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 الجمھورية العربية السورية  
 رئاسة مجلس الـوزراء     

 الجھاز المركزي للرقابة الماليـة 
 

 /٤/قــــرار  رقـــم 
 

 .رئيس الجھاز المركزي للرقابة المالية 
 ٢٠٠٤لعѧѧѧام / ٥٠/بنѧѧѧاءً علѧѧѧى أحكѧѧѧام القѧѧѧانون الأساسѧѧѧي للعѧѧѧاملين فѧѧѧي الدولѧѧѧة رقѧѧѧم  -

 . منه /٤/من المادة / ب/ ولاسيما الفقرة
المركѧѧѧѧزي للرقابѧѧѧѧة الماليѧѧѧѧة الصѧѧѧѧادر بالمرسѧѧѧѧوم وعلѧѧѧѧى أحكѧѧѧѧام قѧѧѧѧانون الجھѧѧѧѧاز  -

 . ٢٩/٩/٢٠٠٣تاريخ )  ٦٤( التشريعي رقم 
 .  ١٢/٧/٢٠١٢تاريخ / ٢٥٥/وعلى المرسوم رقم  -
المتضمن  ٢٨/٢/٢٠٠٥تاريخ / ٩٠٣/وعلى قرار رئيس مجلس الوزراء رقم  -

 .اعتماد النظام الداخلي النموذجي 
 المتضمن اعتماد ھذا النظام ٢/٢٠١٥/ ٢٣تاريخ   /٤٣/رقم وعلى محضر اللجنة  -

 :يقرر مايلي

 . فق للجھاز المركزي للرقابة المالية يعتمد النظام الداخلي المر ) :١(مادة 
  ج د تاريخ /٤٤/ينھى العمل بالنظام الداخلي الصادر بالقرار رقم ) : ٢(مادة 

            ٢١/٧/١٩٨٨. 
 .ينشر ھذا القرار في الجريدة الرسمية  ) :٣(مادة 

 
 ٢٠١٥/ ٣/ ٢الموافق    ھـ ١٤٣٦/  جمادى الأولى /١٢/دمشق في   
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 النظام الداخلي
 للرقابة المالية للجھاز المركزي

 الباب الأول
 التعـاريف

يقصد بالتعابير التالية في معرض تطبيق أحكام ھذا النظام المعنى الѧوارد ) : ١(المادة 
 :بجانب كل منھا 

الصѧѧѧادر بتѧѧѧاريخ / ٥٠/القѧѧѧانون الأساسѧѧѧي للعѧѧѧاملين فѧѧѧي الدولѧѧѧة رقѧѧѧم: القѧѧѧانون  -١
 .وتعديلاته  ٦/١٢/٢٠٠٤
/ ٦٤/بالمرسѧѧѧѧѧѧѧوم التشѧѧѧѧѧѧѧريعي رقѧѧѧѧѧѧѧمالقѧѧѧѧѧѧѧانون الصѧѧѧѧѧѧѧادر : قѧѧѧѧѧѧѧانون الجھѧѧѧѧѧѧѧاز  -٢

 . ٢٠٠٣/  ٢٩/٩تاريخ
النظѧѧѧѧѧѧѧѧام الѧѧѧѧѧѧѧѧداخلي للجھѧѧѧѧѧѧѧѧاز المركѧѧѧѧѧѧѧѧزي للرقابѧѧѧѧѧѧѧѧѧة :  النظѧѧѧѧѧѧѧѧام الѧѧѧѧѧѧѧѧداخلي -٣

 .المالية 
 .الجھاز المركزي للرقابة المالية:  الجھاز -٤
 . المجلس الأعلى للرقابة المالية: المجلس  -٥
 .رئيس الجھاز المركزي للرقابة المالية :  رئيس الجھاز -٦
عامѧѧѧѧѧѧѧل فنѧѧѧѧѧѧѧي يعѧѧѧѧѧѧѧاون رئѧѧѧѧѧѧѧيس الجھѧѧѧѧѧѧѧاز فѧѧѧѧѧѧѧي مجѧѧѧѧѧѧѧال  :وكيѧѧѧѧѧѧѧل الجھѧѧѧѧѧѧѧاز -٧

 بقانون الجھاز والنظام الداخلي اختصاصاته المنصوص عليھا
يريات أو الإدارات العامѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧذي يѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرأس إحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدى المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد:  المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدير -٨

 .بالجھاز  الفرعية
 .العامل الذي يرأس فرع الجھاز في المحافظة :  مدير الفرع  -٩
 .بمھام الوظيفة  العامل الذي يعاون المدير:  معاون المدير -١٠
 .العامل الذي يرأس قسم من العمل المتجانس : رئيس القسم  -١١
العامѧѧѧѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧѧѧѧѧذي يѧѧѧѧѧѧѧѧѧرأس دائѧѧѧѧѧѧѧѧرة مѧѧѧѧѧѧѧѧѧن العمѧѧѧѧѧѧѧѧѧل :  رئѧѧѧѧѧѧѧѧيس الѧѧѧѧѧѧѧѧѧدائرة  -١٢

 .المتجانس 
 .سر المجلس الأعلى للرقابة المالية  نيأم:  السر نيأم -١٣
العامѧѧѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧѧѧذي يشѧѧѧѧѧѧѧغل إحѧѧѧѧѧѧѧدى الوظѧѧѧѧѧѧѧائف الفنيѧѧѧѧѧѧѧة : العامѧѧѧѧѧѧѧل الفنѧѧѧѧѧѧѧي   -١٤

معѧѧѧѧѧѧاون  -مѧѧѧѧѧѧدير  -وكيѧѧѧѧѧѧل الجھѧѧѧѧѧѧاز -ازالجھѧѧѧѧѧѧرئѧѧѧѧѧѧيس :"بالجھѧѧѧѧѧѧاز وھѧѧѧѧѧѧي  
 " .مفتش معاون  -مفتش -مفتش أول -رئيس قسم   -مدير

العامѧѧѧѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧѧѧѧذي يشѧѧѧѧѧѧѧѧغل إحѧѧѧѧѧѧѧѧدى الوظѧѧѧѧѧѧѧѧائف غيѧѧѧѧѧѧѧѧر : العامѧѧѧѧѧѧѧѧل الإداري   -١٥
 .الفنية الملحوظة في الملاك العددي للجھاز 

العامѧѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧѧذي يجѧѧѧѧѧѧري اسѧѧѧѧѧѧتخدامه علѧѧѧѧѧѧى أعمѧѧѧѧѧѧال : العامѧѧѧѧѧѧل المؤقѧѧѧѧѧѧت   -١٦
ѧѧѧѧѧѧر واردة فѧѧѧѧѧѧا غيѧѧѧѧѧѧة بطبيعتھѧѧѧѧѧѧداخلي مؤقتѧѧѧѧѧѧام الѧѧѧѧѧѧددي والنظѧѧѧѧѧѧلاك العѧѧѧѧѧѧي الم

 .من القانون / ١٤٦/للجھاز وفق أحكام المادة 



 
  

٤ 
 

كѧѧѧѧѧѧѧل مѧѧѧѧѧѧѧن يجѧѧѧѧѧѧѧري التعاقѧѧѧѧѧѧѧد :  الخبيѧѧѧѧѧѧѧر أو الاختصاصѧѧѧѧѧѧѧي أو المھنѧѧѧѧѧѧѧي  -١٧
 .من القانون / ١٤٧/معه وفقاً لأحكام المادة

العامѧѧѧѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧѧѧѧذي يجѧѧѧѧѧѧѧѧري اسѧѧѧѧѧѧѧѧتخدامه بمواسѧѧѧѧѧѧѧѧم :  العامѧѧѧѧѧѧѧѧل الموسѧѧѧѧѧѧѧѧمي  -١٨
 .دورية متعارف عليھا وحسب مھام الجھاز 

ت القطѧѧѧѧѧѧѧاع الرقابѧѧѧѧѧѧѧة الماليѧѧѧѧѧѧѧة علѧѧѧѧѧѧѧى جھѧѧѧѧѧѧѧا إدارةھѧѧѧѧѧѧѧي : الإدارة الفنيѧѧѧѧѧѧѧة   -١٩
رأسѧѧѧѧѧѧھا وكيѧѧѧѧѧѧل ويتبѧѧѧѧѧѧع إليھѧѧѧѧѧѧا عѧѧѧѧѧѧدة إدارات العѧѧѧѧѧѧام وصѧѧѧѧѧѧكوك العѧѧѧѧѧѧاملين ي

 .فرعية  فنية 
٢٠- ѧѧѧѧѧѧة  ةالإدارة الفرعيѧѧѧѧѧѧة و:الفنيѧѧѧѧѧѧة لمراجعѧѧѧѧѧѧة فنيѧѧѧѧѧѧي إدارة فرعيѧѧѧѧѧѧدقيق ھѧѧѧѧѧѧت

الجھѧѧѧѧѧѧات  فѧѧѧѧѧѧيصѧѧѧѧѧѧكوك العѧѧѧѧѧѧاملين رقابѧѧѧѧѧѧة  و الحسѧѧѧѧѧѧابات ورقابѧѧѧѧѧѧة الكفايѧѧѧѧѧѧة
 .     الخاضعة لرقابة الجھاز

ھѧѧѧѧѧѧي مديريѧѧѧѧѧѧة مركزيѧѧѧѧѧѧة تتبѧѧѧѧѧѧع رئѧѧѧѧѧѧيس الجھѧѧѧѧѧѧاز مباشѧѧѧѧѧѧرة  : المديريѧѧѧѧѧѧة   -٢١
 . ويجوز بقرار منه تكليف أحد الوكلاء بالإشراف على عملھا 

إدارة فرعيѧѧѧѧѧѧѧѧة فنيѧѧѧѧѧѧѧѧة بالمحافظѧѧѧѧѧѧѧѧة  تتبѧѧѧѧѧѧѧѧع رئѧѧѧѧѧѧѧѧيس :  فѧѧѧѧѧѧѧѧرع الجھѧѧѧѧѧѧѧѧاز   -٢٢
 . الجھاز وتعمل بإشراف الوكلاء كل وفق اختصاصه 

الشѧѧѧѧѧѧѧѧكل التنظيمѧѧѧѧѧѧѧѧي للجھѧѧѧѧѧѧѧѧاز الѧѧѧѧѧѧѧѧذي يوضѧѧѧѧѧѧѧѧح  : الھيكѧѧѧѧѧѧѧѧل التنظيمѧѧѧѧѧѧѧѧي   -٢٣
توضѧѧѧѧѧѧع البنѧѧѧѧѧѧى التنظيميѧѧѧѧѧѧة فѧѧѧѧѧѧي الإدارة المركزيѧѧѧѧѧѧة وفѧѧѧѧѧѧروع الجھѧѧѧѧѧѧاز فѧѧѧѧѧѧي 
المحافظѧѧѧѧѧѧѧѧات وكيفيѧѧѧѧѧѧѧѧة ارتبѧѧѧѧѧѧѧѧاط العلاقѧѧѧѧѧѧѧѧات الوظيفيѧѧѧѧѧѧѧѧة مѧѧѧѧѧѧѧѧع المسѧѧѧѧѧѧѧѧتويات 

ѧѧѧѧѧانون العليѧѧѧѧѧي قѧѧѧѧѧددة فѧѧѧѧѧام المحѧѧѧѧѧذ المھѧѧѧѧѧدم تنفيѧѧѧѧѧا يخѧѧѧѧѧة بمѧѧѧѧѧدنيا والأفقيѧѧѧѧѧا وال
 .الجھاز وھذا النظام الداخلي 

ويمثѧѧѧѧѧѧل توزيѧѧѧѧѧѧع وظѧѧѧѧѧѧائف المѧѧѧѧѧѧلاك العѧѧѧѧѧѧددي عѧѧѧѧѧѧـلى :  الھيѧѧѧѧѧѧـكل الإداري  -٢٤
مѧѧѧѧѧن / ب/أجѧѧѧѧѧـھزة الھيѧѧѧѧѧـكل التنظيمѧѧѧѧѧي فѧѧѧѧѧي الجھѧѧѧѧѧاز وفѧѧѧѧѧق أحكѧѧѧѧѧام الفقѧѧѧѧѧرة 

 .من القانون / ٣/المادة 
 .ميته في مـلاك الجھازكل عمل دائـم وردت تس: الوظيفة   -٢٥
التنظѧѧѧѧѧѧѧيم المشѧѧѧѧѧѧѧكل فѧѧѧѧѧѧѧي الجھѧѧѧѧѧѧѧاز وفقѧѧѧѧѧѧѧاً لأحكѧѧѧѧѧѧѧام : التنظѧѧѧѧѧѧѧيم النقѧѧѧѧѧѧѧابي  -٢٦

 .وتعديلاته  ١٩٦٨لسنة / ٨٤/قانون التنظيم النقابي رقم 
مجموعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة الإجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧراءات المترتبѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة علѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى :  توصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧيف الوظيفѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة  -٢٧

التوصѧѧѧѧѧѧѧيف كعمليѧѧѧѧѧѧѧة تبѧѧѧѧѧѧѧدأ بجمѧѧѧѧѧѧѧع المعلومѧѧѧѧѧѧѧات وتنتھѧѧѧѧѧѧѧي بعѧѧѧѧѧѧѧد تحليلھѧѧѧѧѧѧѧا 
تتمثѧѧѧѧѧل فѧѧѧѧѧي بيѧѧѧѧѧان وصѧѧѧѧѧف تحليلѧѧѧѧѧي يعѧѧѧѧѧرف  وإعѧѧѧѧѧادة تركيبھѧѧѧѧѧا إلѧѧѧѧѧى نتيجѧѧѧѧѧة

 .الوظيفة 
بھѧѧѧѧѧѧѧѧا عمليѧѧѧѧѧѧѧѧة  النتيجѧѧѧѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧѧѧѧي تنتھѧѧѧѧѧѧѧѧي إليھѧѧѧѧѧѧѧѧا و: وصѧѧѧѧѧѧѧѧف الوظيفѧѧѧѧѧѧѧѧة   -٢٨

بطاقѧѧѧѧѧѧѧة (توصѧѧѧѧѧѧѧيف الوظيفѧѧѧѧѧѧѧة فѧѧѧѧѧѧѧي الجھѧѧѧѧѧѧѧاز وتقѧѧѧѧѧѧѧدم علѧѧѧѧѧѧѧى شѧѧѧѧѧѧѧكل بيѧѧѧѧѧѧѧان
يعѧѧѧѧѧѧѧѧرف الوظيفѧѧѧѧѧѧѧѧة فيبѧѧѧѧѧѧѧѧرز عوامѧѧѧѧѧѧѧѧل التقيѧѧѧѧѧѧѧѧيم الداخلѧѧѧѧѧѧѧѧة فѧѧѧѧѧѧѧѧي ) وصѧѧѧѧѧѧѧѧف

تكوينھѧѧѧѧѧѧا ويظھѧѧѧѧѧѧر الطبيعѧѧѧѧѧѧة الخاصѧѧѧѧѧѧة فѧѧѧѧѧѧي أداء واجباتھѧѧѧѧѧѧا ومسѧѧѧѧѧѧؤولياتھا 



 
  

٥ 
 

الحѧѧѧѧѧѧѧѧѧد الأدنѧѧѧѧѧѧѧѧѧى المقبѧѧѧѧѧѧѧѧѧول للمѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤھلات والخبѧѧѧѧѧѧѧѧѧرات اللازمѧѧѧѧѧѧѧѧѧة ويحѧѧѧѧѧѧѧѧѧدد 
لشѧѧѧѧѧѧѧغلھا ضѧѧѧѧѧѧѧماناً لتنفيѧѧѧѧѧѧѧذ مھѧѧѧѧѧѧѧام المركѧѧѧѧѧѧѧز الѧѧѧѧѧѧѧوظيفي وتحقيѧѧѧѧѧѧѧق النتѧѧѧѧѧѧѧائج 
المتوقعѧѧѧѧѧة منѧѧѧѧѧه للإسѧѧѧѧѧھام فѧѧѧѧѧي تنفيѧѧѧѧѧذ الأھѧѧѧѧѧداف الرئيسѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧي أحѧѧѧѧѧدث مѧѧѧѧѧن 

 .أجلھا الجھاز
كل إدارة أو مديرية أو فرع أو قسم أو دائرة وتتكون من :  الوحدة التنظيمية  -٢٩

 .الوظائف المتجانسة أو المتكاملة أو المترابطة  مجموعة من
 الباب الثاني

 مسؤولياته -الھيكل التنظيمي للجھاز اختصاصاته 
 الفصل الأول
 الھيكل التنظيمي

 
 :يلي يشكل الھيكل التنظيمي للجھاز وفقا لما ) :٢(المادة 
 .المجلس الأعلى للرقابة المالية -
 .الإدارات الفنية  -
 .المديريات  -
 . فروع الجھاز بالمحافظات  -
 :المجلس ) : ٣(المادة 
ھѧѧو السѧѧلطة العليѧѧا فѧѧي الجھѧѧاز و يتѧѧولى مھامѧѧه وصѧѧلاحياته وفѧѧق أحكѧѧام قѧѧانون  -١

 . الجھاز وھذا النظام  ويرأسه رئيس الجھاز وتصدر قراراته عن رئيسه 
تطѧѧـبق بشѧѧـأن تشѧѧكيل المجلѧѧس واختصاصѧѧاته وانعقѧѧاده واتخѧѧاذ قراراتѧѧه الأحكѧѧام  -٢

 :في قانون الجھاز ووفقاً لما يلي  الواردة 
ً ....................  ........................................رئيس الجھاز  ـــ       رئيسا
     أعضاء...........................................................  وكلاء الجھاز  ـــ 
 أعضاء.. ......من رئيس الجھاز ثلاثة من المديرين في الجھاز يسمون بقرارـــ 
   .حد العاملين الفنيين يسميه رئيس الجھاز أالسر  بأمانةويقوم ـــ 
يعتبѧر انعقѧاده صѧحيحاً إلا  ولا ينعقد المجلس بنѧاءً علѧى دعѧوة مѧن رئѧيس الجھѧاز -٣

 . بحضور الرئيس وأكثرية الأعضاء 
تتخذ قرارات المجلس بأكثرية أصوات الحاضرين و يكون صوت رئيس الجھѧاز   -٤

 . مرجحاً عند التساوي 
يجѧѧѧوز لѧѧѧرئيس الجھѧѧѧاز دعѧѧѧوة مѧѧѧن يѧѧѧراه مѧѧѧن الفنيѧѧѧين والاختصاصѧѧѧيين لحضѧѧѧور  -٥

اجتماعѧѧѧѧات المجلѧѧѧѧس لمناقشѧѧѧѧة المواضѧѧѧѧيع التѧѧѧѧي تѧѧѧѧدخل فѧѧѧѧي مجѧѧѧѧال خبѧѧѧѧراتھم 
 .تصاتھم دون أن يكون لھم حق التصويواختصا



 
  

٦ 
 

تحدد بقѧرار مѧن رئѧيس  ةربعييمنح أعضاء المجلس وأمين السر مكافأة ) :  ٤( المادة 
 .الجھاز 

حيѧѧѧث  معاملѧѧѧة الѧѧѧوزير مѧѧѧن بمرسѧѧѧوم ويعامѧѧѧل نيعѧѧѧي: رئѧѧѧيس الجھѧѧѧاز ) :  ٥( المѧѧѧادة 
 .النافذة والأنظمةعليھا في القوانين  حيات والحقوق والواجبات المنصوصالصلا

 :الإدارات الفنية في الجھاز ) :  ٦( المادة 
إدارة الرقابѧѧة الماليѧѧة علѧѧى جھѧѧات القطѧѧاع العѧѧام الإداري وتتѧѧألف مѧѧن الإدارات  -١

الفنيѧة لѧدى فѧروع الجھѧاز والتѧي تراجѧع حسѧابات جھѧات  الأقسѧامالفرعية الفنية و
 .القطاع العام الإداري  

الإدارات  قتصѧادي وتتѧألف مѧنإدارة الرقابة المالية علѧى جھѧات القطѧاع العѧام الا -٢
الفنية لѧدى فѧروع الجھѧاز والتѧي تراجѧع حسѧابات جھѧات  الأقسامالفرعية الفنية و 

 . الاقتصاديالقطاع العام 
إدارة الرقابѧѧة علѧѧى صѧѧكوك العѧѧاملين فѧѧي الدولѧѧة وتتѧѧألف مѧѧن الإدارات الفرعيѧѧة  -٣

الفنية لدى فروع الجھѧاز والتѧي تراقѧب كافѧة الصѧكوك الخاضѧعة  الأقسامالفنية و 
 .لرقابة الجھاز المحددة بقانون الجھاز والنظام الداخلي 

 ) : ٧( المادة 
يѧѧرأس كѧѧل إدارة فنيѧѧة وكيѧѧل يكѧѧون مسѧѧؤولاً أمѧѧام رئѧѧيس الجھѧѧاز عѧѧن حسѧѧن سѧѧير  - أ

مѧѧѧديريات العمѧѧѧل فѧѧѧي الإدارة الفنيѧѧѧة والإدارات الفرعيѧѧѧة الفنيѧѧѧة التابعѧѧѧة لھѧѧѧا أو ال
 .المركزية المكلف بالإشراف عليھا وتوزيع العمل ضمنھا 

التѧي تحѧدث بقѧرار مѧن عدد من الإدارات الفرعيѧة الفنيѧة تتألف كل إدارة فنية من   - ب
رئيس الجھاز بناءً على اقتراح المجلس وحسب متطلبات العمل ويѧرأس كѧل إدارة 

ѧѧѧدد مھامھѧѧѧر تحѧѧѧدير أو أكثѧѧѧاون مѧѧѧه معѧѧѧدير يعاونѧѧѧة مѧѧѧة فنيѧѧѧاتھا فرعيѧѧѧا واختصاص
 .بموجب أحكام ھذا النظام والتعليمات الصادرة عن رئيس الجھاز 

إداريѧين الفنيѧين إضѧافة إلѧى عمѧال  يضѧم عѧدد مѧن العѧاملين قسѧميتبع لكل وكيѧل   - ت
والقلميѧة و مѧا يكلفھѧم بѧه الوكيѧل مѧن  الإداريѧةيمارسون عمل الديوان و الأعمѧال 

 .مھام تتعلق بعمل الإدارة الفنية المشرف عليھا 
يتبѧѧع للوكيѧѧل الإداري ويضѧѧم عѧѧدد مѧѧن العѧѧاملين الفنيѧѧين : قسѧѧم الفѧѧروع الإداري   - ث

 .مشاريع قرارات القبول لاعتمادھا أصولاً  تدقيقھامه بوالإداريين ويحدد م
ويضѧѧم عѧѧدد مѧѧن العѧѧاملين  الاقتصѧѧاديل يتبѧѧع للوكيѧѧ:  الاقتصѧѧاديقسѧѧم الفѧѧروع   - ج

ѧѧѧه بالفنيѧѧѧدد مھامѧѧѧين ويحѧѧѧدقيقين والإداريѧѧѧا  تѧѧѧول لاعتمادھѧѧѧرارات القبѧѧѧاريع قѧѧѧمش
 .أصولاً 

يتبع الوكيل الاقتصادي ويضم عدد مѧن العѧاملين : قسم التحقيق بأسباب الخسائر   - ح
التحقيѧѧق بأسѧѧباب الخسѧѧائر لѧѧدى جھѧѧات القطѧѧاع العѧѧام مھمتѧѧه يѧѧين والإداريѧѧين الفن
ويجѧѧوز لمѧѧدراء الفѧѧروع والإدارات الفرعيѧѧة طلѧѧب التحقيѧѧق بأسѧѧباب ، قتصѧѧاديلإا



 
  

٧ 
 

خسائر بعض الفروع التابعة لمؤسسات رئيسية بعد الحصول على موافقة الوكيل 
 .الاقتصادي 

لإدارة الفنيѧѧة التѧѧي تقѧѧوم بتѧѧدقيق القطѧѧاع العѧѧام الإداري ويتبѧѧع لھѧѧا ا) :  ٨( المѧѧادة 
 :الإدارات الفرعية التالية 

  إداري أول (الإدارة الفرعية لمراجعة الحسابات ورقابة الكفاية(. 

