائرتѧھ، لضمان سیر العمل في ضوء أوامر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك
  شعبة.اقتراح المكافآت والعقوبات للعاملین في ال ولھ

وظائف العاملین في شѧعبتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات : تؤثر على  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
   الصلة في المدیریة.



: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-
  مدیریتھ بھدف إنجاز مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھمیة.

الأنظمѧة القѧوانین ووفѧق النظѧام الѧداخلي و تحѧدد :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-
  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.

یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -
  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 

یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : طر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧةظروف وبیئة ومخا-
  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 

  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

ع الشѧѧعبة التѧѧي یشѧѧرف علیھѧѧا شѧѧھادة جامعیѧѧة اختصاصѧѧیة تتوافѧѧق مѧѧ -:شѧѧروط التعیѧѧین وإسѧѧناد الوظیفѧѧة-

  (مكتبات).

  ) سنوات في مجال العمل.4خبرة لا تقل عن ( -                                     

  . یجید استخدام الحاسوب -                                     

  
  بطاقة توصیف وظیفة مدیر ثقافة في المحافظات

  الثقافة  :        وزارةاسم الجھة العامــــــة-
  :        عاماسم الوحدة التنظیمیة-
  مدیر ثقافة في المحافظات         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :    المحافظ .اسم وظیفة الرئیس المباشر-
فѧѧي حѧѧال غیѧѧاب المѧѧدیر یقѧѧوم معѧѧاون المѧѧدیر بمھѧѧام اسѧѧم وظیفѧѧة مѧѧن ینѧѧوب عѧѧن شــــѧѧـاغل الوظیفѧѧة: -

أكثѧѧر مѧѧن معѧѧاون مѧѧدیر فѧѧي وصѧѧلاحیات المѧѧدیر، وفѧѧي حѧѧال وجѧѧود 
المدیریѧѧة یكلѧѧف أحѧѧدھم بѧѧذلك بقѧѧرار مѧѧن الѧѧوزیر بنѧѧاء علѧѧى اقتѧѧراح 

    0معاون الوزیر المختص
: الفѧروع والأقسѧام والѧدوائر والشѧعب والمكاتѧب المرتبطѧة المراكز الوظیفیة التѧي تشѧرف علیھѧا الوظیفѧة-

  بھا، والمراكز الثقافیة في المحافظة
  .:   من وظائف الإدارة العلیاداريموقع الوظیفة في الھیكل الإ-
تمثیل الوزارة في المحافظة، والإشراف على المراكز الثقافیة فیھا،  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-

  وتقدیم المقترحات اللازمة لتطویر العمل في مدیریتھ. 
ة لھ بموجب القوانین ویمارس الصلاحیات الممنوح یقوم بإدارة مدیریتھ :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

والأنظمة النافذة، كما یمارس الصلاحیات التي یفوضھ بھا الوزیر بقرار منھ، ویتولى على وجھ 
  المساھمة في:الخصوص 

 رسم السیاسات ووضع مشاریع الخطط للوزارة.  -           
 إصدار القرارات التنفیذیة . -
 وضع برامج العمل التنفیذیة .  -
 یق فیما بین ھذه الأنشطة .تنظیم الأنشطة والتنس -
 قیادة وتوجیھ الأفراد . -
 متابعة تنفیذ الأعمال والخطط والبرامج والتعلیمات والتوجیھات . -
  تحقیق الأداء وتطویر المھارات والقدرات وأسالیب العمل . -            



یؤشѧر علѧى یكѧون مسѧؤولاً عѧن حسѧن سѧیر العمѧل فѧي مدیریتѧھ، و: مسؤولیات المركѧز الѧوظیفي الإداریѧة-
إعѧداد الكتѧب والمراسѧلات جمیع المعѧاملات الداخلѧة ضѧمن اختصاصѧھا، ویتѧولى 

الاطѧѧѧلاع علѧѧѧى بریѧѧѧد مدیریتѧѧѧھ ومعالجتѧѧѧھ، وتѧѧѧدقیق الكتѧѧѧب و المتعلقѧѧѧة بمدیریتѧѧѧھ،
، ویوقѧع بصѧورة نھائیѧة علѧى الصادرة عنھѧا والتأكѧد مѧن المعلومѧات الѧواردة فیھѧا
نѧاء علѧى اقتѧراح معѧاون الѧوزیر المعѧاملات التѧي یفѧوض بھѧا بقѧرار مѧن الѧوزیر ب

   0المختص 
یشѧرف علѧى : الصلاحیات والتفویضات التنظیمیة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-

ویتѧѧѧابع دوام مرؤوسѧѧѧیھ، ویمѧѧѧنحھم الإجѧѧѧازات، و یقتѧѧѧرح العѧѧѧاملین فѧѧѧي مدیریتѧѧѧھ، 
  منحھم المكافآت والعقوبات، 

 نتنفذ بإشرافھ ومراقبتѧھ جمیѧع الشѧؤوكما ویقترح تكلیفھم بالعمل الإضافي،                                   
  . ارس كافة الصلاحیات وفق أحكام النظام الداخليیم و ،الخاصة بمدیریتھ

: تѧؤثر علѧى وظѧائف العѧاملین فѧي مدیریتѧھ، وعلѧى الوظѧائف  تأثیر الوظیفة علѧى أداء الوظѧائف الأخѧرى-
  في الوزارة، وفي المحافظة. ذات الصلة في المدیریات الأخرى 

: الوظیفѧѧة تتصѧѧل بعѧѧدد كبیѧѧر مѧѧن اتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-
وظѧѧائف الѧѧوزارة والإدارة المحلیѧѧة، بھѧѧدف تحقیѧѧق أھѧѧداف الѧѧوزارة، وھѧѧي بالغѧѧة 

   0الأھمیة
الأنظمѧة القѧوانین والѧداخلي وتحѧدد وفѧق النظѧام  :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
-ѧل التѧةظروف وبیئة ومخاطر العمѧاغل الوظیفѧا شѧرض لھѧاءلة : ي یعѧى المسѧة إلѧاغل الوظیفѧرض شѧیتع

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
   توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-
  علیھا. شھادة جامعیة تتوافق مع المدیریة التي یشرف -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.10خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  . على الأقل+ یجید استخدام الحاسوبیتقن لغة أجنبیة واحدة -                                     
  
  

  

  

  

  

  

  بطاقة توصیف وظیفة مدیر مركز ثقافي عربي



  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :       مركز ثقافي عربياسم الوحدة التنظیمیة-
  مدیر مركز ثقافي عربي        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  مدیر الثقافة في المحافظة:    اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .  بناء على تكلیف الوزیراسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  : المركز والعاملین فیھ والجھات التابعة لھ .المراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  .:   من وظائف الإدارة العلیاموقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
الإشراف على نشاطات المراكز الثقافیة والمعاھد الفنیة ودور الكتب  :ـــــــــــــفةالوصف العام للوظیــ-

الوطنیة ومعاھد الثقافة الشعبیة ومقرات مكافحة الأمیة والوحدات الثقافیة المتنقلة والمحطات 
  المكتبیة في المحافظة.

منوحة لھ بموجب القوانین ویمارس الصلاحیات المیقوم بإدارة مركزه   :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-
والأنظمة النافذة، كما یمارس الصلاحیات التي یفوضھ بھا الوزیر بقرار منھ، ویتولى على وجھ 

  الآتي:الخصوص 
یضع مشروع الخطة السنویة للمركز الثقافي وما یتبعھ من أجھѧزة وبالتشѧاور مѧع  -                          

  الأجھزة المرتبطة بھ.
یѧѧوزع العمѧѧل علѧѧى مرؤوسѧѧیھ فѧѧي المركѧѧز ویراقѧѧب دوامھѧѧم والأعمѧѧال الموكلѧѧة  -                            

  إلیھم.
والمعاھد الفنیѧة ودور الكتѧب الوطنیѧة ومعاھѧد یشرف على نشاطات المراكز الثقافیة   -                      

محطѧات المكتبیѧة الثقافة الشعبیة ومقرات مكافحѧة الأمیѧة والوحѧدات الثقافیѧة المتنقلѧة وال
    في المحافظة، ویعتبر مسؤولاً من الناحیة الفنیة عن سیر العمل فیھا ومتابعتھا.

یقѧѧوم بالزیѧѧارات الدوریѧѧة ویطلѧѧع مباشѧѧرة علѧѧى واقعھѧѧا وأوضѧѧاعھا ویѧѧزود الѧѧوزارات  -                     
  والجھات المعنیة في الإدارة المحلیة بصورة دائمة بالتقاریر المفصلة عنھا.

یعمل على توفیر المستلزمات التي من شѧأنھا خلѧق حركѧة ثقافیѧة ناشѧطة وتیسѧیر سѧبل  -                     
المطالعة وتقدیم المحاضرات وعقد النѧدوات والمنѧاظرات وحلقѧات الكتѧاب وفѧق الخطѧة 

  المعتمدة.
نواعھا مѧن رسѧم وتصѧویر یعمل على تنمیة الذوق الفني ویشجع الفنون على اختلاف أ -                     

  ونحت وموسیقى وتمثیل وفنون شعبیة وغیرھا. 
یشѧѧرف علѧѧى تنظѧѧیم المعѧѧارض والحفѧѧلات الفنیѧѧة المتنوعѧѧة ویعقѧѧد جلسѧѧات الاسѧѧتماع  -                     

  الموسیقیة وتقدیم الدراسات الفنیة. 
  یرصد الحركة الفكریة والفنیة في نطاق نشاطھ. -                     

یشѧѧجع تأسѧѧیس الجمعیѧѧات والنѧѧوادي الثقافیѧѧة والفنیѧѧة ونѧѧوادي الأطفѧѧال ویتѧѧابع نشѧѧاطھا  -                     
  وفعالیتھا ویساعدھا على القیام بمھامھا. 