  إداري ثاني( الإدارة الفرعية لمراجعة الحسابات ورقابة الكفاية(. 

 إداري ثالث(  الإدارة الفرعية لمراجعة الحسابات ورقابة الكفاية(. 
 إداري رابع(   الإدارة الفرعية لمراجعة الحسابات ورقابة الكفاية. ( 

الإدارة الفنية التي تقوم بتدقيق القطѧاع العѧام الاقتصѧادي ويتبѧع لھѧا ) :  ٩( ادة الم
 :الإدارات الفرعية التالية 

 أول اقتصادي( الإدارة الفرعية لمراجعة الحسابات ورقابة الكفاية.( 
 ثاني اقتصادي (الإدارة الفرعية لمراجعة الحسابات ورقابة الكفاية.( 
  ثالث اقتصادي (الحسابات ورقابة الكفايةالإدارة الفرعية لمراجعة.( 
 رابع اقتصادي (الإدارة الفرعية لمراجعة الحسابات ورقابة الكفاية.( 
 خامس اقتصادي (الإدارة الفرعية لمراجعة الحسابات ورقابة الكفاية.( 

الإدارة الفنية التي تقوم  بمراقبة صكوك العاملين في الدولѧة ويتبѧع ) :١٠( المادة 
 :الإدارات الفرعية التالية لھا 

 الإدارة الفرعية لمراقبة صكوك العاملين الأولى. 

 الإدارة الفرعية لمراقبة صكوك العاملين الثانية. 

 الثالثة الإدارة الفرعية لمراقبة صكوك العاملين. 

 الإدارة الفرعية لمراقبة الصكوك تقاعد أول. 

 الإدارة الفرعية لمراقبة الصكوك تقاعد ثاني. 

 :وتتألف من:المديريات ) :  ١١( المادة 

 .مديرية التحقيق  .١

 .مديرية الموارد البشرية والشؤون الإدارية  .٢

 .مديرية الدراسات والمتابعة  .٣

 .مديرية العلاقات العامة والتأھيل والتدريب  .٤

 .مديرية الرقابة على مشروع الحساب الختامي للموازنة  .٥
 :المحافظاتفروع الجھاز في ) :١٢( المادة 

 .فرع الجھاز المركزي في حلب .١



 
  

٨ 
 

 .فرع الجھاز المركزي في حماه .٢

 .إدلبفرع الجھاز المركزي في  .٣

 . فرع الجھاز المركزي في اللاذقية .٤

 . فرع الجھاز المركزي في طرطوس .٥

 . فرع الجھاز المركزي في حمص .٦

 .فرع الجھاز المركزي في دير الزور .٧

 .فرع الجھاز المركزي في الحسكة .٨

 . الجھاز المركزي في الرقةفرع  .٩

 . فرع الجھاز المركزي في درعا .١٠

 .فرع الجھاز المركزي في السويداء .١١

 

 الفصــل الـثـانـي
 اختصاصــات الھيكــل التنظيمي ومسؤولــيــاته

 :يختص المجلس بما يلي ) : ١٣( المادة 
 .  إقرار مشروع خطة العمل السنوية للجھاز ومتابعة تنفيذھا  )١
 . لحساب الإجمالي العام للموازنة العامة للدولة لإقرار مشروع التقرير العام  )٢
 . اقتراح مشروع النظام الداخلي للجھاز  )٣
 .قانون الجھاز  ة في اختصاص المجلس وفق أحكامالنظر بجميع القضايا الداخل )٤
النظر بجميع القضѧايا التѧي يѧرى رئѧيس مجلѧس الѧوزراء أو الѧوزير المخѧتص أو  )٥

 . جھاز عرضھا على المجلس رئيس ال
 . اقتراح إحداث فروع للجھاز في المحافظات  )٦
 . اقتراح نقل العاملين الفنيين خارج الجھاز  )٧
تبرئѧѧة أو عѧѧدم تبرئѧѧة ذمѧѧم العѧѧاملين لقѧѧاء المبѧѧالغ المترتبѧѧة علѧѧيھم نتيجѧѧة الحѧѧوادث  )٨

 . والكوارث والطوارئ في ضوء التحقيقات التي تجري لھذه الغاية 
اً بصѧѧفة مجلѧѧس التأديѧѧب وفѧѧق الأحكѧѧام يѧѧالعѧѧاملين الفنيѧѧين بالجھѧѧاز تأديبمحاكمѧѧة  )٩

المنصѧѧѧوص عليھѧѧѧا فѧѧѧي الفصѧѧѧل الخѧѧѧامس مѧѧѧن قѧѧѧانون الھيئѧѧѧة المركزيѧѧѧة للرقابѧѧѧة 
قѧѧانون  ديلاتѧѧه وبمѧѧا لا يتعѧѧارض مѧѧع أحكѧѧاموتع ١٩٨١لعѧѧام  ٢٤والتفتѧѧيش رقѧѧم 

 .الجھاز 
 :السر  أمانة) :  ١٤( المادة 

 :يلي  يتولى أمين السر ما
يقوم أمين سر المجلس بتنظيم دعѧوات الاجتمѧاع وإعѧداد جѧدول بأعمѧال المجلѧس    -١

وتجھيز محاضر الجلسات وإعداد مشاريع الكتب والمراسلات والقرارات الخاصة 
ترفѧѧق الѧѧدعوة بجѧѧدول أعمѧѧال   والمجلѧѧس وعرضѧѧھا علѧѧى رئѧѧيس الجھѧѧاز  بعمѧѧل



 
  

٩ 
 

حѧѧة علѧѧى الخاصѧѧة بالمواضѧѧيع المطرو) صѧѧورة عѧѧن مѧѧذكرات العѧѧرض ( الجلسѧѧة 
 .الجلسة وذلك قبل وقت كافٍ من موعد انعقاد الجلسة 

ضѧر الاجتمѧاع تنظѧيم محوالمجلس للاجتماع بصѧفة تأديبيѧة تنظيم إجراءات دعوة   -٢
ومتابعѧة إجѧراءات الطعѧن  مجلѧسالبقѧرارات  المحѧال إلѧى مجلѧس التأديѧب  و تبليغ

 . المقدم من صاحب العلاقة  وإبلاغ المجلس بنتائجه 
ن المجلѧس ـѧـا صѧدر عــѧمجلس ومـال الѧـأعمѧـيتعلѧق ب ل مѧاـيتضѧمن كѧ ح سѧجلـفت  -٣

طباعѧѧة مѧѧا يتعلѧѧق و......)  -قѧѧرارات  –صѧѧيات تو –مراسѧѧلات  –كتѧѧب (  نــѧѧم
 .الخاصة بعمل المجلس لديھا الثبوتياتو بأعمال المجلس و حفظ الوثائق

إعѧѧداد كتѧѧب دوريѧѧة إلѧѧى إدارات ومѧѧديريات وفѧѧروع الجھѧѧاز عѧѧن طريѧѧق الوكيѧѧل  -٤
 .المختص لبيان نتائج القرارات والتوصيات التي اتخذھا المجلس 

 . لمديريات وفروع الجھازالإدارات الفنية وا مجلس إلىنسخ عن  قرارات ال غيتبل  -٥
ر الخѧاص بالموضѧوع المطѧروح الجھة العامة ذات العلاقة بنسخة عѧن القѧرا تبليغ  -٦

 . ن رئيس المجلس صادر ع كتاب أصولي بموجبفقط 
 .تجليد قرارات المجلس بشكل سنوي  -٧

علѧى الإدارات الفنيѧة والإدارات الفرعيѧة الفنيѧة والمѧديريات  وفѧروع ) :  ١٥( المادة 
ينتھѧي إليѧه المجلѧس مѧن قѧرارات وتوصѧيات كѧل ضѧمن  الجھاز بالمحافظات متابعة مѧا

 .تنفيذه اختصاصاته وتضمين التقارير الدورية بما تم تنفيذه من القرارات وما لم يتم 
عليه ومتابعة تنفيѧذ  والإشرافالجھاز  أعمال إدارة رئيس الجھاز يتولى)  ١٦( المادة 

 :يلي  فيه  وفق ما الأعمالقرارات المجلس وھو مسؤول عن حسن سير 
 قيادة وتوجيه العاملين في الجھاز والإشراف الفني والإداري على أعمال الجھاز .١
وإصدار التقرير السنوي وتقرير الموازنة إصدار خطة عمل الجھاز السنوية  .٢

 . تنفيذ ذلك عن طريق المراكز الوظيفية الأدنى  العامة ومتابعة
الѧواردة بالقѧѧانون وقѧانون الجھѧѧاز إصѧدار القѧرارات التنفيذيѧѧة فѧي حѧѧدود صѧلاحياته  .٣

 . وھذا النظام
 .الأنظمة الخاصة بعمل الجھاز  إصدار .٤
فقѧاً لأحكѧام المجلѧس  وأيѧة قѧرارات صѧادرة ومتابعة تنفيذ القѧرارات الصѧادرة عѧن  .٥

 . قانون الجھاز
 .الدورية وغير الدورية  هجتماعاتايرأس المجلس  ويدعو إلى  .٦
 .تمثيل الجھاز تجاه الغير وأمام القضاء  .٧
 .اقتراح تسمية الوكلاء بالجھاز  .٨
 .المنصوص عليھا قانوناً التعويضات والمكافآت التشجيعية إصدار قرارات منح  .٩
  .النفقة وصرفھا وفقاً للقوانين والأنظمة النافذة عقد .١٠



 
  

١٠ 
 

الفنيѧة و فѧروع  الإداراتتحدد الجھات العامة الخاضعة لرقابة كل من ) :١٧( ادة ــالم
الجھѧѧاز والمѧѧديريات بقѧѧرار صѧѧادر عѧѧن رئѧѧيس الجھѧѧاز بنѧѧاءً علѧѧى اقتѧѧراح الوكيѧѧل 

 .المختص 
المѧѧѧديريات وفѧѧѧروع و الفنيѧѧѧة و الإدارات الفرعيѧѧѧة الإدارات تمѧѧѧارس ) :١٨( المѧѧѧادة 

الجھѧѧاز بالمحافظѧѧات اختصاصѧѧاتھا وفقѧѧاً لقѧѧانون الجھѧѧاز والنظѧѧام الѧѧداخلي وتنفѧѧذ 
 .أعمالھا ضمن إطار خطة العمل السنوية 

   تمѧѧارس : إدارة الرقابѧѧة الماليѧѧة علѧѧى جھѧѧات القطѧѧاع العѧѧام الإداري ) : ١٩(المѧѧادة 
اختصاصѧѧاتھا بالنسѧѧبة للѧѧوزارات والإدارات والھيئѧѧات الإدارة الفنيѧѧة فѧѧي الجھѧѧاز 

العامѧѧة ذات الطـѧѧـابع الإداري والجھѧѧات التابعѧѧة لھѧѧا والوحѧѧدات الإداريѧѧة المحليѧѧة 
ومديريات الأوقاف والوحدات الحسابية المستقلة والجمعيات والنѧـوادي وأيѧة جھѧـة 

يقѧѧل عѧѧن  لا إداريѧѧة أو خدميѧѧة تقѧѧوم الدولѧѧة بإعانتھѧѧا أو تسѧѧاھم فѧѧي رأسѧѧمالھا بمѧѧا
كحد أدنѧى والجھѧات التѧي تѧنص صѧكوك إحѧداثھا علѧى خضѧوعھا لرقابѧة %) ٢٥(

 .        الجھاز
 :الاختصاصات التالية  مجال الرقابة المالية والمحاسبيةوتتولى في  
مراجعѧѧة حسѧѧابات مختلѧѧف أجھѧѧزة الدولѧѧة فѧѧي نѧѧاحيتي الإيѧѧرادات والنفقѧѧات وذلѧѧك   .١

المتحصѧѧلات والمسѧѧتحقات العامѧѧة والنفقѧѧات بمراجعѧѧة مسѧѧتندات ودفѧѧاتر وسѧѧجلات 
العامة والتثبت من أن التصѧرفات الماليѧة والقيѧود المحاسѧبية الخاصѧة بالتحصѧيل أو 
الصرف تمѧت بصѧورة نظاميѧة ووفقѧاً للقѧوانين والѧنظم المحاسѧبية والماليѧة المقѧررة 

 .وللقواعد العامة للموازنة العامة للدولة 

وازنѧѧة مѧѧن أمانѧѧات وسѧѧلف وحسѧѧابات جاريѧѧة مراجعѧѧة جميѧѧع الحسѧѧابات خѧѧارج الم  .٢
والتثبت من صحة العمليات الخاصة بھا ومن أن أرقامھا مقيدة في الحسѧابات وأنھѧا 

 .مؤيدة بالمستندات القانونية 

 .والتأكد من صحة الميزان الختامي تدقيق ومراجعة قطع الحساب   .٣
مراجعѧѧѧѧة قيѧѧѧѧود المسѧѧѧѧتودعات وفحѧѧѧѧص دفاترھѧѧѧѧا وسѧѧѧѧجلاتھا ومسѧѧѧѧتندات التوريѧѧѧѧد   .٤

 خراجѧاتلإا ووالصرف ودراسة أسباب ما يتلف أو يتكدس بھا وصѧحة الإدخѧالات 
 .ومطابقة الموجود الفعلي للمستودعات مع الموجود الدفتري المؤيد بالوثائق 

وعѧѧة ومѧѧن مطابقѧѧة تفتѧѧيش الصѧѧناديق والتأكѧѧد مѧѧن صѧѧحة المبѧѧالغ المقبوضѧѧة والمدف  .٥
حساب المصرف مѧن سѧحب  تدقيق وفعلي للصناديق مع الرصيد القيدي الموجود ال
 . لرصيد الكشف المصرفيالقيدي كد من صحة مطابقة الرصيد أوايداع والت

تفتيش المرآب والاطلاع على محاسبة الآليات والمحروقѧات وحركتھѧا والسѧجلات   .٦
 .الممسوكة لھذه الغاية وذلك وفقاً للقوانين والأنظمة المتعلقة بھذا الشأن 

والقروض المقدمة من خزينة الدولѧة ومѧن  الѧدول  والإعاناتتدقيق المنح والھبات   .٧
 .جھات القطاع العام الإداري  إلىوالمنظمات الدولية والإقليمية 



 
  

١١ 
 

تدقيق الخطة الاستثمارية من اعتمادات ونفقات فعلية ونسѧب التنفيѧذ و أسѧباب عѧدم   .٨
 .التقصير بالتنفيذ  التنفيذ أو

 . المطابقة مع صندوق الدين العام  إجراءاتالتأكد من صحة   .٩
فحѧѧѧѧص سѧѧѧѧجلات ودفѧѧѧѧاتر ومسѧѧѧѧتندات التحصѧѧѧѧيل والصѧѧѧѧرف وكشѧѧѧѧف حѧѧѧѧوادث   .١٠

التѧѧي أدت إلѧѧى  سѧѧبابالأھمѧѧال والمخالفѧѧات الماليѧѧة وبحѧѧث بواعثھѧѧا والاخѧѧتلاس والإ
 .حدوثھا واقتراح وسائل علاجھا 

تѧѧدقيق المѧѧنح والإعانѧѧات والقѧѧروض المقدمѧѧة مѧѧن الدولѧѧة للاتحѧѧادات والجمعيѧѧات  .١١
التعاونيѧѧѧة والنѧѧѧوادي وغيرھѧѧѧا مѧѧѧن الجھѧѧѧات التعاونيѧѧѧة التѧѧѧي تقصѧѧѧد تأديѧѧѧة الخدمѧѧѧة 

التѧѧѧي عقѧѧѧدتھا الدولѧѧѧة ومѧѧѧا  الائتمانيѧѧѧةللمѧѧѧواطنين ومراجعѧѧѧة القѧѧѧروض والتسѧѧѧھيلات 
لى خزينة الدولѧة فѧي حالѧة يقتضيه ذلك من التأكد من توريد أصل القرض وفوائده إ

 .الإقراض وكذلك سداد الدولة في حالة الاقتراض 

رقابة الكفاية والأداء والتحقق من أن استخدام الموارد المالية قد تم بأعلى درجة  .١٢
مѧن الكفايѧѧة دون إسѧراف أو ضѧѧياع فضѧѧلاً عѧن مراقبѧѧة مѧدى كفايѧѧة اسѧѧتعمال وإدارة 

امة والتحقق من أن تلك الأعمѧال الأموال الموضوعة تحت تصرف ھذه الجھات الع
 .تبذير  قد تم تنفيذھا بالمصروفات التي قدرت لھا دون إسراف أو ضياع أو

جھѧات القطѧاع العѧام  لѧدى كѧل إدارة فرعيѧة أو فѧرع يتضѧمن مسك سجل خاص .١٣
الخاضعة لرقابتھا وفتح إضبارة لكل جھة عامѧة  تتضѧمن كافѧة الأنظمѧة التѧي تحكѧم 

 .والرقابية عملھا وأوضاعھا المحاسبية

 الدورية فيما يتعلق بأعمال الإدارة  إصدار قرارات القبول وإعداد تقارير الإنجاز .١٤

التثبѧѧت مѧѧن أن النفقѧѧات صѧѧرفت فѧѧي الأغѧѧراض التѧѧي خصصѧѧت الاعتمѧѧادات مѧѧن   .١٥
 .بتلك النفقات فعلاً أجلھا وأن الأعمال تم تنفيذھا 

ق مѧن أنھѧا مبنيѧة وفѧق فحص النظم والعمليات المالية اليدوية والالكترونية والتحق .١٦
 .نظام مالي سليم من حيث التسجيل والقيد والترحيل 

فحص أي مستند أو سجل أو أوراق يراھا لازمة للقيام باختصاصاته على الوجѧه  .١٧
 .الأكمل 

، التقѧѧارير الأوليѧѧة المختصѧѧة بتتبѧѧع تنفيѧѧذ الملاحظѧѧات الѧѧواردة فѧѧي  تقѧѧوم الإدارة .١٨
قѧارير الجھѧاز وفѧي حѧال التѧأخر بѧالرد أو لتأكيد على الجھات العامة للѧرد علѧى تاو

التسѧѧويف بتنفيѧѧذ الملاحظѧѧة وجѧѧب علѧѧى الإدارة المختصѧѧة إحالѧѧة الموضѧѧوع إلѧѧى 
والمتابعѧѧة بجѧѧدول يتضѧѧمن الجھѧѧات  ة الدراسѧѧاتيѧѧريدمموافѧѧاة  و، التحقيѧѧق  ةيѧѧريدم
لتي لم تنفذ الملاحظات الواردة في تقارير الإدارة  خلال المدة القانونيѧة فѧي نھايѧة ا

 .الإجراء القانوني المناسب بشأنھا لاتخاذكل سنة لتقديمھا لرئيس الجھاز 



 
  

١٢ 
 

تقوم الإدارة الفرعية لمراجعѧة الحسѧابات ورقابѧة الكفايѧة بأرشѧفة كافѧة التقѧارير  .١٩
 الأصѧولالأولية وقرارات القبول لكل جھة عامة ويتم الاحتفاظ بھذه التقارير وفѧق 

 .القانونية 
تمѧارس : إدارة الرقابة المالية علѧى جھѧات القطѧاع العѧام  الاقتصѧادي) :  ٢٠( ة الماد

الجھاز اختصاصاتھا بالنسѧبة لجميѧع جھѧات القطѧاع العѧام الاقتصѧادي  الإدارة الفنية في
من ھيئات ومؤسسات عامة وشركات ومنشآت تابعة لھѧا وكѧذلك أيѧة جھѧة أخѧرى تقѧوم 
الدولة بإعانتھѧا أو ضѧمان حѧد أدنѧى للѧربح لھѧا أو تسѧاھم فѧي رأسѧمالھا بمѧا لا يقѧل عѧن 

 .كحد أدنى %)٢٥(
 :والمحاسبية الاختصاصات التاليةوتتولى في مجال الرقابة المالية 

مراجعѧѧة حسѧѧابات مختلѧѧف أجھѧѧزة الدولѧѧة فѧѧي نѧѧاحيتي الإيѧѧرادات والنفقѧѧات وذلѧѧك   -١
بمراجعѧѧة مسѧѧتندات ودفѧѧاتر وسѧѧجلات المتحصѧѧلات والمسѧѧتحقات العامѧѧة والنفقѧѧات 
العامة والتثبت من أن التصرفات المالية والقيѧود المحاسѧبية الخاصѧة بالتحصѧيل أو 

نظاميѧة ووفقѧاً للقѧوانين والѧنظم المحاسѧبية والماليѧة المقѧررة  الصرف تمت بصورة
 .وللقواعد العامة للموازنة العامة للدولة

مراجعة جميع الحسابات من أمانات وسلف وحسابات جاريѧة والتثبѧت مѧن صѧحة  -٢
العمليات الخاصة بھا ومن أن أرقامھا مقيدة في الحسابات وأنھا مؤيѧدة بالمسѧتندات 

 . القانونية

٣- ѧѧѧودمراجعѧѧѧد  ة قيѧѧѧتندات التوريѧѧѧجلاتھا ومسѧѧѧا وسѧѧѧص دفاترھѧѧѧتودعات وفحѧѧѧالمس
 الاخراجات والصرف ودراسة أسباب ما يتلف أو يتكدس بھا وصحة الإدخالات و

 .ومطابقة الموجود الفعلي للمستودعات مع الموجود الدفتري المؤيد بالوثائق 

مطابقѧѧة  تفتѧѧيش الصѧѧناديق والتأكѧѧد مѧѧن صѧѧحة المبѧѧالغ المقبوضѧѧة والمدفوعѧѧة ومѧѧن -٤
حساب المصرف من سحب  تدقيق وفعلي للصناديق مع الرصيد القيدي الموجود ال
 . لرصيد الكشف المصرفيالقيدي كد من صحة مطابقة الرصيد أوايداع والت

تفتيش المرآب والاطلاع على محاسبة الآليات والمحروقات وحركتھا والسجلات  -٥
 . الممسوكة لھذه الغاية وذلك وفقاً للقوانين والأنظمة المتعلقة بھذا الشأن 

تѧѧدقيق المѧѧنح والإعانѧѧات والھبѧѧات والقѧѧروض المقدمѧѧة مѧѧن خزينѧѧة الدولѧѧة أو مѧѧن  -٦
 .قطاع العام الاقتصادي ة إلى جھات الالدول والمنظمات الدولية والإقليمي

فحص سجلات ودفاتر ومستندات التحصيل والصرف وكشف حوادث الاخѧتلاس  -٧
والإھمال والمخالفات المالية وبحث بواعثھا وأنظمѧة العمѧل التѧي أدت إلѧى حѧدوثھا 

 .واقتراح وسائل علاجه

التي عقدتھا الدولة وما يقتضيه ذلѧك مѧن  الائتمانيةمراجعة القروض والتسھيلات  -٨
كѧѧد مѧѧن توريѧѧد أصѧѧل القѧѧرض وفوائѧѧده إلѧѧى خزينѧѧة الدولѧѧة فѧѧي حالѧѧة الإقѧѧراض التأ

 .الاقتراضوكذلك سداد الدولة في حالة 



 
  

١٣ 
 

مراجعѧѧة الحسѧѧابات والميزانيѧѧات والقѧѧوائم الماليѧѧة الختاميѧѧة لمؤسسѧѧات وشѧѧركات  -٩
ومنشآت القطاع العام الاقتصادي للتعرف على حقيقة المركز المѧالي وفقѧاً للمبѧادئ 

ѧѧبية السѧѧات المحاسѧѧداء الملاحظѧѧدة وإبѧѧة المعتمѧѧبة والمراجعѧѧايير المحاسѧѧليمة  ومع
 .بشأن الأخطاء والمخالفات والقصور في تطبيق القوانين والأنظمة

رقابة الكفاية والأداء والتحقق من أن استخدام الموارد المالية قد تم بأعلى درجة  -١٠
مال وإدارة من الكفاية دون إسراف أو ضياع  فضلاً عѧن مراقبѧة مѧدى كفايѧة اسѧتع

الأموال الموضوعة تحت تصرف ھذه الجھѧات العامѧة ومراجعѧة حسѧابات تكѧاليف 
الأعمѧѧال علѧѧى مѧѧا كѧѧان مقѧѧدراً لھѧѧا وتقيѧѧيم النتѧѧائج ومقارنتھѧѧا بالاسѧѧتثمارات وتكلفتھѧѧا 
والموارد المستخدمة فيھا والتحقق من أن تلك الأعمال قد تم تنفيѧذھا بالمصѧروفات 

 .تبذير ضياع أوالتي قدرت لھا دون إسراف أو 

 .التأكد من صحة إجراءات المطابقة مع صندوق الدين العام -١١

جھѧات القطѧاع العѧام يتضѧمن لѧدى كѧل إدارة فرعيѧة أو فѧرع مسك سجل خѧاص  -١٢
الخاضعة لرقابتھا وفتح إضبارة لكل جھة عامѧة تتضѧمن كافѧة الأنظمѧة التѧي تحكѧم 

 .عملھا وأوضاعھا المحاسبية والرقابية

و التقارير الختامية وتنظيم تقارير الإنجاز الدوريѧة فيمѧا  إصدار قرارات القبول -١٣
 .يتعلق بأعمال الإدارة

فحѧѧص أي مسѧѧتند أو سѧѧجل أو أوراق يراھѧѧا لازمѧѧة للقيѧѧام باختصاصѧѧاته علѧѧى  -١٤
 .الوجه الأكمل

 التقѧѧارير الأوليѧѧة المختصѧѧة بتتبѧѧع تنفيѧѧذ الملاحظѧѧات الѧѧواردة فѧѧي  الإدارة تقѧѧوم -١٥
تقريѧѧر ختѧѧامي للجھѧѧة العامѧѧة وإصѧѧدار قѧѧرار قبѧѧول وتكلѧѧف الإدارة  لإعѧѧدادتمھيѧѧداً 

بالتأكيد على الجھات العامѧة للѧرد علѧى تقѧارير الجھѧاز وفѧي حѧال التѧأخر بѧالرد أو 
التسѧѧويف بتنفيѧѧذ الملاحظѧѧة وجѧѧب علѧѧى الإدارة المختصѧѧة إحالѧѧة الموضѧѧوع إلѧѧى 

تضѧѧمن الجھѧѧات والمتابعѧѧة بجѧѧدول ي ة الدراسѧѧاتمديريѧѧموافѧѧاة  و، التحقيѧѧق  مديريѧѧة
الملاحظات الواردة في تقارير الإدارة  خلال المدة القانونيѧة فѧي نھايѧة  لتي لم تنفذا

 . الإجراء القانوني المناسب بشأنھا لاتخاذكل سنة لتقديمھا لرئيس الجھاز 
فحص النظم والعمليات المالية اليدوية والالكترونية والتحقق من أنھا مبنية وفѧق  -١٦

 .يث التسجيل والقيد والترحيل والقوائم الماليةنظام مالي سليم من ح

مѧѧن اعتمѧѧادات ونفقѧѧات ونسѧѧب التنفيѧѧذ وأسѧѧباب عѧѧدم  الاسѧѧتثماريةتѧѧدقيق الخطѧѧة   -١٧
 . التنفيذ

 . دراسة أسباب الخسائر والتحقيق فيھا -١٨

تمѧѧارس الإدارة الفنيѧѧة والفѧѧروع بالمحافظѧѧات اختصاصѧѧاتھا  بѧѧالتحقيق بأسѧѧباب  -١٩
حѧѧالات  لعامѧѧة وفѧѧيفعѧѧلا فѧѧي أي مѧѧن الجھѧѧات االعجѧѧوزات التѧѧي تحѧѧدث  الخسѧѧائر و

وللجھѧѧاز أوسѧѧع الصѧѧلاحيات ، التقصѧѧير فѧѧي تحصѧѧيل مواردھѧѧا أو سѧѧداد التزاماتھѧѧا 



 
  

١٤ 
 

التقصѧѧير وفقѧѧا لأحكѧѧام  عѧѧن تلѧѧك الخسѧائر أو لممارسѧة مھامѧѧه ومحاسѧѧبة المسѧؤولين
ك محاسبة الجھѧات الوصѧائية المسѧؤولة عنھѧا  ـي ذلـما فـالقوانين والأنظمة النافذة ب

الوكيѧل الاقتصѧادي كيفيѧة تشѧكيل  ن رئيس الجھاز بناء على اقتѧراحيحدد بقرار مو
 ات الفرعية والفروع وآلية عملھا سباب الخسائر في الإدارأيق ببعثات التحق

تقوم الإدارة الفرعيѧة لمراجعѧة الحسѧابات ورقابѧة الكفايѧة بأرشѧفة كافѧة التقѧارير  -٢٠
لكѧѧل جھѧѧة عامѧѧة ويѧѧتم الاحتفѧѧاظ بھѧѧذه  الأوليѧѧة وقѧѧرارات القبѧѧول والتقѧѧارير الختاميѧѧة

التقارير إلى السѧنة العاشѧرة بعѧد اجتمѧاع الھيئѧة العامѧة وإبѧراء ذمѧة أعضѧاء اللجنѧة 
 .الإدارية أو مجلس إدارة الجھة العامة

لفنيѧة تمѧارس الإدارة ا :إدارة الرقابة على صѧكوك العѧاملين فѧي الدولѧة ): ٢١(المادة 
الفرعية والفروع بالمحافظات اختصاصاتھا بالرقابة علѧى جميѧع  في الجھاز والإدارات

من قانون الجھاز وذلѧك بالتأكѧد / ٣/الصكوك التي تصدرھا الجھات المشار إليھا بالمادة
خѧلال شѧھر مѧن وذلѧك من أن ھذه الصكوك قد صدرت وفق القѧوانين والأنظمѧة النافѧذة 

قاطعѧة لمѧدة الحصѧانة الإداريѧة  تاريخ صدورھا وبالشكل الذي تعتبر فيه رقابѧة الجھѧاز
إن المقصود بالمراسيم والقѧرارات المتعلقѧة  بѧالتعيين المنصѧوص ( للمرسوم أو القرار 

 ) عليھا بقانون الجھاز ھو التعيين بجميع أشكاله في حال تجاوز آثاره السنة المالية
 :و تمارس الاختصاصات التالية     

الرقابة المسبقة للمراسيم والقرارات الخاصة بشؤون العاملين بالجھات المشار إليھا  - أ
أعلاه فيما يتعلق بصحة التعيينѧات والعѧلاوات والنقѧل والإعѧادة للعمѧل ومѧا فѧي حكمھѧا 
والتثبت من مطابقتھا للموازنѧة العامѧة والقѧوانين والأنظمѧة الخاصѧة بھѧا حيѧث تمѧارس 

 :ك التالية الرقابة المسبقة على الصكو

التعيين الدائم بكافة أشكاله والتعيين المؤقت في حال تجاوزت آثاره السنة  .١
 .المالية

النقѧѧѧل مѧѧѧن مѧѧѧلاك إلѧѧѧى آخѧѧѧر أو ضѧѧѧمن المѧѧѧلاك فѧѧѧي حѧѧѧال تغييѧѧѧر الشѧѧѧاغر  .٢
 .والوظيفة

إلغѧѧاء   -الاعتبѧѧار بحكѧѧم المسѧѧتقيل   -الاسѧѧتقالة ( عѧѧادة إلѧѧى العمѧѧل بعѧѧد الإ .٣
الإجازة الخاصѧة بѧلا  ـإنھاء الاستيداع   -الخدمة الصرف من  -  الوظيفة
 يالصѧحالتسѧريح   ـالإعѧارة   –كف اليد   -رج الملاك الوضع خا  -اجر

 )........التسريح التأديبي

 .تصحيح الاسم أو النسبة أو أي تعديل في الصكوك الخاضعة للتأشير .٤

الممنوحѧѧѧѧة للعѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧي الجھѧѧѧѧات  شخصѧѧѧѧية والاسѧѧѧѧتثنائيةالالعѧѧѧѧلاوات  .٥
 .لرقابة الجھاز ةعالخاض

المسѧابقات والاختبѧارات للتعيѧين الѧدائم  مشѧاريع الإعѧلان عѧن التدقيق في .٦
والتدقيق فѧي إعلانѧات الجھѧات المسѧتثناة مѧن ، واعتماد نتائجھا  والمؤقت

 .أحكام القانون



 
  

١٥ 
 

الترفيѧع الاسѧتثنائي لأكثѧر   ـالتصѧنيف  ـتسوية الوضѧع  ـالتثبيت صكوك  .٧
 .................)من سقف الفئة

 .  الوظائف لإشغالأو التسمية سناد الإالصكوك المتضمنة  .٨

  لأحكام القضائية بخصوص الأوضاع الوظيفيةا الصكوك المتضمنة تنفيذ .٩

الرقابة اللاحقة على الصكوك المتضمنة منح الترفيعات الدورية العاديѧة للعѧاملين  - ب
 . صدورھافي الجھات العامة و ذلك خلال سنة من تاريخ 

الرقابة المسبقة لقرارات وحسابات المعاش وتعويضѧات التسѧريح و مبѧالغ التѧأمين  - ت
 :والتثبت من مطابقتھا للقوانين والأنظمة الخاصة بھا وھي

 القرارات الصادرة عن مؤسسة التأمينات الاجتماعية وفروعھا: 
 .......).عجز طبيعي ـ وفاة طبيعية شيخوخة ـ ( قرارات تخصيص معاشات  -١

 )......وفاة  ـعجز كامل ـ عجز جزئي (قرارات تخصيص معاشات إصابة عمل  -٢

 .المعاشات إلى الورثة  نقلقرارات  -٣
 . قرارات تخصيص معاشات شيخوخة لأصحاب المھن الشاقة والخطرة  -٤

 .قرارات صرف تعويض إصابة عمل  -٥

قѧѧѧرارات صѧѧѧرف تعѧѧѧويض إصѧѧѧابة عمѧѧѧل وتعѧѧѧويض التسѧѧѧريح الصѧѧѧادرة عѧѧѧن  -٦
 . والداخلية الدفاع وزارتي 

 .نفقات الجنازة  تعويض -٧

 . قرارات استبدال المعاشات التقاعدية بتعويض الدفعة الواحدة   -٨

 .تعويض سنوات الخدمة الزائدة  -٩
 .وضم الخدمات قرارات رد التعويض  -١٠
 .قرارات رفع النسبة  -١١
 .ضم الخدمة للعاملين في وزارة الداخلية قرارات  -١٢
ة الأوقѧѧѧѧاف ارقѧѧѧѧرارات صѧѧѧѧرف مكافѧѧѧѧأة نھايѧѧѧѧة الخدمѧѧѧѧة الصѧѧѧѧادرة عѧѧѧѧن وز -١٣

 . ومديرياتھا

  أمينѧѧѧة للتѧѧѧة العامѧѧѧدرھا المؤسسѧѧѧي تصѧѧѧكوك التѧѧѧى الصѧѧѧبقة علѧѧѧة المسѧѧѧالرقاب
والمعاشات في الجھات الخاضѧعة تأمينيѧاً لھѧا و القѧرارات الصѧادرة عѧن المصѧرف 

 :وھي) الموظفون الدينيون( الزراعي ووزارة الأوقاف 
العجѧز  – الوفѧاة الطبيعيѧة –الشѧيخوخة : ( قرارات تخصيص المعѧاش التقاعѧدي  -١

 ) .…… الطبيعي 
 ......)وفاة - ـ عجز جزئيعجز كامل (صيص معاشات إصابة عمل قرارات تخ -٢
 .قرارات تخصيص تعويض التسريح  -٣
 .قرارات تعويض التأمين للمدنيين والعسكريين  -٤
٥- ѧѧـقѧѧم الخدمѧѧويض اـرارات ضѧѧترداد تعѧѧتخدمينة و اسѧѧوظفين و المسѧѧريح للمѧѧلتس 

 . والعسكريين 
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 .قرارات تعويض الدفعة الواحدة  -٦
 .نفقات الجنازة  -٧
 .قرارات تخصيص المعاش لورثة المتوفى و المستحقين عنه  -٨
إصѧابة  –الشѧيخوخة( المتقاعѧدين وأسѧرھمين يقرارات تخصيص المعاش للعسكر -٩

 .)........لناجمة عن العم
قرارات تخصيص المعѧاش و تعѧويض التѧأمين لضѧباط و صѧف ضѧباط وأفѧراد  -١٠

 .قوى الأمن الداخلي 
ية ـركـة الجمـويض التأمين لعناصر الضابطـرارات تخصيص المعاش و تعـق -١١

 .ورثتھم من بعدھم و
 . قرارات انتقال المعاش إلى الورثة -١٢
 .ومن في حكمھم  قرارات تخصيص المعاشات لأصحاب المناصب -١٣

عѧѧѧداد إاليھѧѧѧا و بالمواضѧѧѧيع المحالѧѧѧة تتѧѧѧولى التحقيѧѧѧق :مديريѧѧѧة التحقيѧѧѧق ) ٢٢(المѧѧѧادة 
 .ومتابعة تنفيذھا  نتائجھا  اعتمادالتقارير و

 :وتمارس عملھا وفق ما يلي 
 : التحقيق بما يلي: اولاً 
الأفعѧѧѧال والممارسѧѧѧات المخالفѧѧѧة لأحكѧѧѧام القѧѧѧوانين والأنظمѧѧѧة النافѧѧѧذة التѧѧѧي يرتكبھѧѧѧا  -١

العѧѧاملون فѧѧي الجھѧѧات الخاضѧѧعة لرقابѧѧة الجھѧѧاز وغيѧѧر العѧѧاملين وتقѧѧديمھم للسѧѧلطة 
 الإجѧѧراءاتالقضѧѧائية أو الھيئѧѧات التأديبيѧѧة لمحѧѧاكمتھم مسѧѧلكياً أو جزائيѧѧاً واتخѧѧاذ 

 . القانونية والإدارية بحقھم
٢- ѧѧنجم المخالفѧѧي يѧѧة التѧѧادية والجزائيѧѧة والاقتصѧѧات الإداريѧѧة و المخالفѧѧة كافѧѧات المالي

 بالأعمѧѧالقيѧѧامھم  أثنѧѧاء مختصѧѧةوالمكتشѧѧفة مѧѧن قبѧѧل الإدارات ال عنھѧѧا آثѧѧار ماليѧѧة
 . إلى الجھازالرقابية أو تلك المحالة 

المخالفѧѧات المرتكبѧѧة بتفѧѧويض الصѧѧلاحيات والمسѧѧؤوليات وفقѧѧاً للأنظمѧѧة والقѧѧوانين  -٣
 .النافذة واللوائح المقررة والقرارات الصادرة الناظمة لھا 

 مديرية التحقيق  إلى لاً أصولة اقدمة من المواطنين والمحخبارات المالإ و ىالشكاو -٤
الخاصѧѧѧة بشѧѧѧؤون العѧѧѧاملين مخالفѧѧѧات القѧѧѧوانين والأنظمѧѧѧة والبلاغѧѧѧات والتعليمѧѧѧات  -٥

المعاشѧات  تخصѧيص –وما في حكمھا الإعادة للعمل -الترفيع  -التعيين ( المتعلقة 
 .للعاملين في الدولة وغير العاملين )  الخ..... وضم الخدمات والتعويضات

عدم الرد على ملاحظات الجھاز أو مكاتباته بصفة عامѧة أو التѧأخر فѧي الѧرد عليھѧا  -٦
بغير عذر مقبول ويعتبر في حكم عدم الѧرد أن تجيѧب الجھѧة العامѧة إجابѧة الغѧرض 

 . منھا المماطلة أو التسويف 
٧- ѧة التأخير دون مبرر في إبلاغ الجھاز خلال الموعد المحدد بما تتخذه الجھѧة الإداري

 .   التي يبلغھا إليھا الجھاز والادارية المالية  اتة بشأن المخالفالمختص



 
  

١٧ 
 

عدم موافاة الجھاز بغير عذر مقبول بالحسابات الختامية بالمواعيѧد المقѧررة وكѧذلك  -٨
التأخير في تقديم المستندات المؤيدة لھا أو بما يطلبه الجھاز من أوراق أو بيانات أو 

له الحق في فحصѧھا ومراجعتھѧا أو الاطѧلاع قرارات أو وثائق أو غيرھا مما يكون 
 .  قانون الجھازطبقا لأحكام عليھا 

مخالفة القوانين والأنظمة الماليѧة وتجѧاوز الاعتمѧاد وعѧدم قانونيѧة الصѧرف بالنسѧبة  -٩
 . للموازنة العامة والموازنات العائدة للجھات الخاضعة لرقابة الجھاز 

 ةـــدولـة للــاليـوق المـن الحقــمق ــعليه ضياع ح ر يترتبـأو تقصي ل إھمالـك -١٠
ابة رقـات الخاضعة لـن الجھــأو المؤسسات أو الھيئات العامة أو غيرھا م

 . أو إلحاق الضرر بالأموال العامة ازـالجھ
سرقة واختلاس وإساءة الائتمان وكل إسراف وتبذير في إدارة واسѧتخدام الأمѧوال  -١١

 . العامة 
ات ـواد اللازمѧة والمنتجѧـع المѧـالمناسبة لشѧراء أو بيѧي تحقيق الشروط ـالتقصير ف -١٢

 . أو عقد نفقات ليست ضرورية ولا تقتضيھا المصلحة العامة 
 .بقѧانون الجھѧاز عدم إرسال الصكوك الخاضعة للتأشير ضمن المھل المنصوص  -١٣

 .شيرة الجھاز أأو تنفيذ الصكوك الخاضعة للرقابة المسبقة قبل اقترانھا بت
ً ثا  :الاعتماد وتتبع التنفيذ :  نيا
للتحقق مѧن  فروعالو من المركز لمديرية المقدمة لدراسة وتدقيق تقارير التحقيق  -١

مطابقتھѧѧا للقѧѧوانين والأنظمѧѧة والقѧѧرارات والبلاغѧѧات النافѧѧذة ولمѧѧا سѧѧبق اعتمѧѧاده 
 .أصولا  كوك اعتمادھا ورفعھامشاريع ص وإعداد

إلѧѧى رئѧѧيس حسѧѧب التسلسѧѧل مشѧѧاريع وقѧѧرارات الحجѧѧز الاحتيѧѧاطي ورفعھѧѧا  إعѧѧداد -٢
 .الجھاز 

ومتابعѧة إجѧراءات  دراسة وإبداء الرأي بالاعتراضات والتظلمѧات المقدمѧة للجھѧاز -٣
 .تبليغ مقدم الاعتراض بنتائجه

 وكتѧب الاعتمѧاد ورفѧع تقѧارير تتبع تنفيذ مقترحات وتوصѧيات التقѧارير التحقيقيѧة -٤
تضѧمن مѧدى التѧزام الجھѧات العامѧة بالتنفيѧذ واقتѧراح الإجѧراءات لرئيس الجھѧاز ت

 . بحق الجھات غير الملتزمة القانونية الواجب اتخاذھا 
إعѧѧداد تقѧѧارير دوريѧѧة عѧѧن نشѧѧاطات المديريѧѧة وإنجازھѧѧا فѧѧي المركѧѧز والفѧѧروع  -٥

تѧѧوافى رئاسѧѧة  و،القضѧѧايا التحقيقيѧѧة وتحديѧѧد المتѧѧأخر منھѧѧا  تتضѧѧمن تتبѧѧع إنجѧѧاز
 .الجھاز و مديرية الدراسات والمتابعة بنسخة منھا 

التحقيقيѧѧة والمراسѧѧلات والصѧѧكوك الملحقѧѧة بھѧѧا وكافѧѧة  الأضѧѧابير تصѧѧنيفحفѧѧظ و -٦
 .المعاملات الخاصة بمديرية التحقيق 
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 :تتولى المھام التالية: مديرية الدراسات والمتابعة ) ٢٣(المادة 
ذلك بالتنسيق مع الإدارات و الفѧروع والمѧديريات و إعداد مشروع الخطة السنوية  -١

أو فѧرع  لعرضھا على المجلس وبما يتوافق والمھام المناطة بكل إدارة أو مديريѧة 
علѧى المجلѧس  من كل عام النصف الثاني من شھر كانون الأولخلال  ھاعرضو ،