  یعمل على تشجیع الأفراد الموھوبین من رواد المركز في مختلف أوجھ النشاط.  -                    
علѧѧى تیسѧѧیر سѧѧبل الاسѧѧتفادة مѧѧن الوسѧѧائل العلمیѧѧة والفنیѧѧة مѧѧن عѧѧروض سѧѧینمائیة یعمѧѧل -                    

  وتلفزیونیة وفیدیو ...الخ.
یقتѧѧرح تسѧѧمیة المحاضѧѧرین والمنتѧѧدبین والفنѧѧانین التشѧѧكیلیین والموسѧѧیقیین مѧѧن داخѧѧل  -                    

  وخارج القطر بما ینسجم مع خطة المركز السنویة.
  یقترح إقامة أسابیع ثقافیة أو مھرجانات ومعارض مختلفة.  -                    
  وموسیقا/ –فنون شعبیة  -یقترح تشكیل فرق فنیة /دراما -                    

تقدیم تقریر  بمѧا تѧم تنفیѧذه مѧن الخطѧة المقѧررة سѧنویاً یرفعѧھ إلѧى الѧوزارة وسѧلطات   -                            
  لاستمارات المعتمدة.الإدارة المحلیة وفق ا



یشارك فѧي وضѧع الموازنѧة العادیѧة والاسѧتثماریة بالتنسѧیق مѧع المختصѧین فѧي الإدارة  -                    
  المحلیة. 

  یتولى الإشراف على نظام الرقابة على الأشرطة والأفلام في المحافظات. -                    
  ي المركز وعلى الأثاث وعلى برید المركز وسجلاتھ.یشرف على العاملین ف -                    

یكون مسؤولاً عن حسن سیر العمل في مركزه، ویؤشر على جمیع : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
إعداد الكتب والمراسѧلات المتعلقѧة المعاملات الداخلة ضمن اختصاصھا، ویتولى 

الكتѧب الصѧادرة عنھѧا  الاطѧلاع علѧى بریѧد مركѧزه ومعالجتѧھ، وتѧدقیقو بمركزه،
، ویوقѧع بصѧورة نھائیѧة علѧى المعѧاملات التѧي والتأكد من المعلومات الواردة فیھѧا

   0یفوض بھا بقرار من الوزیر بناء على اقتراح معاون الوزیر المختص 
یشѧرف علѧى : الصلاحیات والتفویضات التنظیمیة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-

ویتابع دوام مرؤوسیھ، ویمنحھم الإجازات، و یقتѧرح مѧنحھم ي مركزه، العاملین ف
تنفѧѧѧذ بإشѧѧѧرافھ كمѧѧѧا المكافѧѧѧآت والعقوبѧѧѧات، ویقتѧѧѧرح تكلѧѧѧیفھم بالعمѧѧѧل الإضѧѧѧافي، 

ارس كافة الصلاحیات وفق أحكام یم و ،الخاصة بمركزه نومراقبتھ جمیع الشؤو
  . النظام الداخلي

تؤثر على وظائف العاملین في مركزه، وعلى الوظѧائف ذات  : تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
  الصلة في المدیریات الأخرى في الوزارة، وفي المحافظة. 

: الوظیفѧѧة تتصѧѧل بعѧѧدد كبیѧѧر مѧѧن اتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-
ѧѧي بالغѧѧوزارة، وھѧѧداف الѧѧق أھѧѧدف تحقیѧѧة، بھѧѧوزارة والإدارة المحلیѧѧائف الѧѧة وظ

   0الأھمیة
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةللعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون ومتابعة یومیة 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
   عمل.توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة ال:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-
  إجازة جامعیة حسب ملاك الوزارة. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.6خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  . یجید استخدام الحاسوب -                                     
  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس معھد الثقافة الشعبیة
  
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :        معھد الثقافة الشعبیةاسم الوحدة التنظیمیة-
  معھد الثقافة الشعبیةرئیس         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :    مدیر المركز الثقافي العربياسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .  بناء على تكلیف الوزیراسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  : المعھد والعاملین فیھ .المراكز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفة-
  دارة الوسطى والقاعدیة:   من وظائف الإموقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
  الإشراف على نشاطات معھد الثقافة الشعبیة . :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-
ویمارس الصلاحیات الممنوحة لھ بموجب القوانین یقوم بإدارة معھده   :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

ر منھ، ویتولى على وجھ والأنظمة النافذة، كما یمارس الصلاحیات التي یفوضھ بھا الوزیر بقرا
  الآتي:الخصوص 