ويراعѧѧى فѧѧي إعѧѧداد الخطѧѧة وضѧѧع برنѧѧامج دقيѧѧق لكѧѧل عمѧѧل مѧѧن أعمѧѧال  لإقرارھѧѧا
 الرقابة وتھيئة الإمكانيات اللازمة لإنجازه ضمن المواعيد المقررة بالخطة 

 . من كل عام ارأيالسنوي للجھاز قبل نھاية شھر  تقريرال إعداد -٢
 عѧѧن أعمѧѧال)  الربعيѧѧة ـ نصѧѧف سѧѧنوية ـ سѧѧنوية ( الإنجѧѧاز الدوريѧѧة  إعѧѧداد تقѧѧارير -٣

نجѧѧѧاز الإدارات والمѧѧѧديريات والفѧѧѧروع بالجھѧѧѧاز  مѧѧѧن خѧѧѧلال جѧѧѧداول إو ونشѧѧѧاطات
 .وإحصائيات دورية  

إعداد الدراسات التي تساعد على قيام الجھاز بعملѧه الرقѧابي والتعѧاون مѧع إدارات   -٤
وتقѧديم الدراسѧات  ومديريات وفروع الجھاز فѧي جمѧع المعلومѧات وإعѧداد البيانѧات

  .الاستفسارات في المواضيع التي تحال إليھا الرأي عن بيانالمطلوبة و
إدارات  ومѧѧديريات  علѧѧى تعمѧѧيم القѧѧوانين والأنظمѧѧة الإداريѧѧة والماليѧѧة والمحاسѧѧبية  -٥

وفروع الجھاز والتحقق من مدى كفايتھا واقتراح وسائل تلافѧي أوجѧه الѧنقص فيھѧا 
 .سجل لھا وتحديد القوانين والبلاغات المقترح تعديلھاوفتح 

أو الخاصѧѧة إجѧѧراء الدراسѧѧات عѧѧن التشѧѧريعات والأنظمѧѧة الخاصѧѧة بالرقابѧѧة الماليѧѧة  -٦
و اقتѧѧѧراح تحسѧѧѧين أسѧѧѧلوب الرقابѧѧѧة فѧѧѧي الجھѧѧѧاز وتسѧѧѧھيل قيامѧѧѧه بعمѧѧѧل الجھѧѧѧاز 

 .باختصاصاته وتحقيق الغاية من إحداثه
 القيام  بالأرشفة  الالكترونية و التصنيف  لجميع  معاملات  المديرية  و قضاياھا -٧
التعѧѧاميم وحفظھѧѧا وتصѧѧنيفھا  الأنظمѧѧة والقѧѧوانين والتعليمѧѧات والبلاغѧѧات و أرشѧѧفة  -٨

 .وترتيبھا لتسھيل الرجوع إليھا
إبѧѧѧداء الѧѧѧرأي فѧѧѧي مشѧѧѧاريع القѧѧѧرارات والبلاغѧѧѧات والتعليمѧѧѧات و إجѧѧѧراء الدراسѧѧѧات -٩

إليھѧѧا مѧѧن قبѧѧل رئѧѧيس  حѧѧالالتѧѧي تو ، المتعلقѧѧة بشѧѧؤون الجھѧѧاز و بسѧѧير العمѧѧل فيѧѧه
 . رفالمش الجھاز أو الوكيل

 . رئيس الجھاز لىإ رفعھارات العرض الخاصة  بالمجلس وإعداد مذك -١٠
الإشѧѧراف علѧѧى مكتبѧѧة الجھѧѧاز ورفѧѧدھا بѧѧالمراجع القانونيѧѧة والقѧѧوانين والأنظمѧѧة  -١١

 . اللازمة لعمل الجھاز
التعѧاميم والبلاغѧات المتعلقѧة بعمѧل  إصدار كراس سنوي يتضمن أھم القوانين و -١٢

 .المختصةالفنية والمديريات الفرعية بالتعاون مع الإدارات مركزي الجھاز ال



 
  

١٩ 
 

عѧدد مѧن الѧدوائر  تتѧألف مѧن :والتأھيل والتدريب مديرية العلاقات العامة): ٢٤(المادة
   السѧكرتارية – مكتѧب الترجمѧة - مكتب رئѧيس الجھѧاز  -التأھيل والتدريب : (الأقسامو

 . )المعلوماتية  ـ  المكتب الصحفي
تھѧѧدف للمسѧѧاھمة فѧѧي رسѧѧم السياسѧѧات التدريبيѧѧة للجھѧѧاز   :التأھيѧѧل والتѧѧدريب: أولاً 

المركزي من خلال إعداد الخطط التدريبية ومتابعѧة تنفيѧذھا وتقيѧيم نتائجھѧا وتѧأمين 
ما يلزم لبناء القدرات الفنية والمھنية للعاملين بالجھاز مѧن خѧلال التنسѧيق والتعѧاون 

التطѧورات  لي ومواكبѧةمع المعاھد والمراكز المختصة على الصѧعيد العربѧي والѧدو
 :الدولية عن طريق القيام بالمھام  التالية

 .تحديد الاحتياجات التدريبية للعاملين في الجھاز  -١
تصميم البرامج التدريبية التي تلبѧي كافѧة الاحتياجѧات التدريبيѧة ومتابعѧة تنفيѧذھا  -٢

 .وتقييمھا 
خبرتھѧѧѧا التعѧѧѧاون مѧѧѧع المعاھѧѧѧد والمراكѧѧѧز التدريبيѧѧѧة فѧѧѧي القطѧѧѧر للاسѧѧѧتفادة مѧѧѧن  -٣

 .وتجاربھا 
التعѧѧاميم والنشѧѧرات الإعلاميѧѧة المتعلقѧѧة  ع القѧѧرارات والبلاغѧѧات ويإعѧѧداد مشѧѧار -٤

 . بالتدريب والتأھيل
متابعة شؤون الإيفاد للتѧدريب والتأھيѧل واقتѧراح المرشѧحين للѧدورات التدريبيѧة  -٥

 داخلياً وخارجياً  بالتنسيق مع الوكيل المختص ومتابعة إجراءات إيفادھم 
 ً  :ويتولى المھام التالية: مكتب رئيس الجھاز: ثانيا
 لاجتماعات والمقابلات الخاصةا أعمالإعداد الترتيبات اللازمة وتنظيم جدول  .١

 محاضر برئيس الجھاز بالتنسيق مع المكتب الصحفي والجھات المختصة وتنظيم
 . الجلسات وأرشفتھا 
تأمين أعمال المراسѧم مѧن اسѧتقبال للضѧيوف ووداعھѧم  وتѧأمين جѧوازات السѧفر    .٢

 .اللازمة لذلك والإجراءاتوالإقامة 
 الإعѧѧداد والتنسѧѧيق للمѧѧؤتمرات والنѧѧدوات واللقѧѧاءات الداخليѧѧة التѧѧي يشѧѧارك فيھѧѧا .٣

 .الجھاز رئيس
العمѧѧѧل علѧѧѧى معالجѧѧѧة الشѧѧѧكاوى المقدمѧѧѧة لѧѧѧرئيس الجھѧѧѧاز والتنسѧѧѧيق بشѧѧѧأنھا مѧѧѧع  .٤

 .ارات الفنية والمديريات وفروع الجھاز حسب العائديةالإد
ة العربيѧة يجھزة الرقابالأمتابعة كافة الأعمال والمراسلات المتعلقة بالتعاون مع  .٥

 : بالمنظمات التالية المتمثلة والدولية 
 )أنتوساي ( المنظمة الدولية للأجھزة العليا للرقابة المالية والمحاسبة  - أ
 )أربوساي ( المالية والمحاسبة  للأجھزة العليا للرقابةالمنظمة العربية  - ب
 . القيام بالأعمال والمھام الأخرى التي يكلف بھا من رئيس الجھاز .٦
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 ً  :ويتولى المھام التالية :مكتب الترجمة:ثالثا
 .تأمين جميع  أعمال الترجمة الخاصة بالجھاز .١
 .وترجمتھا  متابعة المعلومات الخاصة بعمل الأجھزة الرقابية العالمية .٢
 ً  :تقوم بالمھام التالية :السكرتارية: رابعا
 .استلام البريد الخاص برئيس الجھاز وتصنيفه ورفعه بالوقت المحدد .١
إعداد المراسلات الإلكترونيѧة والفاكسѧات والبرقيѧات وبطاقѧات الѧدعوة والتھنئѧة  .٢

 .والمراسلات في المناسبات المختلفة
 .المعدة من رئيس الجھازتأمين أعمال الطباعة الخاصة بالكتب  .٣

 ً  : يتولى المھام التالية  :المكتب الصحفي :خامسا
مѧن مقѧالات وأخبѧار ھامѧة فѧي الصѧحف والمجѧلات   ينشر عن الجھѧاز متابعة ما .١

والمنشورات الدورية والمواقع الالكترونيѧة والѧرد عليھѧا بالتنسѧيق مѧع الإدارات 
 .المختصة 

 . نجازاتهإنشرات دورية عن عمل الجھاز وأھم  راإصد .٢
 .كلف به من أعمال من رئيس الجھاز ي كل ما .٣
 :تقوم  بالمھام التالية  :المعلوماتية:  سادسا

تطوير وتحسين أتمتة عمل الجھاز المركѧزي إلكترونيѧاً وتѧأمين وسѧائط الѧدعم الفنѧي  .١
 . من تجھيزات حاسوبية وإدارة الشبكة والبرمجة

 .تطوير الأجھزة والشبكات الخاصة بالجھاز  .٢
اللازمѧѧة مѧѧن قواعѧѧد البيانѧѧات بالجھѧѧاز بشѧѧكل "back up" إعѧѧداد نسѧѧخ احتيѧѧاطي   .٣

 .وحفظھا بشكل منتظم أسبوعي
 إلѧѧىوتحويѧѧل المعѧѧاملات الورقيѧѧة ، العمѧѧل علѧѧى وضѧѧع نظѧѧام الأرشѧѧفة الالكترونيѧѧة  .٤

 .الكترونية
 الإداراتومناقشѧتھا مѧع ، بعѧد دراسѧتھا الأتمتةإعداد الخطط اللازمة لتنفيذ مشاريع   .٥

الماديѧѧة والبشѧѧرية اللازمѧѧة لوضѧѧع ھѧѧذه الخطѧѧط موضѧѧع  الإمكانѧѧاتالفنيѧѧة  وتجھيѧѧز 
 .التنفيذ

 .تفعيل الترابط الشبكي مع كافة إدارات وفروع الجھاز  .٦
تѧѧأمين أعمѧѧال  صѧѧيانة تجھيѧѧزات الحاسѧѧب وجميѧѧع الأجھѧѧزة والمعѧѧدات المسѧѧاعدة   .٧

 .والملحقة بالحاسب
 . إدارة أمن قواعد المعطيات .٨
 . على تطوير الموقع الالكتروني للجھازمتابعة العمل  .٩

تخѧѧѧتص :مديريѧѧѧة الرقابѧѧѧة علѧѧѧى مشѧѧѧروع الحسѧѧѧاب الختѧѧѧامي للموازنѧѧѧة): ٢٥(المѧѧѧادة 
وإعѧѧداد تقريѧѧر القطѧѧع حѧѧول الحسѧѧاب  بمراقبѧѧة قطѧѧع الحسѧѧاب العѧѧام الإجمѧѧالي للدولѧѧة

 .للدولة وإعداد مشروع قانون القطع  الختامي
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 : يلي  بعملھا وفق ما تقومو
 العѧام القطѧاعبجھѧات  والإيѧراداتالنفقѧات مبѧالغ الاعتمادات وأرقام الرقابة على  .١

 ٢٦وحسѧѧابات خѧѧارج الموازنѧѧة الѧѧواردة فѧѧي جѧѧداول الحسѧѧابات نمѧѧوذج الإداري 
 والإيѧراداتالصادرة عن ماليات المحافظات والرقابة على الاعتمادات والنفقات 
ѧѧالس المحافظѧѧة ومجѧѧالس المحليѧѧتقلة والمجѧѧابية المسѧѧدات الحسѧѧة للوحѧѧات ومطابق

مѧع مѧا ورد فѧي قѧرارات القبѧول الصѧادرة عѧن  والإيѧراداتالاعتمادات والنفقات 
 .المختصة في الجھاز  الإدارات

الاقتصادي وتمويلھا من الѧدين  العام اعتمادات ونفقات القطاع أرقام الرقابة على .٢
العام أو من القروض الخارجية أو الداخلية أو من التمويѧل الѧذاتي ومطابقتھѧا لمѧا 

المختصѧة فѧي الجھѧاز المركѧزي  الإداراتورد في قرارات القبول الصادرة عن 
 . الإجماليولما ورد في الحساب العام 

 . ية متابعة نسب تنفيذ المشاريع الاستثمارية للسنة المال .٣
 ٢٦الواردة في جداول الحسابات نموذج  والإيراداتتوحيد الاعتمادات والنفقات  .٤

الصادرة عن ماليات الخزينة المركزية وماليات المحافظѧات لكامѧل أشѧھر السѧنة 
عѧن الإدارة المختصѧة فѧي  بعد مطابقة أرقام كل جѧدول مѧع قѧرار قبولѧه الصѧادر

 .الجھاز المركزي 
لقѧرارات قبѧول نظاميѧة مѧع  استناداً  المأخوذة الأرقام ومطابقة ٣١تنظيم الجدول  .٥

 . وزارة المالية   في  المنظمة الإجماليجداول قطع الحساب العام 
وتنظѧيم  مشѧروع قѧانون  الإجمѧاليإعداد تقرير الجھѧاز عѧن قطѧع الحسѧاب العѧام  .٦

القطѧѧع والعѧѧرض علѧѧى المجلѧѧس  للاعتمѧѧاد ومѧѧن ثѧѧم رفعھمѧѧا إلѧѧى  رئѧѧيس مجلѧѧس 
 .الوزراء 

الاعتمادات والنفقات وأسباب تدني التنفيذ للمشاريع الاسѧتثمارية  تحضير جداول .٧
ومقارنتھا مع السنة السابقة والمخطط للسنة اللاحقة من أجل المناقشات التѧي تѧتم 
بين أعضاء اللجنة وبѧين السѧلطة التنفيذيѧة مѧن أجѧل أقѧرار قѧانون القطѧع مѧن قبѧل 

 .مجلس الشعب 
تتѧѧولى جميѧѧع الأعمѧѧال  :رد البشѧѧرية والشѧѧؤون الإداريѧѧةمديريѧѧة المѧѧوا) ٢٦(المѧѧادة 

المتعلقѧѧة بѧѧالموارد البشѧѧرية والشѧѧؤون الإداريѧѧة والعماليѧѧة والماليѧѧة الخاصѧѧة بالعѧѧاملين 
 :وتمارس مھامھا من خلال الدوائر والأقسام التالية  ،بالجھاز

 :وتتولى المھام التالية والذاتية دائرة الشؤون الإدارية: أولاً 
 .سجلات الملاك وحصر الوظائف المشغولة والوظائف الشاغرةتنظيم   .١
لتحقيق ) طي -إضافة -إحداث(اقتراح التعديلات الخاصة بالملاك العددي للوظائف   .٢

المثلѧѧى مѧѧن الطاقѧѧات البشѧѧرية وإعѧѧداد مشѧѧاريع الصѧѧكوك المتعلقѧѧة بأوضѧѧاع   الاسѧѧتفادة
 .العاملين

ن كافة الوقوعات الوظيفية عليھا من تنظيم البطاقات الذاتية للعاملين وحفظھا وتدوي  .٣
 –إجѧازات صѧحية  –ة بѧلا أجѧر إجѧازات خاصѧ-عѧلاوات  –منح زيѧادات  –ترفيع  (

 ..)..........عقوبات مسلكية - غياب
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إعѧѧداد بيانѧѧات دوريѧѧة عѧѧن أعѧѧداد العѧѧاملين مѧѧن كافѧѧة الفئѧѧات وبيѧѧان القѧѧائم علѧѧى رأس   .٤
 .العمل والمتسرب وأسباب التسرب

 . وسجلات الدوام لإدارات ومديريات الجھازإعداد نماذج   .٥
وتدوين كافة البيانات المطلوب تѧدوينھا وفѧق قѧرارات  مسك السجل الخاص للعاملين .٦

ومتابعѧѧѧة شѧѧѧؤونھم لѧѧѧدى السѧѧѧجل العѧѧѧام للعѧѧѧاملين فѧѧѧي الدولѧѧѧة  رئاسѧѧѧة مجلѧѧѧس الѧѧѧوزراء
 .وإعطائھم أرقام ذاتية

لجھاز  ومتابعة إجѧراءات للمسابقات والاختبارات الخاصة با الإعلانإعداد مشاريع  .٧
 . التعيين

تسѧѧوية وضѧѧع   - ترفيѧѧع  - نѧѧدب -نقѧѧل  -تعѧѧين (متابعѧѧة شѧѧؤون العѧѧاملين فѧѧي الجھѧѧاز  .٨
 .....).تقاعد  - إنھاء خدمة - استقالة –إجازة  -العقوبات

إعѧѧداد مشѧѧاريع القѧѧرارات المتعلقѧѧة بإيفѧѧاد العѧѧاملين سѧѧواء بمھمѧѧات رسѧѧمية داخليѧѧة أو  .٩
 .أذونات السفرتدوين خارجية  ومسك دفاتر ل

إعѧѧداد مشѧѧاريع القѧѧرارات المتعلقѧѧة بتشѧѧكيل اللجѧѧان الخاصѧѧة بالعمѧѧل الإداري أو  .١٠
 .المالي أو التنظيمي برئاسة الجھاز

إعداد الملفات التأمينية للعاملين بالتنسيق مع فرع التأمينѧات المخѧتص بخصѧوص  .١١
 .ذلك
عليمѧات الصѧادرة عѧن التعѧاميم والت إعداد مشاريع القرارات والأوامѧر الإداريѧة و .١٢

 .الإدارة بخصوص العاملين
إعѧѧداد مشѧѧاريع القѧѧرارات المتعلقѧѧة بالعمѧѧل الإضѧѧافي وبѧѧدلات خѧѧدمات الاسѧѧتثمار  .١٣

واللباس ومنح المكافآت أو فѧرض العقوبѧات أو الإحالѧة إلѧى لجѧان التسѧريح الطبيѧة أو 
 المحاكم المسلكية

 .ل منتظممسك سجلات الإجازات بمختلف أنواعھا وتدوين الوقائع بشك .١٤
إعѧѧѧداد البيانѧѧѧات المتعلقѧѧѧة بالإجѧѧѧازات علѧѧѧى مختلѧѧѧف أنواعھѧѧѧا وإعѧѧѧداد الصѧѧѧكوك   .١٥

 .اللازمة بشأنھا
اتخاذ الإجراءات المتعلقة بتقييم أداء العѧاملين فѧي الجھѧاز وفروعѧه وفѧق الأحكѧام  .١٦

 .والقوانين الناظمة
وفѧѧق الترفيѧѧع الاسѧѧتثنائي  إعѧѧداد مشѧѧاريع القѧѧرارات المتعلقѧѧة بترفيѧѧع العѧѧاملين و .١٧

 .القوانين والأنظمة النافذة
تحضير الوثائق لتأشير القرارات الصادرة عن الجھاز المركزي وإعداد مشѧاريع  .١٨

 .الكتب والمراسلات المتعلقة بتأشير ھذه القرارات 
إبѧѧѧلاغ الإرشѧѧѧادات الطبيѧѧѧة الخاصѧѧѧة بѧѧѧالأمراض المھنيѧѧѧة للعѧѧѧاملين لوقѧѧѧايتھم قѧѧѧدر  .١٩

 .الإمكان من الإصابة منھا
 . الخطي عن إصابات العمل وتنظيم بلاغ الإصابة على ضوئهتلقي الإخبار  .٢٠
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 . الإشراف على عمل لجنة الشراء .٢١
 .الدفوع القانونية بالدعاوى التي يكون الجھاز طرفاً فيھا  دإعدا .٢٢
 -الكتѧѧѧب (  لأعمѧѧѧال المديريѧѧѧة والتصѧѧѧوير بكافѧѧѧة أعمѧѧѧال الطباعѧѧѧة والنسѧѧѧخ يѧѧѧامقال .٢٣

تصѧѧوير  - بشѧѧؤون العѧѧاملين بالجھѧѧازالتعليمѧѧات الخاصѧѧة  -البلاغѧѧات  -القѧѧرارات 
 .) وحفظھا ..... المستندات والوثائق 

 . كل ما تكلف به من أعمال وفق القوانين والأنظمة .٢٤
 :على الأقسام التالية الإداريةتشرف دائرة الشؤون و

 :ويتولى المھام التالية: قسم الخدمات - أ
الاسѧѧتعلامات   - صѧѧيانة  - حѧѧدائق  – حراسѧѧة – نظافѧѧة( القيѧѧام بالمھѧѧام الخدميѧѧة  .١

 .........).البوفيه
تأكد من جاھزيتھѧا والموجوداتھا  ومباني الجھاز لمكاتب ومتابعة أعمال الصيانة  .٢

 .مصادر الطاقة ومتابعة وتنظيم
 .تأمين الوسائل والمواد اللازمة لإنجاز الأعمال الخدمية وصيانتھا .٣
 . كدار الحضانة  الأخرىتأمين مستلزمات الخدمات  .٤
 .على عمل المقسمالإشراف  .٥

 :ويتولى المھام التالية : والأرشيفقسم الديوان العام  - ب
الجھѧات المعنيѧة الإدارات المختصѧة واستلام وتسليم البريد وفѧرزه وتوجيھѧه إلѧى  .١

 .أصولاً 
 .الأرشيففي  والأضابيرتنظيم وحفظ الوثائق  .٢
الجھѧاز  التعاميم والتعليمات الصѧادرة عѧن و الإداريةتسجيل  القرارات والأوامر  .٣

 . لى الإدارات والمديريات والفروعوالخاصة بعمله وتعميمھا ع
 .وأرشفتھاالصادرة عن الديوان حفظ مراسلات الجھاز  .٤
 .أصل الكتاب عالثبوتيات الواجب حفظھا م حفظ الأوراق و .٥

 :ويتولى المھام التالية: قسم الآليات والمحروقات - ت
ومتابعѧة  آليѧةووضع خطѧة عمѧل لكѧل  ، الإشراف العام على الآليات في الجھاز .١

 . تنفيذھا ، وتأمين وسائط النقل اللازمة
ومتابعѧѧة مبيѧѧت ، ضѧѧبط حركѧѧة السѧѧيارات وفѧѧق البѧѧرامج والمھمѧѧات المحѧѧددة لھѧѧا .٢

 .السيارات في المرآب والأماكن المحددة لھا وفق التعليمات النافذة بھذا الشأن
المحافظة على الجاھزيѧة الفنيѧة للآليѧات ، ومتابعѧة صѧيانتھا وإصѧلاحھا وتنظѧيم  .٣