وعن حسن سیر الدراسة فیھ ومراقبѧة المدرسѧین  یعتبر مسؤولاً عن إدارة المعھد  -                          
والطلبة وتحقیق أغراض الثقافة الشعبیة فѧي معھѧده، كمѧا یتقیѧد بتنفیѧذ منѧاھج الѧدروس 

  ة ومن الإدارة المحلیة. والقرارات والتعلیمات المبلغة إلیھ من الوزار
یشѧѧѧرف علѧѧѧى دوام المدرسѧѧѧین ومراقبѧѧѧة تѧѧѧوقیعھم علѧѧѧى سѧѧѧجلات الحضѧѧѧور،  -                              

  وإثباتھم خلاصة الدروس الملقاة في سجل خاص.
  اناتیزود الوزارة (مدیریة المراكز الثقافیة العربیة) بالنتائج النھائیة للامتح-                             
یشرف على تنظیم ومنح المصدقات للدارسین ویرفعھا إلѧى الѧوزارة لاسѧتكمال  -                             

  أسباب صدورھا
یشѧرف علѧѧى حسѧѧابات صѧѧندوق الطلبѧѧة التعѧѧاوني ویتأكѧѧد مѧѧن سѧѧلامة العمѧѧل فیѧѧھ  -                             

  وفق الأصول. 
  یشرف على الأمور المالیة والمحاسبیة وفق القوانین والأنظمة النافذة.   -                             
یضѧѧѧع فѧѧѧي نھایѧѧѧة كѧѧѧل عѧѧѧام التقریѧѧѧر السѧѧѧنوي حѧѧѧول سѧѧѧیر النشѧѧѧاط موضѧѧѧحاً فیѧѧѧھ  -                            

الإحصائیات المقارنة اللازمѧة مѧع التحلیѧل الإحصѧائي والخطѧوط البیانیѧة المتعلقѧة بھѧا 
  والمقترحات حولھا. 



یشرف على تنظیم المعارض التي یقدمھا الطلبة الدارسѧون فѧي نھایѧة كѧل دورة، -                            
  ویقترح اقتناء الأعمال المتمیزة منھا. 

  یقترح إحداث شعب جدیدة تتناسب مع حاجات البیئة المتجددة.  -                           
  كلیف المدرسین من أصحاب الخبرات المطلوبة في ھذا المجال أصولاً. یقترح ت -                           
  یقوم بكل ما یكلف بھ من أعمال مماثلة. -                          

یكون مسؤولاً عن حسن سیر العمل في معھده، ویؤشر علѧى جمیѧع : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
إعѧداد الكتѧب والمراسѧلات المتعلقѧة المعاملات الداخلة ضمن اختصاصھ، ویتولى 

الاطѧلاع علѧى بریѧد مركѧزه ومعالجتѧھ، وتѧدقیق الكتѧب الصѧادرة عنھѧا و بمركزه،
، ویوقѧع بصѧورة نھائیѧة علѧى المعѧاملات التѧي والتأكد من المعلومات الواردة فیھѧا

   0یفوض بھا بقرار من الوزیر بناء على اقتراح معاون الوزیر المختص 
یشѧرف علѧى : ات التنظیمیة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧةالصلاحیات والتفویض-

ویتابع دوام مرؤوسیھ، ویمѧنحھم الإجѧازات، و یقتѧرح مѧنحھم العاملین في معھده، 
تنفѧѧѧذ بإشѧѧѧرافھ كمѧѧѧا المكافѧѧѧآت والعقوبѧѧѧات، ویقتѧѧѧرح تكلѧѧѧیفھم بالعمѧѧѧل الإضѧѧѧافي، 

فة الصلاحیات وفѧق أحكѧام ارس كایم و ،الخاصة بمعھده نومراقبتھ جمیع الشؤو
  . النظام الداخلي

: تؤثر على وظائف العاملین في معھѧده، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
  الصلة في المدیریات الأخرى في الوزارة، وفي المحافظة. 

بعѧѧدد كبیѧѧر مѧѧن  : الوظیفѧѧة تتصѧѧلاتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-
وظѧѧائف الѧѧوزارة والإدارة المحلیѧѧة، بھѧѧدف تحقیѧѧق أھѧѧداف الѧѧوزارة، وھѧѧي بالغѧѧة 

   0الأھمیة
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧةالجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي  -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
   توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-
  إجازة جامعیة حسب ملاك الوزارة. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.4خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  . یجید استخدام الحاسوب -                                     
  

  

  بطاقة توصیف وظیفة رئیس مركز الفنون التشكیلیة والتطبیقیة
  

  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
    مركز الفنون التشكیلیة والتطبیقیة:       دة التنظیمیةاسم الوح-



  رئیس مركز الفنون التشكیلیة والتطبیقیة        اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :    مدیر المركز الثقافي العربياسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .  بناء على تكلیف الوزیراسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  : المركز والعاملین فیھ .ز الوظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفةالمراك-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیةموقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
  الإشراف على نشاطات  مركز الفنون التشكیلیة والتطبیقیة :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-
ویمارس الصلاحیات الممنوحة لھ بموجب القوانین مركزه   یقوم بإدارة :واجبات ومسؤولیات الوظیفة-