اللازمѧة لتنسѧيق  الإجѧراءاتمحاضر التركيب والتنسيق وفق الأصول ، واتخاذ 
 .وسائط النقل غير الصالحة وفق الأنظمة والتعليمات النافذة 

فنيѧѧة مسѧѧك سѧѧجل ذاتѧѧي لكѧѧل سѧѧيارة وفѧѧق الأصѧѧول يѧѧدون فيѧѧه كافѧѧة المعلومѧѧات ال .٤
 .التي تتم عليھا  الإصلاحات والميكانيكية وكافة



 
  

٢٤ 
 

كѧل مھمѧة تكلѧف بھѧا مѧن حيѧث اسѧم  يھѧا، يرحѧل إل آليѧةتنظѧيم بطاقѧة عمѧل لكѧل  .٥
الموظѧѧف القѧѧائم بالمھمѧѧة وتوقيعѧѧه والمسѧѧافة المقطوعѧѧة واحتسѧѧاب كميѧѧة الوقѧѧود 

ѧب المعѧتناداً لنسѧتھلاكھا اسѧايرة المستھلكة فعلاً ومقارنتھا مع الكمية الواجب اس
 . وبشكل شھري

تنظيم أوامر مھمات السيارات وفق التعليمات النافذة وتوزيع العمل على سѧائقي  .٦
 . أصولاالسيارات وإجراء الاستلام والتسليم فيما بينھم 

إجراء المعايرة اللازمة لكل سيارة وتحديد نسبة اسѧتھلاك الوقѧود داخѧل المدينѧة  .٧
 . لك ،وتنظيم ضبط المعاييرالحاجة لذ وخارجھا وبشكل دوري وعندما تدعو

حصѧѧر جميѧѧع وسѧѧائط النقѧѧل والانتقѧѧال بالجھѧѧاز ومتابعѧѧة تجديѧѧد الѧѧرخص وعقѧѧود  .٨
الترسѧѧيم لѧѧدى الѧѧدوائر المختصѧѧة، ومتابعѧѧة معѧѧاملات حѧѧوادث السѧѧير  التѧѧأمين و
 . وإنجازھا 

ويبѧين  خراجѧاتوالإلات ادخق الأصول يدون فيه الإفمسك سجل المحروقات و .٩
 .الرصيد المتبقي من الوقود 

مولѧدات كھربائيةѧѧـ ( إجѧراء المعѧايرة اللازمѧة لكѧل الآلات الموجѧودة بالجھѧاز  .١٠
 .وتحديد نسب الاستھلاك ،ومراقبة استھلاكھا الفعلي للوقود ....) شوفاجات 

الناظم لعمل المѧرآب لѧدى جھѧات  ١٩٨٠لعام / ٣٦/أحكام القانون رقم  تطبيق .١١
 لتعليمѧѧѧات الخاصѧѧѧة بمحاسѧѧѧبة المحروقѧѧѧات وكافѧѧѧة البلاغѧѧѧات والقطѧѧѧاع العѧѧѧام وا

 .التعاميم المتعلقة بذلك 
 : مكتب الآليات  - ث

يكلف رئيسه كضابط ارتباط مع مكتب شؤون الآليات والمركبات الحكومية فѧي 
رئاسة مجلس الوزراء لتأمين الدعم اللوجسѧتي الѧلازم  لѧه ، ويقѧوم بمتابعѧة كѧل 

الماليѧة ، علѧى أن يتعلق بالسيارات والآليات التابعة للجھاز المركزي للرقابة  ما
يѧѧتم أتمتѧѧة العمѧѧل بھѧѧذا المكتѧѧب قبѧѧل ربطѧѧه إلكترونيѧѧاً بمكتѧѧب شѧѧؤون الآليѧѧات فѧѧي 

 . رئاسة مجلس الوزراء 
ن من ملا ك وزارة المالية يرأسھا محاسب الإدارة الذي يعي :دائرة المحاسبة: ثانيا

 : تختص بما يلي،وزير المالية ويرتبط برئيس الجھاز  ويسمى بقرار من
 . إعداد مشروع موازنة الجھاز وتعديلاته وتوزيع اعتمادات وصكوك عقد النفقات .١
 .التأشير على مشروعات صكوك عقد النفقات قبل توقيعھا أصولاً  .٢
 القيام بمعاملات تصفية النفقات وإعداد أوامر الصرف ومسك سجلات والحسابات .٣

    شѧطب دفتѧر ـ مѧر الصѧرفاسѧجل يوميѧة أو  سѧجل نفقѧات الموازنѧة ـ( القانونيѧة   
 . ...........)حسابات خارج الموازنة  الرواتب

 .تدقيق الثبوتيات وسلف لجان الشراء ومتابعة تسديدھا  .٤
 . تصفية السلف الممنوحة للعاملين بالجھاز ومتابعة تسديدھا .٥



 
  

٢٥ 
 

مѧع الاحتفѧاظ بمسѧؤولية أمѧين المسѧتودع الإشراف على مسѧتودع اللѧوازم والمѧواد  .٦
وتنظيم سجلاته وقيوده ومذكراته وفق أنظمة المستودعات والعمل علѧى تموينھѧا 

 .بشكل منتظم
، ومراقبѧة  اتالمسѧتودع تلموجѧودا الجرد السنوي والدوري لجانعلى  الإشراف .٧

 . قيوده والتأكد من مطابقة الأرصدة القيدية للموجودات الفعلية
لجھات العامѧة  والمحققѧة علѧيھم تبة على العاملين في الجھاز لتحصيل الذمم المتر  .٨

 .بموجب القوانين والأنظمة النافذة
فѧي حكمھѧا والمعѧاملات الماليѧة بصѧورة  مѧا تنظيم جداول الأجور والتعويضѧات و .٩

مسبقة للعاملين الذين سيحالون على التقاعد وتنظيم العلاقات الماليѧة فѧي كѧل مѧن 
 التأمين والمعاشات ومؤسسة التأمينات الاجتماعية وفق البلاغات النافذة مؤسسة

 .السفر واستكمال مراحل الصرف ذوناتأتنظيم وتصفية  .١٠
 .متابعة تنفيذ الخطط الاستثمارية للجھاز .١١
 . شراف على عمل محاسب المحروقات من الناحية المالية والمحاسبيةلإا .١٢
  ملاحظات الجھاز الواردة في التقارير التفتيشية وإعداد الردود عليھا تنفيذمتابعة  .١٣

 ً  :يدائرة التأمين الصح:ثالثا
 :وتقوم بالمھام التالية

متابعѧѧة إبѧѧرام عقѧѧود التѧѧأمين الصѧѧحي للعѧѧاملين فѧѧي الجھѧѧاز مѧѧع مؤسسѧѧة التѧѧأمين ذات  .١
 .العلاقة 

العامѧة وفѧق الاعتمѧادات اقتراح تأمين مستلزمات الوقاية والسلامة المھنية والصѧحة  .٢
 .والسلامة والأمنوالنواحي الصحية  المرصدة لھذه الغاية

 .تنظيم أضابير صحية للعاملين .٣
 .متابعة الشؤون الصحية للعاملين وتأمين متطلباتھم .٤
 .إدارة الخدمات الطبية بما يكفل العناية بصحة العاملين ومتطلباتھم .٥
 .مع الجھات ذات العلاقةمتابعة الشؤون الطبية وفق العقود المبرمة  .٦
 .فتح أضابير للأطباء المتعاقد معھم .٧
تѧѧѧѧѧدقيق الفѧѧѧѧѧواتير للمشѧѧѧѧѧافي العامѧѧѧѧѧة والخاصѧѧѧѧѧة ودور الأشѧѧѧѧѧعة ومختلѧѧѧѧѧف الجھѧѧѧѧѧات  .٨

 .الطبية والصيدلانية المتعاقد معھم
 .تأمين الكشوف الطبية الدورية للعاملين بالتعاون مع الجھاز الطبي .٩
 .المھنية ومعالجتھاتأمين الفحص الطبي للكشف عن الأمراض  .١٠
إبѧѧѧلاغ الإرشѧѧѧادات الطبيѧѧѧة الخاصѧѧѧة بѧѧѧالأمراض المھنيѧѧѧة للعѧѧѧاملين لوقѧѧѧايتھم قѧѧѧدر  .١١

 .الإمكان من الإصابة منه
  تلقي الإخبار الخطي عن إصابات العمل وتنظيم بلاغ الإصابة على ضوئه .١٢
 .كل ما تكلف به من أعمال وفق القوانين والأنظمة .١٣



 
  

٢٦ 
 

 :المكتب الھندسي : اُ رابع
لأشѧѧراف ومتابعѧѧة عمليѧѧات الصѧѧيانة والإصѧѧلاح التѧѧي تѧѧتم فѧѧي مبѧѧاني الجھѧѧاز يتѧѧولى ا )١

 .المركزي كل حسب اختصاصه 
 . كل ما يكلف به من أعمال وفق القوانين والأنظمة )٢

 : وحدة التنمية الإدارية : خامساً 
لѧرئيس الجھѧاز المركѧزي ، بينمѧا تتبѧع فنيѧاً لѧوزارة الوحѧدة إداريѧاً مباشѧرة  تتبع ھذه

التنميѧѧة الإداريѧѧة  وتتѧѧولى مھѧѧام الترجمѧѧة العمليѧѧة  للبيѧѧان الѧѧوزاري الموجѧѧه لعمليѧѧة 
صعيد تنمية وتطوير الموارد البشرية والإصѧلاح التنمية الإدارية  في القطر ، على 

العمѧل ونشѧѧر التشѧريعي والقѧانوني فѧي أعمѧال المؤسسѧѧات وتبسѧيط نظѧم وإجѧراءات 
  .المعرفة ورفع مستوى الاھتمام بھا 

 : وتعمل ھذه الوحدة في المحاور التالية 
 : محور تنمية وتطوير الموارد البشرية  -١
عبѧѧر المسѧѧاھمة فѧѧي وضѧѧع أنظمѧѧة انتقѧѧاء : إعѧѧداد القيѧѧادات الإداريѧѧة فѧѧي الѧѧوزارة  -

وتقيѧѧѧيم وتѧѧѧدقيق نتѧѧѧائج أعمѧѧѧال ھѧѧѧذه القيѧѧѧادات وذلѧѧѧك وتѧѧѧدريب  وتأھيѧѧѧل وتطѧѧѧوير 
 . بالتعاون مع وزارة التنمية الإدارية 

عبѧѧر تنظѧѧيم مراكѧѧز عملھѧѧا : تنميѧѧة أطѧѧر المѧѧوارد البشѧѧرية الوسѧѧطى والتنفيذيѧѧة  -
وتوصيف وظائفھا وكفاءاتھا وتدريبھا وتحفيزھا وتقييمھا وتوفير ظروف العمل 

 . المناسبة لھا 
البنѧى التنظيميѧة  عبر تطوير الھياكل و: تعليمات العمل وإجراءات وتطوير نظم  -

ومراكز العمل وتفعيل العلاقات الوظيفية  العمودية والأفقية ، وتوصيف  المھѧام 
والوظѧѧائف والأعمѧѧال وتبسѧѧيط إجѧѧراءات العمѧѧل وآلياتھѧѧا ، واسѧѧتخدام الطرائѧѧق 
ئن الحديثѧѧѧة فѧѧѧي الممارسѧѧѧة وأسѧѧѧاليب التعامѧѧѧل والتواصѧѧѧل مѧѧѧع المѧѧѧوردين والزبѧѧѧا

تقاناتھѧѧا ، وتطѧѧوير نظѧѧم الرقابѧѧة بمختلѧѧف أشѧѧكالھا  واسѧѧتخدام نظѧѧم المعلومѧѧات و
وتفويض الصلاحيات ومشѧاركة المѧواطنين وممثلѧيھم والتدقيق على نتائج العمل 

 . في إدارة العمل وتدقيقه 
عبѧѧر إعѧѧداد نظѧѧم عمليѧѧة منھجيѧѧة : إعѧѧداد نظѧѧم إدارة وتحسѧѧين الأداء والإنتاجيѧѧة  -

ء والإنتاجيѧѧة فيمѧѧا يتعلѧѧق بالعѧѧاملين وبطѧѧرق العمѧѧل بѧѧالوزارة لإدارة وقيѧѧاس الأدا
 . وأساليب إدارتھا 

محور تطوير واستخدام تقانات المعلومات وتبسيط الإجراءات من خلال تفعيѧل  -٢
 : مشروع الحكومة الإلكترونية 

وذلѧѧك عبѧѧر المسѧѧاھمة فѧѧي بنѧѧاء نظѧѧم معلومѧѧات إداريѧѧة ومراكѧѧز توثيѧѧق تعتمѧѧد 
ومعالجѧѧة ونشѧѧر المعلومѧѧة التѧѧي تخѧѧدم  اسѧѧترجاع فѧѧظ والتقانѧѧات الحديثѧѧة فѧѧي ح

والمسѧاھمة فѧي عمليѧة ، عملية التنمية الإدارية ، واسѧتثمار شѧبكات المعلومѧات 
أتمتة الأعمال الإدارية وربطھا بنظام القرارات في الѧوزارة وآليѧات تخصѧيص 
خدمات معلومات للمواطنين لتسھيل استفساراتھم وإنجاز معѧاملاتھم بالمسѧتوى 

ة المنشودة ، وربط الأجھزة الحكومية فѧي شѧبكات بمѧا يمكنھѧا والجودوالسرعة 



 
  

٢٧ 
 

من تبادل المعلومات وتقديم الخدمة السريعة للمواطنين بجودة عاليѧة ، وھѧو مѧا 
يسѧѧاعد فѧѧي تبسѧѧط الإجѧѧراءات الإداريѧѧة ، حيѧѧث يعتبѧѧر تفعيѧѧل مشѧѧروع الحكومѧѧة 

 . الزاوية  في ھذه العملية  رحجالإلكترونية 
 ) : القانون المتعلق بالتنمية الإدارية (  محور التطوير التشريعي -٣

عبѧѧر اقتѧѧراح تحѧѧديث تشѧѧريعات العمѧѧل والعѧѧاملين لتتواكѧѧب مѧѧع طموحѧѧات وآفѧѧاق 
ة  ـى اللامركزيѧة الإداريѧـوصول إلـرحلة المعاصرة وتفويض الصلاحيات للـالم

وتعمѧѧيم وتبسѧѧيط اللѧѧوائح والقѧѧوانين والقѧѧرارات الإداريѧѧة والماليѧѧة وآليѧѧات توحيѧѧد 
 . التعامل مع المواطنين 

رئѧѧيس (يتبѧѧع لѧѧرئيس الجھѧѧاز مباشѧѧرةً ويتѧѧألف مѧѧن   :مكتѧѧب  الجاھزيѧѧة ) :٢٧( المѧѧادة 
ويتѧѧولى المھѧѧام ، ) ضѧѧابط الارتبѧѧاط فѧѧي الجھѧѧاز -المسѧѧؤول الأمنѧѧي –مكتѧѧب الجاھزيѧѧة 

 :التالية 
 :الجاھزية في حالة السلم كتبمواجبات ومھام  - أ
 .تضم عناوين إقامتھم وھواتفھم، تنظيم لوائح بالعاملين في الجھاز وما يتبع له  .١
تنظيم لوائح بكافة الآليات وتحديѧد عربѧات نقѧل المبيѧت للعѧاملين ومعرفѧة خطѧوط  .٢

 ً  .السير ذھاباً وإيابا
فѧѧي مѧѧرآب الجھѧѧاز أو فѧѧي إعѧѧداد خطѧѧة تѧѧأمين مبيѧѧت سѧѧيارات نقѧѧل للعѧѧاملين إمѧѧا  .٣

 . مرائب الدولة القريبة من خطوط السير
وتѧѧѧأمين ) الاحتياطيѧѧѧة –التبادليѧѧѧة –الرئيسѧѧѧية ( إعѧѧѧداد وثѧѧѧائق المقѧѧѧرات التعبويѧѧѧة  .٤

 .جاھزيتھا
ن جاھزيتھѧا ـي في الجھѧاز والتأكѧد مѧـي المقر العملياتـف الاتصالاتزية ـتأمين جاھ .٥

 ).الداخلية والخارجية( 
أو المنѧѧاطق التѧѧي يمكѧѧن أن يخلѧѧى إليھѧѧا العѧѧاملين ويفضѧѧل فѧѧي أن  الملاجѧѧئجاھزيѧѧة  .٦

 .تكون منطقة قريبة من الجھاز
يشارك في عمل اللجنة الأمنية فيما يتعلق بإعداد الخطة الأمنيѧة للجھѧاز وبإشѧراف  .٧

 .عام من الوكيل المختص
إعѧѧداد جѧѧدول حسѧѧاب التحѧѧرك إلѧѧى المقѧѧرات التبادليѧѧة والاحتياطيѧѧة وتحديѧѧد المھѧѧل  .٨

 .نية اللازمة للتحركالزم
 .تحديد وتدقيق كافة الواجبات الوظيفية لكافة العاملين في المقرات .٩
 . تفقد واختبار كافة أجھزة الوقاية الفردية المتوفرة بالجھاز.١٠
 .إعداد وتنظيم  خطة إخلاء المباني الرئيسية بالجھاز.١١
خѧѧلال إعѧѧداد خطѧѧة الجاھزيѧѧة للجھѧѧاز وربѧѧط كافѧѧة التѧѧدابير بأزمنѧѧة حقيقيѧѧة مѧѧن .١٢

 .التجارب العملية
از ـى الجھѧــѧن وإلـروج مѧـول والخѧـدخـدقيق الـح السجلات لمراقبة وتـيم وفتـتنظ.١٣

 ).من العاملين والزوار والآليات( 



 
  

٢٨ 
 

تشكيل مجموعѧات الحمايѧة الذاتيѧة فѧي الجھѧاز مѧن العناصѧر المدربѧة لھѧذه الغايѧة .١٤
تناداً إلѧѧى خطѧѧة والتحقѧѧق مѧѧن فھمھѧѧم لمھѧѧامھم اسѧѧ) إنقѧѧاذ -إسѧѧعاف -إخѧѧلاء -إطفѧѧاء(

 .الدفاع المدني
 .التأكد من جاھزية أجھزة الإطفاء ومراقبة صلاحيتھا.١٥
 .إعداد لوائح المناوبة بالمقر العملياتي للجھاز ومراقبة تنفيذھا والتقيد بھا.١٦
 .إعداد لوائح بالعناصر الكفوءة للعمل في المقر العملياتي وتحديد مھامھم.١٧
 .تفقد الاحتياطي الاستراتيجي بالجھاز.١٨
 من جاھزية ما ھو معبأ لصالح القوات المسلحة بالتنسيق مع ضابط التعبئة التأكد.١٩
الفѧѧرع  –فѧѧي رئاسѧѧة مجلѧѧس الѧѧوزراء  التعبѧѧوي تنظѧѧيم وتنسѧѧيق التعѧѧاون مѧѧع المقѧѧر.٢٠

 .الخاص في الوزارة
تنظيم وتنسيق التعاون مع إدارة  التعبئة العامة  من خѧلال ضѧابط ارتبѧاط التعبئѧة  .٢١

 .في الجھاز
علѧѧى مكاتѧѧب الجاھزيѧѧة فѧѧي الجھѧѧات التѧѧي تتبѧѧع للجھѧѧاز والاتصѧѧال بھѧѧا  الإشѧѧراف.٢٢

 .بشكل دوري لتأمين تبادل المعلومات
حالѧѧة  إلѧѧىالمرحلѧѧة التنفيذيѧѧة عنѧѧد رفѧѧع الجاھزيѧѧة والانتقѧѧال مѧѧن حالѧѧة السѧѧلم  - ب

 :الحرب بما يلي
 .للعاملين في الجھاز والتي تضم عناوين إقامتھم وھواتفھم الاسميةتفقد اللوائح  .١
 .لوائح الآليات وعربات نقل المبيت وتحضيرھا تفقد .٢
 . عند الطلب الاستدعاءخطة  لتنفيذ تفقد خطة استدعاء المبيت استعداداً  .٣
خطѧة  تفقد آليات المبيت في المرائب واستدعاء السائقين لتجھيزھا استعداداً لتنفيѧذ .٤

 .الاستدعاء عند الطلب
بكافѧة أنواعھѧا ) والخارجيѧةالداخليѧة ( التحقق من جاھزية الاتصالات فѧي الجھѧاز .٥

 .لمقر القيادة
جاھزيѧѧة  وجاھزيتھѧѧا و) الرئيسѧѧية والتبادليѧѧة( التحقѧѧق مѧѧن جاھزيѧѧة مقѧѧرات القيѧѧادة .٦

 .الوثائق
القريبѧѧة مѧѧن الجھѧѧاز وقѧѧدرتھا  والملاجѧѧئ  الإيѧѧواءالتحقѧѧق مѧѧن جاھزيѧѧة منѧѧاطق  .٧

 .الاستيعابية
حمايѧة الذاتيѧة عѧن التحقق من جاھزية الخطة الأمنية ونقѧاط الحراسѧة والѧدفاع وال .٨

 .الجھاز وفروعه 
التحقѧѧق مѧѧن إجѧѧراء الحسѧѧابات الزمنيѧѧة الضѧѧرورية لإجѧѧراء التحѧѧرك إلѧѧى مقѧѧرات  .٩

 .القيادة التبادلية والاحتياطية اللازمة
 التأكد من فھم واستيعاب الواجبات الوظيفية من قبل كافة العاملين في المقرات .١٠
 .الجھازالتأكد من جاھزية أجھزة الوقاية الفردية في  .١١



 
  

٢٩ 
 

التحقѧѧق مѧѧن جاھزيѧѧة خطѧѧة إخѧѧلاء المبѧѧاني الرئيسѧѧية فѧѧي الجھѧѧاز والقѧѧدرة علѧѧى  .١٢
 .تنفيذھا خلال المھل الزمنية المحددة

التأكد من جاھزية الجھاز لتنفيذ خطة الجاھزية والانتقال بالجھاز ومؤسساتھا   .١٣
 .من حالة السلام إلى حالة الحرب مع التقيد الكامل بالمھل الزمنية المحددة

التحقق من فتح سجلات المراقبة لدخول وخѧروج العѧاملين والآليѧات مѧن وإلѧى  .١٤
 .الجھاز وفروعه

التأكѧѧد مѧѧن جاھزيѧѧة مجموعѧѧات الحمايѧѧة الذاتيѧѧة للعمѧѧل وفھمھѧѧم لمھѧѧامھم فѧѧي  .١٥
 ).إنقاذ -إسعاف -إخلاء -إطفاء( الجھاز 

 .التحقق من وجود و جاھزية لوائح المناوبة في المقر العملياتي للجھاز .١٦
 .للاستخدامالإستراتيجي في الجھاز وفروعه وجاھزيته  الاحتياطيتفقد  .١٧
التأكѧѧد مѧѧن جاھزيѧѧة وسѧѧائط الاتصѧѧال بѧѧالمقر التعبѧѧوي لرئاسѧѧة مجلѧѧس الѧѧوزراء  .١٨