والأنظمة النافذة، كما یمارس الصلاحیات التي یفوضھ بھا الوزیر بقرار منھ، ویتولى على وجھ 
  الآتي:الخصوص 

  یعمل على تنمیة مواھب الھواة من الدارسین وتأھیلھم للانتاج الفني.-                                    
یعمل على رفع مستوى التذوق الفني والتعریف بمجالات الفن التطبیقѧي -                                      

  أو الفنون التشكیلیة عن طریق المحاضرات والمعارض والكتب والمجلات.
مѧل علѧى حفѧظ یفسح المجال أمام الفنانین للعمѧل والإنتѧاج الفنѧي كمѧا یع -                                      

  تراث الفنانین الراحلین والتعریف بأعمالھم.
یعتبر مسؤولاً عن جمیع الشؤون الإداریѧة والفنیѧة فѧي المركѧز ویصѧدر  -                                     

  التعلیمات التي تكفل حسن سیر العمل فیھ.
یسѧѧیة وتنفیѧѧذ التعلیمѧѧات التѧѧي تصѧѧدرھا یشѧѧرف علѧѧى جمیѧѧع الشѧѧؤون التدر -                                   

  الوزارة ویقدم التقاریر اللازمة عن حسن سیر المركز ونشاطھ.
یقتѧѧرح تكلیѧѧف المدرسѧѧین والاختصاصѧѧیین للتѧѧدریس فѧѧي مركѧѧز الفنѧѧون  -                                   

  التطبیقیة/التشكیلیة.
عب جدیدة أو تعدیل أو إلغاء بعض الشعب القائمة بما یكفل یقترح افتتاح ش -                                  

الحفѧѧاظ علѧѧى الصѧѧناعات التقلیدیѧѧة وخاصѧѧة الآیلѧѧة منھѧѧا للانѧѧدثار(التطعیم بѧѧـ الصѧѧدف 
السیوف التѧي اشѧتھرت  -القیشاني -الصیاغة -صناعة البناء -الزجاج المعشق -والعظم

  بھا بلادنا)
وع خطة المركز السѧنویة فѧي بدایѧة كѧل عѧام وبالتنسѧیق مѧع رئیسѧھ یعد مشر -                                

  المباشر كما ویعد البرنامج التنفیذي للخطة المعتمدة ویتابعھا.
یضѧѧع فѧѧي نھایѧѧة كѧѧل عѧѧام التقریѧѧر السѧѧنوي حѧѧول سѧѧیر النشѧѧاط والإحصѧѧائیات  -                               

ѧوط البیانیѧائي والخطѧل الإحصѧع التحلیѧة المقارنة مѧات اللازمѧا والمقترحѧة بھѧة المتعلق
  حولھا.
یرفع التقریر السنوي حѧول كافѧة النفقѧات المصѧروفة مѧن الموازنѧة إلѧى رئیسѧھ  -                             

  المباشر لتسدید أرقام الموازنة المعتمدة.
دورة ویرفѧع نتائجھѧا إلѧى  یشرف على تنظیم الامتحانات الجاریة في نھایѧة كѧل -                             

  رئیسھ المباشر لاستكمال أسباب اعتمادھا. 
یشرف على تنظیم ومنح المصدقات للناجحین في الدورات أصولاً ویرفعھا إلѧى  -                            

  رئیسھ المباشر لاعتمادھا.
بѧة الدارسѧون فѧي نھایѧة كѧل دورة یشرف على تنظیم المعارض التي یقیمھѧا الطل -                            

ویقترح اقتنѧاء الأعمѧال الممیѧزة منھѧا لإغنѧاء المعѧرض الѧدائم لمنتجѧات طѧلاب مركѧز 
  التشكیلیة. -الفنون التطبیقیة

یعمѧѧل علѧѧى إغنѧѧاء مكتبѧѧة المركѧѧز بالكتѧѧب والمراجѧѧع والѧѧدوریات المتخصصѧѧة  -                            
  بالاقتناء والمشاركات.



یشرف على تنظѧیم سѧبر المعلومѧات لقبѧول الطѧلاب الجѧدد فѧي المركѧز واعتمѧاد  -                            
  نتائج القبول وفق إمكانات المركز. 