 .والمقرات التعبوية في الجھات التي تتبع للجھاز
 .التحقق من جاھزية مكاتب الجاھزية في الإدارات والفروع التابعة للجھاز .١٩
 م  ـرقѧ از لتنفيѧذ تعليمѧات جاھزيѧة الجھѧازي الجھѧـت المعنية فع الجھاـالتنسيق م .٢٠
 . )تعليمات جاھزية الدولة( عند الضرورة  / ٢/و / ١/
 يجب التنسيق مع الفرع الخاص برئاسة مجلس الوزراء في حال تغيير  ):٢٨(المادة 
 .أي من أعضاء مكتب الجاھزية       

 الـــبـــاب الثالـــث
 الجھـاز المـركـزيقيـادة وإدارة 

 مبادئ الإدارة في الجھاز: الفصل الأول 
تعمل الإدارة في الجھاز على قيادة وإدارة العمل وتحقيق الأھداف التѧي ) : ٢٩(المادة 

أحدث من أجلھا الجھاز وفق القانون وقانون الجھاز وھذا النظام مستفيدة مѧن التجѧارب 
والمھنيѧѧة وھѧѧي تعمѧѧل بشѧѧكل خѧѧاص وفѧѧق ومسѧѧتخدمة أفضѧѧل الطѧѧرق العلميѧѧة والعمليѧѧة 

 :المبادئ التالية
 ". لمرؤوسيهالرئيس قدوة " تحقيق مبدأ   .١
تنميѧѧة روح التعѧѧاون والمبѧѧادرة والانضѧѧباط والالتѧѧزام والتنسѧѧيق والتفاعѧѧل مѧѧع  .٢

 .العمل
تنميѧѧة العلاقѧѧات الديمقراطيѧѧة وزيѧѧادة فعاليѧѧة ومشѧѧاركة العѧѧاملين فѧѧي الجھѧѧاز لتحقيѧѧق  .٣

 .أھدافه
 .بالجانب الإنساني في العملالاھتمام  .٤
 .تنمية الشعور لدى العاملين بالانتماء إلى الجھاز .٥
 .سيادة علاقات المساواة والعدالة وتحقيق مبدأ تكافؤ الفرص بين جميع العاملين .٦



 
  

٣٠ 
 

وضѧѧع العѧѧاملين فѧѧي وظѧѧائف تتناسѧѧب مѧѧع اختصاصѧѧاتھم وكفѧѧاءاتھم ومѧѧؤھلاتھم  .٧
 .وخبراتھم الفنية والمھنية وتجاربھم

لحوافز المادية والمعنوية والمكافѧآت التشѧجيعية كѧأداة مѧن أدوات حѧث استخدام ا .٨
 .والإبداعالعاملين وتحفيزھم لبذل مزيد من الجھد والعطاء 

اسѧѧتخدام أسѧѧلوب التخطѧѧيط العلمѧѧي والبرمجѧѧة واسѧѧتنباط الأولويѧѧات فѧѧي العمѧѧل  .٩
 .وتنفيذه

لاقѧات وتنظѧيم وتنسѧيق ع وإقامѧةالسھر على مصالح الجھاز المادية والمعنوية  .١٠
طيبѧѧة مѧѧع المجتمѧѧع والجھѧѧات الوصѧѧائية والجھѧѧات العامѧѧة و المنظمѧѧات الشѧѧعبية 

 .الإعلاموأجھزة 
المتابعة ومراقبѧة التنفيѧذ والمحاسѧبة وتطبيѧق مبѧدأ الثѧواب والعقѧاب وذلѧك دون  .١١

 .تمييز في المعاملة
 .العمل على تحقيق الحيادية في العمل .١٢

 الفصـــــل الثاني
 قيــــادة الجھـــــاز

يتѧѧولى قيѧѧادة وإدارة العمѧѧل بالجھѧѧاز بمѧѧا يتوافѧѧق مѧѧع  القѧѧوانين والأنظمѧѧة  ):٣٠(المѧѧادة 
 :النافذة وكل حسب اختصاصه

 .المجلس   -
 .رئيس الجھاز -
 .وكلاء الجھاز -
 . الفروع ومدراء المركز في المديريات ومدراء الفرعية الإدارات مديريـ 
 .الداخلي النظامالقانون وقانون الجھاز وحكام تمارس ھذه القيادة اختصاصاتھا وفق أ 

 الباب الرابع
 المھام وسير العمل في الإدارات

 المھام –الفصل الأول
    ازـي قѧانون الجھѧـددة فѧـھام المحـارس الصلاحيات والمـيم: المجلس )  ٣١( المادة 

 .  الداخلي  النظامو
والمسѧѧѧؤوليات يمѧѧѧارس رئѧѧѧيس الجھѧѧѧاز الصѧѧѧلاحيات : رئѧѧѧيس الجھѧѧѧاز )  ٣٢(المѧѧѧادة 

النظѧѧام ھѧѧا فѧѧي  القѧѧانون وقѧѧانون الجھѧѧاز ووالمھѧѧام المعقѧѧودة للѧѧوزير المنصѧѧوص علي
ويتولى الإشراف الفنѧي والإداري علѧى جميѧع أعمѧال الإدارات والمѧديريات  الداخلي 

والفروع وعلى مدى سلامة تنفيذھا لخطة العمل السنوية وھو مسؤول عن ذلك أمѧام 
 .صلاحياتهفوض الوكلاء ببعض ه أن يرئيس مجلس الوزراء ول

عنه في حѧال غيابѧه ينوب  يعتبر وكيل الجھاز الأقدم نائباً لرئيس الجھاز و) ٣٣(المادة 
 .بتسيير أعمال الجھاز



 
  

٣١ 
 

وھѧو مسѧؤول أمѧام رئѧيس الجھѧاز عѧن تنفيѧѧذ  يѧرأس إدارة فنيѧة :الوكيѧل )  ٣٤(المѧادة 
 :المھام التالية 

الرقѧѧابي فѧѧي الإدارة الفنيѧѧة والإدارات الفرعيѧѧة حسѧѧن سѧѧير العمѧѧل علѧѧى الإشѧѧراف   -١
 .التابعة له والمديريات  المشرف عليھا وتوزيع العمل بين ھذه الإدارات 

 .التوقيع على قرارات القبول  الصادرة عن الإدارات الفرعية والفروع  -٢
التابعة له والمديريات التوقيع على الكتب والمراسلات الخاصة بإدارته والإدارات  -٣

 .المشرف عليھا 
لتي تم تقديم التقارير الدورية والسنوية إلى رئيس الجھاز متضمنة الأعمال ا -٤

 لاحظاتـم المـمتضمنة أھھا ـات المشرف عليـريـمديـوال ةـه الفنيـي إدارتـإنجازھا ف
 . والمخالفات المكتشفة خلال ھذه الفترة  
عمѧѧل ورفѧѧع الرقѧѧابي و التѧѧدابير المتخѧѧذة فѧѧي سѧѧبيل تحسѧѧين البيѧѧان معوقѧѧات العمѧѧل  -٥

 .الأداء والوسائل اللازمة لتدعيم ھذه الإدارات واقتراح ما يطور العمل  ستوىم
بيان أھم الملاحظات حول أداء كل إدارة وكل فرع من فروع الجھاز وحسب تبعيته -٦

 .له
 .لوظيفي تنفيذ المھام والمسؤوليات الواردة في بطاقة الوصف ا -٧

وھو مسؤول عن إدارة العمل  يرأس إدارة فرعية أو مديرية :المدير )  ٣٥(المادة 
 :فيھا أمام الوكيل المختص ويتولى المھام التالية 

التوقيع على الكتب والمراسلات والتقارير أو أية مھام أخرى مفوض بھا بقرار من  -١
 . رئيس الجھاز بناءً على اقتراح الوكيل المختص 

لوكيل المختص لعرضھا على ورفعھا ل لإدارته مشروع خطة عمل سنوية إعداد -٢
 . الناظمة لذلك تالجھاز وفق التعليما رئيس

التقرير  وإعدادالدورية والسنوية  نجازلإاجداول  وإعدادمتابعة تنفيذ الخطة المقررة   -٣
 .اللازم لتلك الانجازات 

 بين العاملين الأعمالتوزيع  واقتراح مديريته وأمتابعة كافة الأعمال المناطة بإدارته  -٤
 .وضمن حدود خطة العمل على الوكيل  فيھا

معالجة المسائل التي يتناولھا اختصاص الإدارة أو المديرية والتوقيع على التقارير  -٥
التدقيقية والمراسلات وطلب استكمال الوثائق و البيانات والمعلومات من الجھات 

يات المركز الوظيفي الأعلى والتعليمات الصادرة العامة  وبما لا يتعارض مع صلاح
 .عن رئيس الجھاز

 .والقوانين  الأنظمةيكلف به من رئاسة الجھاز وفق  القيام بكل ما -٦
مسؤول عن جميع أعمال الفرع أمام رئيس الجھاز ويѧرتبط :  مدير فرع ):٣٦(المادة 

 : بالوكيل المختص تبعاً لنوع العمل وطبيعته كما يتولى المھام التالية 
إعѧѧداد مشѧѧروع خطѧѧة عمѧѧل سѧѧنوية للفѧѧرع ورفعھѧѧا لرئاسѧѧة الجھѧѧاز  وفѧѧق التعليمѧѧات  -١

 .الناظمة لذلك 



 
  

٣٢ 
 

الانجѧѧاز الدوريѧѧة والسѧѧنوية  جѧѧداول وإعѧѧدادمتابعѧѧة تنفيѧѧذ الخطѧѧة المقѧѧررة للفѧѧرع   -٢
 .التقرير اللازم لتلك الانجازات  وإعداد

بѧѧين العѧѧاملين فيھѧѧا  الأعمѧѧالتوزيѧѧع  اقتѧѧراح متابعѧѧة كافѧѧة الأعمѧѧال المناطѧѧة بفرعѧѧه و -٣
 وضمن حدود خطة العمل على الوكيل 

معالجѧѧة المسѧѧائل التѧѧي يتناولھѧѧا اختصѧѧاص الفѧѧرع  والتوقيѧѧع علѧѧى التقѧѧارير التدقيقيѧѧة  -٤
والمراسѧѧلات وطلѧѧب اسѧѧتكمال الوثѧѧائق و البيانѧѧات والمعلومѧѧات مѧѧن الجھѧѧات العامѧѧة  
وبما لا يتعارض مع صلاحيات المركز الѧوظيفي الأعلѧى والتعليمѧات الصѧادرة عѧن 

 .رئيس الجھاز
 . وفق القوانين والأنظمة النافذة يكلفه به رئيس الجھاز يفوضه أو ما القيام بكل -٥

مدير الفѧرع ويتѧولى  يعاون مدير الإدارة أو المديرية أو: معاون المدير) : ٣٧(المادة 
 :المھام التالية 

مراقبة أعمѧال العѧاملين التѧابعين لѧه والنظѧر فѧي تقѧاريرھم وإنتѧاجھم مѧن النѧاحيتين   -١
 لتحسѧѧين العمѧѧلالكميѧѧة والنوعيѧѧة وتѧѧوجيھھم الوجھѧѧة التѧѧي تجعѧѧل مѧѧن رقѧѧابتھم أداة 

ة وعدم عرقلة سير العمل وحѧثھم علѧى الاھتمѧام بالملاحظѧات وإصلاح النظم المطبق
 .الجوھرية 

النھѧѧائي فѧي حѧѧال  لتوقيѧعأو اعلѧى الصѧѧكوك أو التقѧارير قبѧل إحالتھѧѧا للمѧدير  التأشѧير-٢
 . التفويض

 .مساعدة مدير الإدارة بكافة أعمال الإدارة أو المديرية أو الفرع  -٣ 
 .المدير ضمن الأنظمة والقوانين ـ القيام بالأعمال التي يكلفه بھا ٤
بكافѧѧة مھامѧѧه والأمѧѧور علѧѧى الوجѧѧه القѧѧانوني ينѧѧوب عѧѧن المѧѧدير فѧѧي حѧѧال غيابѧѧه  -٥

 .المدير المفوض بھا 
يعѧѧѧاون مѧѧѧدير الإدارة أو المديريѧѧѧة بالعمѧѧѧل المتجѧѧѧانس :  رئѧѧѧيس القسѧѧѧم)  ٣٨( المѧѧѧادة 

 :  ويتولى المھام التالية 
 .نظمة النافذةيحرص على حسن تطبيق القوانين والأ -١
 .يتولى إدارة وقيادة شؤون قسمه والإشراف على حسن سير العمل فيه -٢
 .يعمل ضمن الأھداف المحددة والمخططة للإدارة -٣
 .يعمل على قيادة وتنظيم العمل المختص به بشكل يكفل استمراريته -٤
التعليمات والتوجيھات للعناصر التѧي تعمѧل لديѧه لتنفيѧذ المھѧام المطلوبѧة منѧه  يعطي -٥

 .بدقة وفي المواعيد المحددة
 .يتابع تنفيذ سير العمل لديه -٦
يعمѧѧل علѧѧى تطѧѧوير العمѧѧل لديѧѧه ورفѧѧع مسѧѧتوى الأداء والاسѧѧتخدام الأمثѧѧل للمѧѧوارد  -٧

 .والعدد والتجھيزات وتخفيف الھدر 



 
  

٣٣ 
 

م والأعبѧѧاء علѧѧى العѧѧاملين بمѧѧا يѧѧتلاءم مѧѧع إمكانѧѧاتھم ووضѧѧعھم يقѧѧوم بتوزيѧѧع المھѧѧا -٨
 .الوظيفي

 .مسؤول أمام رؤسائه عن حسن أداء عمله -٩
 يقوم بما يكلفه به رئيسه من مھام وأعمال وفق القوانين والأنظمة النافذة -١٠

 :التالية الاختصاصاتيمارس  :المفتش الأول)٣٩(المادة 
علѧѧى الوجѧѧه الأكمѧѧل ضѧѧمن القواعѧѧد المقѧѧررة فѧѧي قѧѧانون  تنفيѧѧذ المھѧѧام الموكلѧѧة إليѧѧه  -١

 .التعاميم الصادرة عن رئيس الجھاز الجھاز ونظامه الداخلي والتعليمات و
 أعمالهالتقيد بالخطة الموضوعة وبرامج التنفيذ والمدد المعيارية المحددة لإنجاز  -٢
يقيѧة أو البѧت فѧي القضѧايا التقيد بالمھنيѧة العاليѧة فѧي رفѧع التقѧارير التدقيقيѧة أو التحق -٣

 .المخول بدراستھا أو مراقبة صكوكھا
٤- ѧѧع كفѧѧين ورفѧѧى تحسѧѧل علѧѧاونينالعمѧѧين المعѧѧراف  اءة المفتشѧѧف بالإشѧѧأھيلھم المكلѧѧت

 . وتدريبھم من قبل المدير 
 :يمارس الاختصاصات التالية : المفتش) ٤٠(المادة 

القواعѧѧد المقѧѧررة فѧѧي قѧѧانون تنفيѧѧذ المھѧѧام الموكلѧѧة إليѧѧه علѧѧى الوجѧѧه الأكمѧѧل ضѧѧمن  -١
 . التعاميم الصادرة عن رئيس الجھاز الجھاز ونظامه الداخلي والتعليمات و

التقيد بالخطة الموضوعة وبѧرامج التنفيѧذ والمѧدد المعياريѧة المحѧددة لإنجѧاز أعمالѧه  -٢
وإعداد مشѧاريع التقѧارير اللازمѧة بنتيجѧة أعمالѧه وفѧق النمѧاذج المعتمѧدة والتعليمѧات 
الصѧѧادرة بھѧѧذا الخصѧѧوص ولѧѧه أن يتقѧѧدم بتقѧѧارير خاصѧѧة عنѧѧد وجѧѧود ظѧѧاھرة سѧѧلبية 

 .تتوجب معالجة سريعة
ينفѧѧذ الأعمѧѧال والمھѧѧام التѧѧي يكلѧѧف بھѧѧا خѧѧلال فتѧѧرة  :المفѧѧتش المعѧѧاون) : ٤١(المѧѧادة 

تنفيذ التوجيھѧات والتعليمѧات باءته الفنية والمھنية والالتزام رفع كف التمرين بما يحقق
المراكѧѧز الوظيفيѧѧة الأعلѧѧى والإطѧѧلاع علѧѧى كافѧѧة القѧѧوانين والأنظمѧѧة  التѧѧي تѧѧرده مѧѧن

 الخاصة بعمل الجھاز
 الفصــل الـثـاني
 سيـر العمـل

 :)إداري(الفنية للإدارةالفرعية و الفروع التابعة  بالإداراتسير العمل : )٤٢(ادة ـالم
التفتѧيش والتѧدقيق علѧى تنفيذاً لخطة عمل الإدارة فانه يѧتم تكليѧف المفتشѧون بѧإجراء  -١

الجھات العامة استنادا لأمر مھمة صادر وموقع مѧن مѧدير الإدارة الفرعيѧة أو مѧدير 
 .الفرع 

بالإضѧافة ، يتضمن أمر المھمة أھم النقاط التي يجب أن يتناولھѧا التѧدقيق والتفتѧيش  -٢
 .   يراه المفتش ضروريا لانجاز المھمة على الوجه الأكمل  لكل ما

ر  ـوزيѧ( المفتش بتسليم المھمة لآمر الصرف أو للمسѧؤولين بالجھѧات العامѧة  يقوم  -٣
) الѧخ  ..............رئيس بلدية   –م مدير عا -رئيس ھيئة  -معاون وزير ـ محافظ 



 
  

٣٤ 
 

لتعميم من قѧبلھم وبناء عليه يتم ا، واطلاعھم على موضوع المھمة قبل البدء بمھمته 
مين أالعامѧة لتقѧديم كافѧة التسѧھيلات وتѧبالجھة  سامالإدارات والدوائر والأقعلى كافة 

 .   وھذا النظام  لانجاز المھمة  يلزم للمفتش وفق قانون الجھاز ما
يبدأ المفتش عمله بالتدقيق المحاسبي والتدقيق المستندي لكافة  المديريات و الدوائر  -٤

كѧل وثيقѧة قѧام علѧى ويؤشѧر ، بالجھѧة العامѧة المعنيѧة  الموجѧودة الأقسѧامو الشعب و 
ل الملاحظات والمخالفات بتقرير يتم تقسѧيمه لأبѧواب وبنѧود وفقѧرات سجبتدقيقھا  وي

وكѧѧل ملاحظѧѧة تتضѧѧمن عرضѧѧاً للواقعѧѧة أو الوثѧѧائق الموجѧѧودة ثѧѧم تѧѧذكر المخالفѧѧة ... 
 .ومستندھا القانوني وبعدھا يتم بيان المطلوب من الجھة لتلافي أو تنفيذ الملاحظة 

قѧوم بتسѧجيله فيالإدارة ضѧمن المѧدة المعياريѧة فѧي ديوان عامѧل الѧل يѧريتم تسليم التقر -٥
علѧѧى مѧѧدير الإدارة ليصѧѧار إلѧѧى دراسѧѧته مѧѧن قبѧѧل المѧѧدير  ضيعѧѧر مثѧѧومѧѧن  أصѧѧولاً 

وبعѧѧد اعتمѧѧاده بموافقѧѧة المѧѧدير يѧѧتم ، ومعاونѧѧه ومذاكرتѧѧه مѧѧع المفѧѧتش إن لѧѧزم الأمѧѧر 
 إعطائѧهبعد  العامة المعنيةإرساله للجھة و  بالإدارةتر ومن قبل عامل الكمبيطباعته 

 صѧѧورة عѧѧن التقريѧѧر للجھѧѧة الوصѧѧائية وإرسѧѧال،  الإدارةرقѧѧم صѧѧادر مѧѧن ديѧѧوان 
 .طلاع لإل
على الجھة العامة الرد على التقرير وتنفيذ الملاحظات الѧواردة فيѧه بكتѧاب يتضѧمن  -٦

وموقع من آمر ، الرد على كل ملاحظة واردة بالتقرير وبالتسلسل وفق ورودھا فيه 
 .وذلك خلال شھر من تاريخ تبلغھا بالتقرير . الصرف أو من يفوضه أصولا 

يتم متابعة الرد مѧن قبѧل المفѧتش وبإشѧراف المѧدير ومعاونѧه لحѧين تنفيѧذ أو معالجѧة  -٧
وعلى الجھة العامة الѧرد علѧى كافѧة المراسѧلات ، كافة الملاحظات الواردة بالتقرير 

 . من قانون الجھاز/ ٢٨/والتقيد بالمادة 
٨-  ѧول مѧـيتم أخيراً إعداد مشروع قرار قبѧة اـن الإدارة الفرعيѧابات الجھѧة ة بحسѧلمعني

الفعليѧة وحسѧابات  الإيѧراداتويتضѧمن النفقѧات و  ،الإدارة  أو إعداد كتاب قبول مѧن
 .خارج الموازنة والميزان الختامي 

مديريѧѧة  -الجھѧѧة العامѧѧة  -لجھѧѧة الوصѧѧائية ا: رسѧѧل نسѧѧخة مѧѧن قѧѧرار القبѧѧول إلѧѧى ي -٩
 .مديرية الرقابة على مشروع الحساب الختامي للموازنة  -المالية  

رئيس الجھاز بناء علѧى اقتѧراح بموجب تعليمات تصدر عن  يتم تحديد آلية القبول  -١٠  
 . المختصالوكيل 
  :)إقتصادي( الفنية للإدارةالفرعية والفروع التابعة  بالإداراتسير العمل ) ٤٣(المادة 

 :بسير العمل لدى الإدارة الفنية للقطاع الإداري  أعلاهللخطوات الواردة  بالإضافة
 : يتضمن قرار القبول مايلي  –أ 

 .مجموع طرفي قائمة المركز المالي للموجودات والمطاليب .١
 .الربح الصافي أو الخسارة .٢
 .الضريبة .٣



 
  

٣٥ 
 

 .فائض الموازنة .٤
 .فائض السيولة .٥
 موضحاً فيھا الاعتماد الأصليالموازنة التقديرية للاستخدامات والموارد  .٦

 .والنھائي والإنفاق الفعلي 
الخطѧѧѧة الاسѧѧѧتثمارية والإنفѧѧѧاق والاسѧѧѧتثماري موضѧѧѧحاً فيѧѧѧه الاعتمѧѧѧاد الأصѧѧѧلي  .٧

 .والنھائي والإنفاق الفعلي 
 .مصادر التمويل .٨

 :ويرسل نسخة من قرار القبول والتقرير الختامي إلى  -ب 
 .الجھة الوصائية .١
 .الجھة العامة .٢
 .مديرية شؤون المؤسسات –المالية وزارة  .٣
 .مديرية الحسابات العامة –وزارة المالية  .٤
 .مديرية المالية .٥
 .مديرية الرقابة على مشروع الحساب الختامي للموازنة .٦
 .قسم الفروع الاقتصادي .٧
وبعد صدور قرار القبول للحسابات الختامية وقائمة المركز المѧالي للجھѧة العامѧة   -ج 

مѧع الجھѧة الوصѧائية مѧن أجѧل عقѧد اجتمѧاع الھيئѧة العامѧة برئاسѧة  وجب عليھا التنسѧيق
راء ـركز المѧالي وإبѧـائمة المѧـѧـن أجل إقرار الحسابات الختاميѧة وقـر المختص مـالوزي

الفقѧرة / ١١/أو عدم إبراء ذمة أعضاء مجلس الإدارة أو اللجنة الإدارية اسѧتناداً للمѧادة 
قѧѧرار  مѧѧن صѧѧدور خѧѧلال ثѧѧلاث سѧѧنواتوذلѧѧك  ٢٠٠٥لعѧѧام / ٢/مѧѧن القѧѧانون رقѧѧم / أ-٢/

 .الاقتصاديمع مراعاة القوانين المطبقة على جھات القطاع العام  كحد أقصى القبول
إذا ظھѧѧر أثنѧѧاء قيѧѧام المفتشѧѧين بأعمѧѧالھم أيѧѧة مخالفѧѧات ماليѧѧة تسѧѧتوجب ) : ٤٤(المѧѧادة 

إلѧѧى مѧѧديره الѧѧذي مرفقѧѧاً بѧѧه الثبوتيѧѧات اللازمѧѧة بالواقعѧѧة  ذكرةالمفѧѧتش مѧѧ عѧѧدالتحقيѧѧق ي
الإجѧѧراء  ذاتخѧѧلا المركѧѧز الѧѧوظيفي الأعلѧѧى إلѧѧى ارفعھѧѧحفظھѧѧا أو ويقѧѧرر  ايدرسѧѧھ

 .إحالة لمديرية التحقيق حترازية أو من تدابير ابشأنھا  مناسبال
والأفѧراد  والجھѧات العامѧةمѧن الإدارات والمؤسسѧات  للمفتش أن يطلѧب: ) ٤٥(المادة 

وأن يطلѧѧع علѧѧى جميѧѧع السѧѧجلات ، جميѧѧع المعلومѧѧات التѧѧي يقѧѧدر أنھѧѧا تسѧѧھل مھمتѧѧه 
 .تلبية الطلب والأفرادوالقيود والوثائق ،وعلى الجھات المذكورة والعاملين فيھا 

طلبѧات المفѧتش فѧي  إجابѧةفي حال امتناع العاملين بالجھات العامة عѧن ) : ٤٦(المادة 
التعامѧل   وأصѧولالآداب المماطلѧة أو تصѧرفھم بمѧا يخѧالف إطار مھمته التفتيشية أو 

مفصѧلة للنظѧر باستصѧدار  طيѧةش بتبليغ المدير بالواقعة بموجѧب مѧذكرة ختفيقوم الم
قرار من رئيس الجھاز بوضع المخالفѧة بѧالتحقيق وفѧرض العقوبѧات المناسѧبة وتبلѧغ 

 .الجھة العامة بالإجراءات المتخذة



 
  

٣٦ 
 

 : إدارة التأشير سير العمل في ) : ٤٧(المادة 
 النظѧام أحكѧام و/ ٢٨-٢٧-٢٦-٤/مع مراعاة قѧانون الجھѧاز المركѧزي ولاسѧيما المѧواد 

 : يحدد سير العمل في إدارة التأشير وفق مايلي ، الداخلي
أو لرقابѧѧة الجھѧѧاز إلѧѧى الإدارة المختصѧѧة  تحѧѧال الصѧѧكوك والقѧѧرارات الخاضѧѧعة  .١

ويدون فيه رقم ، جھة العامة من الضمن كتاب أصولي يحمل رقم وتاريخ الفرع 
 .الصك وتاريخه والمرفقات 

 . يقوم الديوان المختص بتسجيل المعاملة أصولاً  .٢
 : ويدون على الفيشة المعلومات التالية  .٣

 رقم القرار أو الصك المراد تأشيرهــ    تاريخ الورود ــ    رقم الورود ــ 
 المصدرــ    اسم صاحب العلاقة ــ       شكل القرارــ   تاريخ القرار ــ 
 . العامة نوع القرار واسم المفتش المكلف بمراقبة الجھةــ 

 .حاسوبياً  البيانات المشار إليھا بالبند السابق حفظت .٤
أربعѧة أيѧام كحѧد أقصѧى مѧن تѧاريخ بلمفتش من قبل ا  ضبارةلإإنجاز ا مدةتحدد  .٥

 . استلامھا من الديوان 
التأكѧد مѧن مطابقتھѧا للقѧوانين والأنظمѧة وضѧبارة لإادراسة توجب على المفتش ي .٦

سواء بالموافقة  البت بقانونية الصك المعروض عليهيعتبر مسؤولاً عن النافذة و
 .أو الرفض على التأشير 

يحѧدد فيѧه وجѧه المخالفѧة علѧى أن تكѧون ھѧذه  أصوليفي حال التحفظ يعد كتاب  .٧
 .لنافذة الحاشية واضحة ومحددة وتتوافق والقوانين والأنظمة ا

 ي يبتبعد الدراسة الأولية من قبل المفتش تحال الإضبارة لمعاون المدير الذ .٨
يѧѧدون الملاحظѧѧة الѧѧرفض  حѧѧالفѧѧي و، الموافقѧѧة ب بھѧѧا خѧѧلال يѧѧومين كحѧѧد أقصѧѧى

بعѧѧد الإعѧѧادة للمفѧѧتش فѧѧي حѧѧال و. علѧѧى الفيشѧѧة بالمѧѧداد الأزرق ويعيѧѧدھا للمفѧѧتش
بѧوجھتي النظѧر  الإضѧبارةالتوافق تحال إلى المѧدير وفѧي حѧال الاخѧتلاف تحѧال 

 .إلى المدير المختص للبت فيھا
بعѧѧد توقيعھѧѧا مѧѧن معѧѧاون المѧѧدير إلѧѧى المѧѧدير المخѧѧتص للتوقيѧѧع  الأضѧѧابيرتحѧѧال  .٩

 .  النھائي 
عѧѧالج وفѧѧق اخѧѧتلاف مѧѧابين رأي المفѧѧتش ومعѧѧاون المѧѧدير ي وفѧѧي حѧѧال وجѧѧود .١٠

 : مايلي
 .مع بيان وجھة نظره المختص للمفتش المدير يعيدھا أن ما إ - أ
) يؤشѧѧر علѧѧى الفيشѧѧة ( حيѧѧث يѧѧدون عبѧѧارة  لتأشѧѧيرھامبѧѧررا المѧѧدير يѧѧرى أو  - ب

بنسخة عن الفيشѧة و المفتش المدير  وتعاد إلى المفتش للتأشير عليھا ويحتفظ
 . والقرار



 
  

٣٧ 
 

في حال إصرار المفتش على وجھѧة نظѧره واختلافھѧا مѧع وجھѧة نظѧر المѧدير  - ت
تحѧѧال إلѧѧى الوكيѧѧل المخѧѧتص ضѧѧمن مѧѧذكرة ) الѧѧذي لѧѧم يبѧѧت علѧѧى مسѧѧؤوليته (

تحѧѧѧدد فيھѧѧѧا وجھѧѧѧة نظѧѧѧر المفѧѧѧتش والمعѧѧѧاون والمѧѧѧدير والمؤيѧѧѧدات  أصѧѧѧولية
 .القانونية لوجھة نظر كل منھم 

وجھѧات النظѧر وفѧي ھѧذه الحالѧة  حѧدىإاعتمѧاد ب وأما بالبت فيھا إيقوم الوكيل  - ث
 .على الفيشة نالمدوالوكيل رأي ينتھي إليه  تصدر المعاملة وفق ما

يجѧѧوز للوكيѧѧل فѧѧي حѧѧال وجѧѧود أسѧѧباب مبѧѧررة عѧѧرض القضѧѧية علѧѧى رئѧѧيس  - ج
 .الجھاز مع بيان وجھة النظر 

 : تأشير المعاملة يراعى مايلي في حال .  ١١
 وتوقيعھا من . )للأصول والقانون إن ھذا الصك موافق ( مھر الفيشة بخاتم  - أ

 .المفتش ومعاون المدير والمدير         
مѧن دفتѧر ..... أشѧر بѧرقم  ( لقرار المطلѧوب تأشѧيره بخѧاتمالنسخة الأصلية لمھر  - ب

 . المديرمعاون المدير وويوقع من قبل المفتش و) /    /   تاريخ    .. .....رقم 
 .وتوقيعه  الاعتماد بخاتم المفتش توفرالشاغر و جودمھر بيان حالتي و - ت
 .التأشيرة  رقم وتاريخ لإعطائهيحال القرار المؤشر إلى الديوان  - ث
تخضѧѧѧع للرقابѧѧѧة المسѧѧѧبقة قبѧѧѧل  تѧѧѧيل التأشѧѧѧير علѧѧѧى مشѧѧѧاريع الصѧѧѧكوك الفѧѧѧي حѧѧѧا -١٢

)  مجلѧس الѧوزراءرئѧيس تصѧدر عѧن مشѧاريع مراسѧيم ـ مشѧاريع قѧرارات ( صدورھا 
بعѧѧد التѧѧدقيق ترفѧѧع إلѧѧى رئاسѧѧة مجلѧѧس الѧѧوزراء لاسѧѧتكمال ( يخѧѧتم كتѧѧاب الإحالѧѧة بخѧѧتم 

وبعѧѧد دراسѧѧتھا مѧѧن قبѧѧل المفѧѧتش ومعѧѧاون المѧѧدير والمѧѧدير واعتمادھѧѧا مѧѧن ) التصѧѧديق 
 .الوكيل 

وجѧѧود نѧѧواقص يصѧѧدر الكتѧѧاب ويأخѧѧذ رقѧѧم  المعاملѧѧة بحاشѧѧية أو ةدعѧѧافѧѧي حѧѧال إ -١٣
 .وتاريخ من الديوان 

الشѧѧѧاغر  ا حالѧѧѧةمرفقѧѧѧاً بھѧѧѧخة عѧѧѧن القѧѧѧرار المؤشѧѧѧر و الفيشѧѧѧة الѧѧѧديوان نسѧѧѧيحفѧѧѧظ  -١٤
 .و الثبوتيات الملاحظة على الفيشة والاعتماد

ً  لمعاتحال الفيشة إلى  -١٥  . الحاسوب لتدوين التأشيرة النھائية حاسوبيا
 .التأشيرات أرقام تسلسل  حسب)السكنر( إلكترونياً القرار المؤشر  فظيح  -١٦
 . الإدخال على السكنر تحفظ القرارات ضمن سجلات وتجلد أصولاً بعد  -١٧
 .المخصصة  نلحفظھا في الأماكمدير الإدارة ى إلالمجلدات تسلم  -١٨
 .تعاد المعاملة بعد تأشيرھا إلى الجھة العامة حسب الأصول  -١٩
مѧѧن قѧѧانون الجھѧѧاز يراعѧѧى  ٢٦فѧѧي حѧѧال تأشѧѧير أي صѧѧك اسѧѧتناداً لأحكѧѧام المѧѧادة  -٢٠

 :مايلي
 .يدون بجانب التأشيرة العبارة التالية  - أ

وفѧق  ........"تѧاريخ ... استناداً إلى قرار رئѧيس مجلѧس الѧوزراء رقѧمبتحفظ  أشرت"
....... والمتضѧѧمن تعيѧѧين .../.../..... تѧѧاريخ  ......... يعѧѧاد القѧѧرار رقѧѧم  ((: يلѧѧي  مѧѧا
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إلѧى الجھѧاز ..../..../...... تѧاريخ ..... المرفوض من المجلس الأعلى بالقرار رقѧم 
           .المركزي للرقابة المالية للتأشير عليه بتحفظ  

 . مع القرار المؤشر يحفظ نسخة عن قرار رئيس مجلس الوزراء - ب
 .تدون العبارة المشار إليھا بالفقرة أ على الفيشة  - ت
إلѧى الوكيѧل المخѧتص ومѧدير  ٢٦المؤشѧر اسѧتناداً للمѧادة  تحال نسخة عѧن القѧرار - ث

 .لحفظھا لديھم   الإدارة
فѧѧي حѧѧال التأشѧѧير بالمѧѧذاكرة مѧѧع رئѧѧيس الجھѧѧاز أو الوكيѧѧل يشѧѧار إلѧѧى ذلѧѧك فѧѧي  -٢١

 . الفيشة فقط وتحفظ نسخة عن الموافقة لدى الوكيل ومدير الإدارة 
الخاصة  والحفظ للوثائق والثبوتيات الإتلافلناحية  ةالتنظيميتراعى القرارات  -٢٢

 .بتأشير الصكوك 
يحѧѧق لѧѧرئيس مجلѧѧس الѧѧوزراء وللѧѧوزير المخѧѧتص ولѧѧرئيس الجھѧѧاز  ):٤٧(المѧѧادة

عѧѧرض أي موضѧѧوع مباشѧѧرة علѧѧى المجلѧѧس وذلѧѧك مѧѧع عѧѧدم تجѧѧاوز المھѧѧل القانونيѧѧة 
 .من قانون الجھاز / ٢٦/المحددة بالمادة 

للتأشѧѧير مخالفѧѧة لأحكѧѧام القѧѧوانين إذا ظھѧѧر فѧѧي الصѧѧكوك الخاضѧѧعة ):٤٨(المѧѧادة 
والأنظمة النافذة يستوجب رفضھا يعيد المدير المختص وبكتاب أصولي الصѧك إلѧى 
الجھة العامѧة ذات العلاقѧة مبينѧاً فيѧه أوجѧه المخالفѧة القانونيѧة أو الѧنقص فѧي الوثѧائق 
 والثبوتيات وعلى الجھة العامة وخلال خمسة عشر يوماً من تبلغھا الكتѧاب التجѧاوب

/ ١٥/مع طلب الجھاز أو التأكيد على وجھة نظرھا وإعادته إلى الجھѧاز خѧلال مѧدة 
وفي ھذه الحالة لѧلإدارة المختصѧة غھا الكتاب مع إرفاقه بالمؤيدات يوم من تاريخ تبل

التأكيѧد علѧى وجھѧة  أو مسѧتكملاً موجباتѧه القانونيѧة أن تؤشر على الصك إن كان إما
يѧѧل المخѧѧتص فѧѧإذا رأى وجھѧѧاً لقبѧѧول الصѧѧك نظرھѧѧا أو عѧѧرض الموضѧѧوع علѧѧى الوك

موضوع البحث أعاده إلى المدير المختص للتأشير عليه مѧع بيѧان الأسѧباب المبѧررة 
وإذا رأى رفѧѧѧض التأشѧѧѧير أو عѧѧѧدم وجѧѧѧود مؤيѧѧѧدات  للتأشѧѧѧير عليѧѧѧه يعيѧѧѧده لѧѧѧلإدارة 
المختصѧѧة  للمعالجѧѧة مѧѧن قبلھѧѧا أو يعѧѧرض الموضѧѧوع علѧѧى  رئѧѧيس الجھѧѧاز وضѧѧمن 

الحالѧѧة مقترنѧѧة بتوقيѧѧع مѧѧدير الإدارة الѧѧذي يقѧѧرر عندئѧѧذ قبѧѧول  مѧѧذكرة مفصѧѧلة عѧѧن
 .التأشير أو رفضه مع بيان الأسباب المبررة لذلك 

فѧѧѧي حѧѧѧال رفѧѧѧض الجھѧѧѧاز الصѧѧѧك المعѧѧѧروض عليѧѧѧه بسѧѧѧبب مخالفتѧѧѧه ):٤٩(المѧѧѧادة  
للقوانين والأنظمة النافذة على الجھة الإدارية أن تعدلѧه أو تلغيѧه بمѧا يتفѧق مѧع طلѧب 

 .خمسة عشر يوماً من تاريخ تبلغھا رفض الجھاز الجھاز خلال 
وفѧѧي حѧѧال إصѧѧرار الجھѧѧة الإداريѧѧة علѧѧى وجھѧѧة نظرھѧѧا يمكѧѧن للѧѧوزير المخѧѧتص أن 
يطلѧѧب وخѧѧلال خمسѧѧة عشѧѧر يومѧѧاً  مѧѧن تبليغѧѧه إصѧѧرار الجھѧѧاز علѧѧى وجھѧѧة نظѧѧره 
عرض الموضوع على المجلس وعلى المجلس أن يبѧت فѧي طلѧب الѧوزير المخѧتص 

 ً  .ويعمل بالقرار الصادر عن المجلس إما قبولاً أو رفضا
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ويحق للوزير المختص في حال عدم قبوله لقرار المجلѧس أن يعѧرض القضѧية علѧى   
 . رئيس مجلس الوزراء خلال شھر من تبليغه قرار المجلس 

غه طلب الوزير أن يؤيد قѧرار المجلѧس من تبلرئيس مجلس الوزراء وخلال شھر لو
البحѧѧث وفѧѧي حѧѧال الموافقѧѧة يصѧѧدر قѧѧرار أو يوافѧѧق علѧѧى تأشѧѧير الصѧѧك موضѧѧوع 

أصѧѧولي مѧѧن رئѧѧيس مجلѧѧس الѧѧوزراء يتضѧѧمن إعѧѧادة القѧѧرار موضѧѧوع البحѧѧث إلѧѧى 
 مѧن قѧانون الجھѧاز/ ٢٦/الجھاز وطلѧب التأشѧير عليѧه بѧتحفظ اسѧتناداً لأحكѧام المѧادة 

فيعاد الصك إلى الجھѧاز حيѧث يѧتم التأشѧير عليھѧا بѧتحفظ حيѧث تѧذكر العبѧارة التاليѧة 
مجلѧس أشѧرت بѧتحفظ اسѧتناداً لقѧرار  رئѧيس (الخاتم الرسمي للجھاز لوأسفجانب وب

 ٠أيضا وتذكر على الفيشة ) ........الوزراء رقم وتاريخ
يفѧتح  ، تحفظ نسخة عѧن قѧرار  رئѧيس مجلѧس الѧوزراء مѧع كѧل مѧن القѧرار والفيشѧة

سجل خاص بالصكوك التي تم تأشيرھا بتحفظ لدى الوكيل المخѧتص ومѧدير الإدارة 
 .ظ نسخة عن كل من قرارات  رئيس مجلس الوزراء بعد حف

تضمين التقريѧر السѧنوي عѧدد الصѧكوك التѧي تѧم تأشѧيرھا بѧتحفظ وذلѧك حسѧب كѧل  
 .ا على حدوزارة 
لا يجوز لأية جھة إدارية إجراء أية معاملة على المراسيم والقرارات : )٥٠(المادة 

ولا تعѧد مسѧتنداً قانونيѧا بعѧد مѧن قѧانون الجھѧاز/ ب/الفقѧرة / ٢٦/المذكورة في المادة 
 :انقضاء المھل الآتية

 .شھر من تاريخ إصدار المرسوم أو القرار الذي لم يبلغ للجھاز -١
خمسة عشر يوماً من تاريخ تبليغ الإدارة رفض الجھاز للمرسوم أو القѧرار الѧذي   -٢

 ٠لم  يقترن بتأشيرة الجھاز
ز فѧѧي حѧѧال إصѧѧرار مѧѧن قѧѧانون الجھѧѧا/ ٢٦/المھѧѧل المنصѧѧوص عليھѧѧا فѧѧي المѧѧادة   -٣

 .الجھة الإدارية على وجھة نظرھا
يجوز سحب تأشيرة الجھاز خلال مدة ستين يومѧاً مѧن تѧاريخ تأشѧيرة  -أ) : ٥١(المادة 

ثبوتيѧات تفيѧد بعѧدم صѧحة  أو تѧوفرت وثѧائق و التأشيرالصك إذا حصل خطأ مادي في 
ѧل مѧل الصك المؤشر وذلك بقرار يصدر عن رئيس الجھاز بناء على طلب معلѧن الوكي

المخѧѧتص ومѧѧدير الإدارة  يشѧѧرح فيѧѧه المخالفѧѧة الѧѧواردة بالصѧѧك المؤشѧѧر التѧѧي تسѧѧتوجب 
سѧѧحب التأشѧѧيرة عنѧѧه و يطلѧѧب الوكيѧѧل  مѧѧن المѧѧدير ومعѧѧاون المѧѧدير والمفѧѧتش المخѧѧتص 
بيѧѧان سѧѧѧبب حصѧѧѧول ھѧѧѧذا الخطѧѧأ وبيѧѧѧان وجھѧѧѧة نظѧѧѧرھم و تبلѧѧغ الجھѧѧѧة العامѧѧѧة القѧѧѧرار 

يومѧѧاً مѧѧن صѧѧدور القѧѧرار وعلѧѧى الجھѧѧة المتضѧѧمن سѧѧحب التأشѧѧيرة خѧѧلال خمسѧѧة عشѧѧر 
 .التأشيرةالعامة الأخذ بھذا القرار وطي كافة الآثار المترتبة على ھذه 

أعلاه وعند وجود مخالفة جسيمة  فѧي الصѧك / أ/استثناء من المدة المحددة بالفقرة ـ  ب
القانونيѧة فتسѧحب التأشѧيرة بعѧد مѧرور ھѧذه المѧدة بقѧرار  المؤشر مѧن الناحيѧة الماليѧة أو

كمخالفѧѧة الصѧѧك (أصѧѧولي عѧѧن رئѧѧيس الجھѧѧاز بنѧѧاء اقتѧѧراح الوكيѧѧل والمѧѧدير المخѧѧتص 
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وذلك بعѧد إجѧراء التحقيѧق الѧلازم ) النظام العام أو نصوص قانونية واضحة  للقانون أو
 .بموضوع المخالفة أصولا 

 :لتحقيق العمل في مديرية ا سير ) :٥٢(المادة 
أن يتصѧف بالنزاھѧة والأمانѧة وأن يراعѧي الحيѧاد والموضѧوعية والدرايѧة  فѧتشعلى الم

بشؤون التحقيق وأن يحافظ على الوثѧائق والمسѧتندات والسѧجلات وسѧرية التحقيѧق وأن 
يحترم العادات والتقاليد في المجتمع وأن يحافظ على المظھر والتصرف اللائق وحسن 

 . معاملة العاملين في الجھات الخاضعة للرقابة
يѧѧتم التحقيѧѧق اسѧѧتنادا إلѧѧى احالѧѧة أو موافقѧѧة مѧѧن رئѧѧيس الجھѧѧاز بنѧѧاءً علѧѧى احѧѧدى :  أولاً 