یكون مسؤولاً عن حسن سیر العمل في مركزه، ویؤشر على جمیع : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
لكتѧب والمراسѧلات المتعلقѧة إعѧداد االمعاملات الداخلة ضمن اختصاصھ، ویتولى 

الاطѧلاع علѧى بریѧد مركѧزه ومعالجتѧھ، وتѧدقیق الكتѧب الصѧادرة عنھѧا و بمركزه،
، ویوقѧع بصѧورة نھائیѧة علѧى المعѧاملات التѧي والتأكد من المعلومات الواردة فیھѧا

   0یفوض بھا بقرار من الوزیر بناء على اقتراح معاون الوزیر المختص 
یشѧرف علѧى : ظیمیة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧةالصلاحیات والتفویضات التن-

ویتابع دوام مرؤوسیھ، ویمنحھم الإجازات، و یقتѧرح مѧنحھم العاملین في مركزه، 
تنفѧѧѧذ بإشѧѧѧرافھ كمѧѧѧا المكافѧѧѧآت والعقوبѧѧѧات، ویقتѧѧѧرح تكلѧѧѧیفھم بالعمѧѧѧل الإضѧѧѧافي، 

حیات وفѧق أحكѧام ارس كافة الصلایم و ،الخاصة بمعھده نومراقبتھ جمیع الشؤو
  . النظام الداخلي

: تؤثر على وظائف العاملین في مركزه، وعلى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
  الصلة في المدیریات الأخرى في الوزارة، وفي المحافظة. 

بیѧѧر مѧѧن : الوظیفѧѧة تتصѧѧل بعѧѧدد كاتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-
وظѧѧائف الѧѧوزارة والإدارة المحلیѧѧة، بھѧѧدف تحقیѧѧق أھѧѧداف الѧѧوزارة، وھѧѧي بالغѧѧة 

   0الأھمیة
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فكریѧѧا متمیѧѧزاً : لأداء الوظیفѧѧة الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
   توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  والمستلزمات الوقائیة الشروط-
  إجازة جامعیة حسب ملاك الوزارة. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.4خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یتمتع بالقدرات والمھارات البدنیة والفكریة التي تمكنھ من أداء الوظیفة.-                                     

  . یجید استخدام الحاسوب -                                     
  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

                       المعارض والمقتنیات بطاقة توصیف وظیفة رئیس دائرة
  الثقافة :        وزارة اسم الجھة العامــــــة-
  :         دائرة المعارض والمقتنیاتاسم الوحدة التنظیمیة-
  رئیس دائرة المعارض والمقتنیات         اسم الوظیـــــــــــفة: -
  :    مدیر الفنون الجمیلةاسم وظیفة الرئیس المباشر-
  من یكلفھ المدیر المختص.اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  : الدائرة والعاملین فیھاظیفیة التي تشرف علیھا الوظیفةالمراكز الو-
  :   من وظائف الإدارة الوسطى والقاعدیة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
فѧѧي تنفیѧѧذ الخطѧѧط المقѧѧررة فѧѧي مجѧѧال المعѧѧارض لقیѧѧام بمھѧѧام الوظیفѧѧة ا :الوصѧѧف العѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧـفة-

   الجمیلة وتقرھا الوزارة. والمقتنیات التي یقترحھا مدیر الفنون
ویمѧارس الصѧلاحیات الممنوحѧة لѧھ بموجѧب القѧوانین  یقѧوم بѧإدارة دائرتѧھ :واجبات ومسѧؤولیات الوظیفѧة-

یѧѧوزع العمѧѧل علѧѧى مرؤوسѧѧیھ ویتѧѧابع حسѧѧن أدائھѧѧم   - والأنظمѧѧة النافѧѧذة، لاسѧѧیما:
  ویراقب أعمالھم ویضع الحلول لتفادي الصعوبات التي تعترض التنفیذ. 

ینتقѧѧي ویرتѧѧب الأعمѧѧال الفنیѧѧة لѧѧدى إقامѧѧة معѧѧرض، ویضѧѧع الإطѧѧار  -                                         
  الملائم للوحات.

ینفذ الخطط المقررة في مجال المعارض والمقتنیѧات التѧي یقترحھѧا  -                                          
  مدیر الفنون الجمیلة وتقرھا الوزارة. 

یسѧѧتقبل الأعمѧѧال الفنیѧѧة الѧѧواردة مѧѧن الخѧѧارج بموجѧѧب اتفاقیѧѧات ثقافیѧѧة -                                        
   ویعمل على العنایة بھا، ومن ثم إعادتھا.

یشرف علѧى المعѧرض الفنیѧة التѧي تقѧام فѧي المراكѧز الثقافیѧة الأجنبیѧة  -                                       
  راً بذلك یودعھ لدى الجھات المختصةفي القطر وینظم محض

  یشرف على إعداد وطباعة الأدلة التابعة للمعارض. -                                      
  یشرف على حفظ المقتنیات عن طریق المسؤول عن المستودع. -                                     
  عمال الفنیة التي تحتاج إلى ترمیم.یرمم الأ-                                     
یحفѧѧظ أضѧѧابیر وسѧѧجلات لكѧѧل المعѧѧارض التѧѧي تنفѧѧذ فѧѧي القطѧѧر، ویقѧѧدم  -                                     

  إحصائیات عنھا عند الطلب.
 یحفظ إضبارة خاصة بالمقتنیات الفنیة التي تقتنى وسѧجلات خاصѧة بمѧا -                                     

  ذھب منھا إلى المعارض الخارجیة وداخل القطر في المحافظات.
  یشرف على إعداد بطاقة خاصة لكل لوحة مع صور لھا . -                                    



یشرف میدانیاً على معارض الفنѧانین فѧي كافѧة صѧالات العѧرض ویѧؤمن  -                                    
  اءة ومن مواد تعلیق وحوامل وخلافھا. مستلزماتھا من إض

، الإجراءات الكفیلة بتسییر العمل فѧي الѧدائرة حسѧب الأصѧولاتخاذ : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
بشكل یضѧمن سѧیر العمѧل بحسѧب والمكاتب التابعة لھ ع العمل على الشعب یوزتو

علѧѧى جمیѧѧع  ، ویؤشѧѧرعѧѧن أي تقصѧѧیر فѧѧي ذلѧѧك ، ویكѧѧون مسѧѧؤولاً الأنظمѧѧة النافѧѧذة
حѧѧق إبѧѧداء الѧѧرأي والتعѧѧدیل ولѧѧھ دائرتѧѧھ، المعѧѧاملات الداخلѧѧة ضѧѧمن اختصѧѧاص   

  . بشأن المقترحات المقدمة من قبل رؤساء الشعب أو مرؤوسیھ
یشѧرف علѧى :الصلاحیات والتفویضѧات التنظیمیѧة المتعلقѧة بشѧؤون العѧاملین الممنوحѧة لشѧاغل الوظیفѧة-

 ،لاحیات وفѧѧق أحكѧѧام النظѧѧام الѧѧداخليارس كافѧѧة الصѧѧیمѧѧ و ،العѧѧاملین فѧѧي دائرتѧѧھ
مسѧѧؤول عѧѧن إیصѧѧال آراء ومقترحѧѧات وطلبѧѧات مرؤوسѧѧیھ إلѧѧى الѧѧرئیس المباشѧѧر و

حѧق اقتѧراح التكلیѧف بالأعمѧال وإنجѧاز الإجѧراءات اللازمѧة ، ولѧھ مبیناً فیھѧا رأیѧھ
 فѧي دائرتѧھ، لضمان سیر العمل في ضوء أوامر العمѧل والتعلیمѧات الناظمѧة لѧذلك

  .افآت والعقوبات للعاملین في الدائرةاقتراح المك ولھ
: تؤثر على وظائف العاملین في دائرتھ، وعلѧى الوظѧائف ذات  تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-

   الصلة في المدیریة.
: الوظیفѧѧة تتصѧѧل بعѧѧدد كبیѧѧر مѧѧن اتصѧѧالات الوظیفѧѧة مѧѧع غیرھѧѧا مѧѧن الوظѧѧائف والغѧѧرض منھѧѧا وأھمیتھѧѧا-

  از مھام المدیریة، وھي متوسطة الأھمیة.وظائف مدیریتھ بھدف إنج
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
ریѧѧا متمیѧѧزاً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة جھѧѧداً فك: الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

  .الوزارةومتابعة یومیة للعمل والإطلاع المستمر والمتجدد على شؤون 
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  غل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.توفیر مستلزمات وقایة شا:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  شھادة جامعیة في الفنون  . -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  ) سنوات في مجال العمل.6خبرة لا تقل عن ( -                                     

  یجید استخدام الحاسوب -                                     
  

  بطاقة توصیف وظیفة مشرف فني
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      مدیریة الفنون الجمیلة  اسم الوحدة التنظیمیة-
  مشرف فنياسم الوظیـــــــــــفة:        -
  :   رئیس دائرة المعارض والمقتنیات.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .دائرة المختص من یكلفھ رئیس الاسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  :   من وظائف خدمات الإدارة.موقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
یعنѧѧѧى بتنظѧѧѧیم بطاقѧѧѧات وأضѧѧѧابیر الفنѧѧѧانین التشѧѧѧكیلیین، وصѧѧѧالات  :الوصѧѧѧف العѧѧѧام للوظیــــــــــــــѧѧѧـفة-

  العرض، والمعارض النوعیة والفردیة والجماعیة.



ت كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧا - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-
   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.

یعنѧѧى بتنظѧѧیم بطاقѧѧات وأضѧѧابیر تتضѧѧمن معلومѧѧات عѧѧن كѧѧل فنѧѧان -                                             
تشكیلي ویتابع نشاطھ وما أقامѧھ مѧن معѧارض، ویحفѧظ المقѧالات والدراسѧات 

  ما حققھ من جوائز.التي كتبت عنھ و
یعنى بتنظیم بطاقѧات وأضѧابیر عѧن صѧالات العѧرض والمعѧارض التѧي  -                                     

  تقام بھا. 
یعنѧѧѧى بتنشѧѧѧیط الحركѧѧѧة الفنیѧѧѧة وإبѧѧѧداعاتھا المختلفѧѧѧة وإقامѧѧѧة المعѧѧѧارض  -                                     

  النوعیة والفردیة والجماعیة. 
یقتѧѧرح الأعمѧѧال الفنیѧѧة التѧѧي تقتنѧѧى سѧѧواء عѧѧن طریѧѧق الشѧѧراء المباشѧѧر أو  -                                    

  الإھداء.
  یعد المقالات والدراسات النقدیة عن المعارض التي تقام داخل القطر.  -                                    
  ا یكلف بھ من أعمال أخرى.یقوم بكل م                                    

  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على تنفیذ الإدارة لمھامھا في الوقت المحدد. تأثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرى-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف ھمیتھѧااتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأ-

  مدیریتھ ومدیریات الوزارة الأخرى، وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات والمѧواد المسѧتخدمة-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : لѧѧوب لأداء الوظیفѧѧةالجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المط -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : ظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل الوظیفѧة-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.توفیر مستلزمات وقایة شاغل :  الشروط والمستلزمات الوقائیة-

  إجازة جامعیة. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  خبرة لا تقل عن ست سنوات في مجال العمل.   -                                    

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بطاقة توصیف وظیفة مرمم فني
  :        وزارة الثقافة اسم الجھة العامــــــة-
  :      مدیریة الفنون الجمیلة  التنظیمیةاسم الوحدة -
  مشرف فنياسم الوظیـــــــــــفة:        -
  :   رئیس دائرة المعارض والمقتنیات.اسم وظیفة الرئیس المباشر-
  .من یكلفھ رئیس الدائرة المختص اسم وظیفة من ینوب عن شـــــاغل الوظیفة: -
  خدمات الإدارة. :   من وظائفموقع الوظیفة في الھیكل الإداري-
  یعنى بمراقبة اللوحاة المقتناة ومراقبتھا ومعالجتھا فنیاً.  :الوصف العام للوظیـــــــــــــــفة-
یعمѧѧل بموجѧѧب تعلیمѧѧات كتابیѧѧة أو شѧѧفویة وطبقѧѧاً للأصѧѧول والتعلیمѧѧات  - :واجبѧѧات ومسѧѧؤولیات الوظیفѧѧة-

   النافذة وتحت إشراف رئیسھ المباشر.
یشرف على مراقبة كѧل اللوحѧات التѧي تقتنѧى، ویتѧولى معالجتھѧا  -                                             

  عن طریق مخبر فني مجھز بالأدوات المناسبة. 
  یقوم بفحص اللوحات بشكل مستمر وإعداد التقاریر عنھا.  -                                     
م بتصویر اللوحѧات ووضѧعھا فѧي إضѧبارة لتسѧھل معالجѧة اللوحѧات یقو -                                     

  والعودة إلى الإضبارة في كل فترة. 
  یقوم بكل ما یكلف بھ من أعمال أخرى. -                                     

  تنفیذ واجباتھ.   تقصیر في مخالفة أو عن أيیكون مسؤولاً : مسؤولیات المركز الوظیفي الإداریة-
   : تؤثر على تنفیذ الإدارة لمھامھا في الوقت المحدد. ثیر الوظیفة على أداء الوظائف الأخرىتأ-
: الوظیفѧة تتصѧل بعѧدد مѧن وظѧائف اتصالات الوظیفة مع غیرھѧا مѧن الوظѧائف والغѧرض منھѧا وأھمیتھѧا-

  مدیریتھ ومدیریات الوزارة الأخرى، وھي متوسطة الأھمیة.
الأنظمѧة القѧوانین وتحѧدد وفѧق النظѧام الѧداخلي و :والمѧواد المسѧتخدمة المسؤولیة عѧن الوسѧائل والأدوات-

  الأخرى المعمول بھا الخاصة بممارسة مھام الوظیفة.
تركیѧѧزاً ذھنیѧѧاً وجھѧѧداً یتطلѧѧب عمѧѧل شѧѧاغل الوظیفѧѧة : الجھѧѧد الفكѧѧري والعضѧѧلي المطلѧѧوب لأداء الوظیفѧѧة -

 ً   . عضلیا
یتعѧرض شѧاغل الوظیفѧة إلѧى المسѧاءلة : لوظیفѧةظروف وبیئة ومخاطر العمѧل التѧي یعѧرض لھѧا شѧاغل ا-

  الجھات الوصائیة .القضاء وأمام والمقاضاة 
  توفیر مستلزمات وقایة شاغل الوظیفة وفقاً لطبیعة العمل.:  الشروط والمستلزمات الوقائیة-



  إجازة جامعیة. -:شروط التعیین وإسناد الوظیفة-

  تقل عن ست سنوات في مجال العمل.  خبرة لا -                                    
 

 
 

 