 :الحالات التالية 
 .رئيس مجلس الوزراء من طلب  -١
 .من في حكمھم  و) ـ محافظ ـ مدير عام  ريوز( طلب من -٢
الإخبارات والشكاوى الѧواردة إلѧى الجھѧاز والتѧي تѧدل إجѧراءات التقصѧي والتѧدقيق  -٣

 .على صحتھا
الوكيѧل المخѧتص وذلѧك  ر الفرع عن طريقأو مدي الإدارة الفرعيةاقتراح من مدير  -٤

لجھѧاز والفѧروع أثنѧاء جѧولاتھم التفتيشѧية با الإدارات الفرعيѧةمن خلال تقارير مفتشѧي 
 . وبالمخالفات التي تستوجب التحقيق

 :استنادا لما يلي يتم تكليف مفتش أو بعثة من المفتشين  بالتحقيق : ثانياً 
مѧن مديريѧة عثѧة التحقيقيѧة مشѧتركة مھمة موقعة من رئѧيس الجھѧاز عنѧدما تكѧون الب -

 .التحقيق والإدارة الفرعية المختصة 
 . للمركز أو من مدير الفرع بالفروعمھمة موقعة من مدير التحقيق  -

 بالنسبة للفروع الفرع  لمديرأو التحقيق لمدير  اً المفتش أو البعثة تقريريقدم  : ثالثاً 
والѧذي  أو لѧرئيس القسѧم بѧالفرع يحال التقرير إلى معاون المدير لشؤون التحقيѧق -

يعد مطالعة موجزة حول التقرير ويحق له اقتراح إجراء تعديل على المقترحѧات 
 .والتوصيات

 أو رئѧيس القسѧم بѧالفرع يحال التقرير مع مطالعة معاون المدير لشѧؤون التحقيѧق -
 . حسب الحالفرع المدير مديرية التحقيق في المركز أو مدير   إلى 

في حال كان رأي مدير فرع الجھاز مؤيداً لما انتھى إليه التقريѧر يѧتم تنظѧيم كتѧاب  -
إعѧѧداد أمѧѧا إذا كѧѧان لѧѧه رأيѧѧاً آخѧѧر فانѧѧه يقѧѧوم ب .إرسѧѧال للملѧѧف إلѧѧى رئاسѧѧة الجھѧѧاز 

 . ويرفقھا بالكتاب تعديلمطالعة تتضمن التعديلات المقترحة والأسباب المعللة لل
الѧذي يحيلѧه  إلى مѧدير التحقيѧق المطالعاتمع كامل مرفقاته و التحقيقتقرير ل يحا -

 . بدوره إلى معاون المدير لشؤون التحقيق 
 هفيѧه يرفعѧرأي البعد دراسة التقرير من قبل معاون المدير لشؤون التحقيق وإبداء  -

مصدره لاستدراك بعض النѧواقص والذي بدوره إما يعيده إلى إلى مدير التحقيق 
 .إلى قسم الاعتماد  والملاحظات أو إحالته
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 : يحق لمفتش التحقيق أو البعثة التحقيقية ما يلي  : رابعاً 
أن يطلع على كافة الوثائق والسجلات والأوراق الرسѧمية وغيѧر الرسѧمية ولѧو  )١

 .، أو أخذ صورة عنھا  لاصإيطابع سري وله الاحتفاظ بھا لقاء كانت ذات 
 .يلزم لإجراءات التحقيق  مين كل ماألتالاتصال بالجھات العامة والخاصة  )٢
لمѧѧن لѧѧه علاقѧѧة بموضѧѧوع  الإداريѧѧةالخاصѧѧة بѧѧلا اجѧѧر و الإجѧѧازاتمѧѧنح وقѧѧف   )٣

 . التحقيق
حص ـالتحليل والفѧـات المختصѧة بѧـرات والجھѧـالجامعات والمختبـة بـالاستعان )٤

 . و الاختبار والمراكز البحثية العلمية والأكاديمية 
 :والنفي وفق الإجراءات التالية  الإثباتالاستماع لشھود  )٥

 :يسمع الشاھد بعد تحليفه اليمين القانونية   أ ـ
 "اشھد بالحق دون زيادة أو نقصان  أنأقسم باͿ العظيم " 

وعباراته بعد التثبت  مѧن ھويتѧه وسѧؤاله يدون المحقق إفادة الشاھد بألفاظه  -ب    
يصѧѧادق الشѧѧاھد علѧѧى إفادتѧѧه بتوقيعѧѧه أو بصѧѧمة  ومنѧѧه  عѧѧن درجѧѧة القرابѧѧة بالمشѧѧكو

 .وفي حال امتناعه يدون ذلك بالمحضر  أمياإصبعه اليسرى إذ كان 
إذا كѧѧان موقعѧѧاً أن يحصѧѧل حѧѧك أو إضѧѧافة أو شѧطب بالمحضѧѧر إلا  يجѧوزلا  -ج    

 .فتشمن الشاھد والم
المشكو منه والشھود بصورة خطية بموجب مذكرات دعوة تعد مѧن  ةيتم دعو )٦

 الجھѧات الإداريѧة ساعة من سѧماعھم عѧن طريѧق ٢٤الجھاز تبلغ للشھود قبل 
علѧى أن  ذلكللمفتش في حѧالات الضѧرورة عѧدم الالتѧزام بѧ ويمكن الشرطة أو

 .بالإجراءات المتخذة أو مدير الفرع يطلع مدير التحقيق 
أو  ملينالعѧامن يراه مناسباً بما يخѧدم التحقيѧق سѧواء مѧن للمفتش سماع شھادة  )٧

 .غير العاملين من 
إذا كان الشاھد مقيماً خارج مركز التحقيѧق يسѧتنيب المحقѧق أحѧد المفتشѧين فѧي  )٨

لѧم يقѧدر ضѧرورة سѧماعھا بنفسѧه      محل إقامة الشاھد لسماع أقواله نيابة عنه ما
الأسѧѧئلة والنقѧѧاط التѧѧي يجѧѧب السѧѧؤال عنھѧѧا            لاسѧѧتتابةاـѧѧ يعѧѧين المحقѧѧق فѧѧي كتѧѧاب 

فروع حيث يكѧون الى رئاسة الجھاز بالمركز أو إدارة إل الاستتابةيرسل كتاب 
 .محل إقامة الشاھد 

ـ  يتبع المفتش المناب أصول التحقيق المنصوص عليھا في ھѧذا النظѧام ويѧنظم 
محضر يرسله للمحقق عѧن طريѧق رئاسѧة الجھѧاز أو الفѧرع التѧابع لѧه المفѧتش 

 .المناب 
في كل مѧا لѧم يѧرد ذكѧره فѧي ھѧذا النظѧام فيمѧا يتعلѧق بسѧماع الشѧھود والمشѧكو  )٩

 .ت المحاكمانصوص عليھا بقانون أصول منھم تطبق الإجراءات الم
 



 
  

٤٢ 
 

للمفتش الاستعانة بالمختصين وأھل الخبرة فѧي المسѧائل الفنيѧة بعѧد تحلѧيفھم  )١٠
 :اليمين القانونية التالية 

 ." أقسم باͿ العظيم أن أقوم بعملي بأمانة وصدق وأن أؤدي مھمتي بكتمان تام" 
 . زبقرار يصدر عن رئيس الجھا وتنظم آلية الاستعانة بالخبراء  وأجورھم  

 :التحقيقي يتضمن التقرير: خامساً 
 الوقائع والمشاھدات  -٣الموضوع        -٢المقدمة          -١
 القانوني  المطالعة والنتائج والتكييف -٥ الإفادة والاستجوابات والشھادات -٤
 جدول بالوثائق والمرفقات مفھرسة  -٧المقترحات والطلبات والتوصيات    -٦

 :يبلغ التقرير بعد اعتماده من رئيس الجھاز على النحو التالي: إبلاغ التقارير : سادساً 
يحѧال التقريѧر ووثائقѧه وكتѧاب الاعتمѧاد وقѧرارات الحجѧز :  تقارير القضايا الجزائية -أ

 :إلى  التقرير فقط ى المحامي العام  ويبلغ نسخة عنالاحتياطي إل
ود مقترحѧات ـى طلبه أو بحال وجـالتحقيق بناءً علرئيس مجلس الوزراء بحال كان  .١

 .أو بحال ارتأى رئيس الجھاز ذلك ) حرمان من التعاقد  –صرف من الخدمة ( 
 .الوزير المختص .٢
 . المحافظ بحال كانت الجھة مرتبطة به ِ  .٣
 .إدارة قضايا الدولة بحال كانت الجھة من الجھات ذات الطابع الإداري .٤
 .الجھة المعنية بالتحقيق .٥
 .الجھات العامة الأخرى بحال وجود مقترحات أو طلبات يقع على عاتقھا تنفيذھا .٦
 .أي جھة يقدر رئيس الجھاز ضرورة إبلاغھا .٧
لѧى الѧوزير ب الاعتمѧاد إرير وكتѧاحѧال التقѧت: المسѧلكية  تقارير القضايا الإدارية و -ب

 : إلى  التقرير فقط المختص ويبلغ نسخة عن
كѧѧان طلѧѧب التحقيѧѧق بنѧѧاءً علѧѧى طلبѧѧه أو بحѧѧال وجѧѧود رئѧѧيس مجلѧѧس الѧѧوزراء بحѧѧال  .١

أو بحѧѧال ارتѧѧأى رئѧѧيس ) حرمѧѧان مѧѧن التعاقѧѧد  –صѧѧرف مѧѧن الخدمѧѧة ( مقترحѧѧات 
 .الجھاز ذلك 

 .الوزارة المختصة  .٢
 .المحافظ بحال كانت الجھة مرتبطة به ِ  .٣
 .الجھة المعنية بالتحقيق  .٤
 .الجھات العامة الأخرى بحال وجود مقترحات أو طلبات يقع على عاتقھا تنفيذھا  .٥
 .أي جھة يقدر رئيس الجھاز ضرورة إبلاغھا  .٦

 ويحق للعامل، يحق للمحامين حضور التحقيق الذي يجريه الجھاز  لا) : ٥٣(المادة 
 مةلدى الجھة العاالنقابي  تنظيمال أعضاءيطلب حضور ممثل من  أنالمحقق معه 

رفضه لجھة حضور الممثل في  في حال رغب بذلك ويدون قبوله أو التابع لھا العامل 
 .محضر الاستجواب



 
  

٤٣ 
 

مѧѧن قѧѧانون / ٢٣/مѧѧن المѧѧادة / ب/علѧѧى الجھѧѧات العامѧѧة التقيѧѧد بѧѧالفقرة  ) :٥٤(المѧѧادة 
  الجھاز وذلك بتنفيذ مقترحات وتوصيات كتاب الاعتماد خلال شھر من تاريخ تبلغھا

بنѧاءً يحق للعامل تقديم طلب اعتراض على العقوبѧات المفروضѧة بحقѧه : )٥٥(المادة .
العامѧة التѧي  بعد تبلغه أصولآً بنسخة عن كتاب الاعتماد من الجھѧةعلى تقارير الجھاز 

 :وفق الآلية التالية  يعمل بھا
مرفقѧѧاً  الجھѧѧة الوصѧѧائية التѧي تتبѧѧع لھѧѧا الجھѧѧة العامѧѧةتقѧديم الاعتѧѧراض عѧѧن طريѧѧق  -١ 

 . بكافة الوثائق المؤيدة 
تبليѧѧغ كتѧѧاب إلѧѧى الجھѧѧاز خѧѧلال شѧѧھر مѧѧن تѧѧاريخ  فѧѧي حѧѧال وروده الاعتѧѧراض قبѧѧلي -٢

 .الاعتماد للعامل 
) ٢(المѧѧدة المشѧѧار إليھѧѧا بالبنѧѧد بعѧѧد مضѧѧي  الاعتѧѧراضيجѧѧوز لѧѧرئيس الجھѧѧاز  قبѧѧول -٣

 . ذكورةفي حال وجود عذر قاھر حال دون ورود التظلم خلال المدة الم السابق
ثبوتيѧات  مجدداً في حѧال تقѧديم وثѧائق و الاعتراضيجوز لرئيس الجھاز قبول طلب -٤

 . جديدة لم يتطرق إليھا التحقيق
خѧلال مѧدة شѧھر مѧن تѧاريخ تبلغھѧا  الاعتѧراضعلى الجھة العامة تنفيذ نتيجة دراسة -٥

 .تلك النتيجة
 :السر بأمانة العمل سير) : ٥٦( المادة
الكتѧѧاب أو المѧѧذكرة المتضѧѧمنة عѧѧرض موضѧѧوعھا علѧѧى المجلѧѧس إلѧѧى أمانѧѧة  يѧѧرد -١

  ٠السر وتعطى رقم وارد وتاريخ من ديوان أمانة السر 
بعرضѧه علѧى  إمѧاالسر برفع الموضوع إلѧى رئѧيس الجھѧاز للبѧت فيѧه  أمينيقوم  -٢

  ٠المجلس أو بالتوجيه بإجراء آخر 
 وع على المجلѧس يقѧوم أمѧين السѧر في حال موافقة رئيس الجھاز بعرض الموض -٣

عѧن طريѧق الوكيѧل المشѧرف  المتابعѧة وبإحالة الموضوع إلى مديرية الدراسات 
 وذلѧك فѧي حѧال ٠بموجѧب مѧذكرة  الرأيلإعداد الدراسة القانونية اللازمة وبيان 

أمѧا إذا ،الموضوع معروض بمذكرة داخلية معدة من قبѧل مديريѧة بالجھѧاز  كان 
 بكتاب من خارج الجھاز فيتم إحالته للمديرية المختصة عنكان الموضوع وارد 
  ٠الرأي قبل إحالته لمديرية الدراسات والمتابعة   وإبداءطريق الوكيل للدراسة 

كما ،على المجلسستعرض  فة المذكرات التيينظم أمين السر جدولاً مرفقاً به كا -٤
بإعѧداد ن السѧر يقѧوم أمѧيوبناءً على مѧا يقѧرره المجلѧس ، م محاضر الجلسات ينظ

بھѧѧѧѧا الصѧѧѧѧادرة عنѧѧѧѧه وتسѧѧѧѧجيلھا أصѧѧѧѧولاً والاحتفѧѧѧѧاظ  والتوجيھѧѧѧѧات القѧѧѧѧرارات
  ٠ وبالمذكرات بأرشيف خاص بھا

  



 
  

٤٤ 
 

 : الجھاز أمام والصكوك والمستندات الوثائق لتقديم اللازمة المدد):٥٧(المادة
مѧѧن / ٣/بالمѧѧادة  علѧѧى العѧѧاملين فѧѧي الجھѧѧات الخاضѧѧعة لرقابѧѧة الجھѧѧاز المشѧѧار إليھѧѧا -أ

 :  للجھاز خلال المدد المحددة التاليةتھيئة الصكوك وتقديمھا  قانون الجھاز
كل عرض الصكوك الخاضعة للرقابة المسبقة خلال شھر من تاريخ صدورھا وبالش-١

قاطعة لمدة الحصانة الإداريѧة للمرسѧوم أو القѧرار والتقيѧد الذي تعتبر فيه رقابة الجھاز 
 في حال رفض التأشير على الصك من قانون الجھاز  /٢٦/بالمدد المشار إليھا بالمادة 

عرض الصكوك المتعلقة بالترفيعات الدوريѧة علѧى الجھѧاز خѧلال سѧنة كحѧد أقصѧى -٢
 .من تاريخ صدورھا 

الѧѧرد علѧѧى ملاحظѧѧات وكتѧѧب الإدارات المختصѧѧة بالتأشѧѧير خѧѧلال عشѧѧرة أيѧѧام مѧѧن  -٣
 .تاريخ إبلاغ الكتاب للجھة العامة 

أو مѧن يقѧوم مقامѧه ومѧدراء  الإداريѧةيعتبر كل من مدير الموارد البشرية والشؤون  -٤
الجھات العامة مسؤولين أمام الجھاز فѧي حѧال ب المؤسسات التأمينية أو من يقوم مقامھم

التأخر بعرض الصكوك الخاضѧعة للتأشѧير علѧى الجھѧاز المركѧزي أو فѧي حѧال وجѧود 
ѧѧص بالوثѧѧكوك أو نقѧѧذه الصѧѧات بھѧѧب  ائق ومخالفѧѧن محاسѧѧل مѧѧر كѧѧا يعتبѧѧات كمѧѧالثبوتي

ومن في حكمھم مسѧؤولين عѧن تنفيѧذ الصѧكوك المالي والمدير  الإداريوالمدير  الإدارة
 رة الجھازيالخاضعة للتأشير المسبق قبل اقترانھا بتأش

على الجھات العامة ذات الطѧابع الإداري إعѧداد حسѧاب ختѧامي عѧن السѧنة الماليѧة ـ ب 
المنتھيѧѧة موزعѧѧاً وفѧѧق التبويѧѧب الѧѧوارد بالنظѧѧام المحاسѧѧبي للجھѧѧات العامѧѧة ذات الطѧѧابع 

وإعѧѧداد كشѧѧوف تفصѧѧيلية بالحسѧѧابات خѧѧارج الموازنѧѧة والمطابقѧѧة المصѧѧرفية ، الإداري 
مѧن انتھѧاء  أشѧھرھѧاز المركѧزي خѧلال ثلاثѧة وإرسال نسخة للج،وتنظيم ميزان ختامي 

 .السنة المالية 
، على الجھات العامة ذات الطابع الاقتصادي إعداد حساباتھا وميزانياتھѧا الختاميѧة ـ ج 

 .وإبلاغھا للجھاز المركزي خلال ثلاثة أشھر من انتھاء السنة المالية 
مفتشѧو الجھѧاز فѧي سѧبيل القيѧام بالنسبة للمستندات والوثائق والبيانات التي يطلبھѧا د ـ 

 ٠برقابة الكفاية أو بالتفتيش المدة التي يحددھا المفتش في طلبه
 الــبــاب الــخـامـس

 نطاق المسؤولية أمام الجھاز
يعتبر جميع العاملين في الجھات الخاضعة لرقابة الجھاز مسؤولين أمامه  ):٥٨(المادة

و الاقتصѧѧѧادية الماليѧѧѧة الإداريѧѧѧة و عѧѧѧن جميѧѧѧع المخالفѧѧѧات  مسѧѧѧؤولية ماديѧѧѧة وتأديبيѧѧѧة
ووفقاً للقواعد المنصوص عليھا  قانون الجھاز من/ ٢٨/المــادة  المنصوص عليھا فــي

 :قانون الجھاز وھذا النظام لاسيما  في
ممثلѧѧو وزارة الماليѧѧة فѧѧي الѧѧوزارات والإدارات والھيئѧѧات العامѧѧة والھيئѧѧات المحليѧѧة  -

 .والحسابات التي يتولون إدارتھا أو مراقبتھاالوقفية عن الأعمال والأموال 



 
  

٤٥ 
 

 فѧѧيالأمѧѧوال والحسѧѧابات ومراقبѧѧة إدارتھѧѧا ومراقبѧѧة الѧѧذين يتولѧѧون إدارة  ونالعѧѧامل  -
 .والجھات الخاضعة لرقابة الجھاز  الأخرىالجھات العامة 

يترتѧب علѧѧى العامѧل المسѧѧؤول الإجابѧة علѧى ملاحظѧѧات وتقѧارير وطلبѧѧات ):٥٩(المѧادة
ضѧمونھا خѧلال المѧدد القانونيѧة غيѧر انѧه إذا تѧرك العمѧل الѧذي يحاسѧب الجھاز وتنفيѧذ م

يعتبѧر خلفѧه مسѧؤولاً معѧه بالتضѧامن عѧن  امه بأعبائه مѧانع قѧانونيعليه أو حال دون قي
 النواقص وإعطاء المعلومات وإتماماستكمال الأوراق والجداول التي تسلمھا منه 

وظيفتѧѧه أو ينتقѧѧل إلѧѧى وظيفѧѧة  يتوجѧѧب علѧѧى العامѧѧل المسѧѧؤول الѧѧذي يتѧѧرك):٦٠(المѧѧادة
أخѧѧرى أن يسѧѧلم الحسѧѧابات والمسѧѧتندات التѧѧي فѧѧي عھدتѧѧه إلѧѧى خلفѧѧه بكشѧѧف موقѧѧع مѧѧن 

ا بنسخة وإرسال نسخة أخرى إلى الوزارة أو الھيئة أو الجھѧة مالطرفين يحتفظ كل منھ
 .التي تعود إليھا المستندات وترسل النسخة الرابعة إلى الجھاز 

ھيѧة خدمتѧه لأي سѧبب مѧن الأسѧباب   تنالعامѧل المسѧؤول الم يقطع حساب) : ٦١(المادة 
الذي أھمѧل أو رفѧض تسѧليم مھامѧه إلѧى خلفѧه أو الѧذي يطلѧب خلفѧه الاسѧتلام بموجѧب و

كشѧѧف تحѧѧت مراقبѧѧة السѧѧلطة المختصѧѧة مѧѧن قبѧѧل لجنѧѧة مؤلفѧѧة مѧѧن ثلاثѧѧة عمѧѧال يعيѧѧنھم 
 .الوزير المختص ويقدم إلى الجھاز

ن أمام  الجـھѧـاز أن يѧـبرزوا المسѧـتندات يالمسؤولي يتوجب عـلى العامـلين):٦٢(المادة
والأوراق المثѧѧـبتة الأصѧѧـلية وإذا تعѧѧذر ذلѧѧك جѧѧاز للجѧѧـھاز حسѧѧـب الѧѧـظروف أن يكتفѧѧي 
بالأوراق المقدمة أو يطلب نسخة ثانية عѧن الأوراق المفقѧودة أو يطلѧع علѧى السѧـجلات 

 .لعلاقةوالقـيود أو أن يرفض المعاملة ويقرر مسؤولية الـعامل ذي ا
أوراق مثبتѧة  عند فقدان أو سرقة أموال أو أوراق ذات قيمة أو مѧواد أو -أ):٦٣(المادة

أو تلفھѧѧا بسѧѧѧبب ظѧѧروف قѧѧѧاھرة كѧѧالحرب والحريѧѧѧق والفيضѧѧѧان  أو أي خسѧѧائر ماديѧѧѧة 
يد لمن كان مسؤولاً عنھѧا يجѧب علѧى  والزلزال والإضرابات والحوادث  أو لأسباب لا

سه مباشرةً بالحادث وأن يرفع إليه خلال عشرة أيام مѧن الموظف المسؤول أن يعلم رئي
 .تاريخ وقوع الحادث تقريراً يبرر فيه موقفه

يѧѧنظم الѧѧرئيس محضѧѧراً يتضѧѧمن إثبѧѧات وقѧѧوع الحѧѧادث وتحديѧѧد الخسѧѧائر وقيمتھѧѧا  -ب
 .ويصدق ھذا المحضر من المحافظ أو مدير المنطقة

ئѧـة أو التضѧـمين كѧلا أو جѧزءا تـرفع الأوراق إلى الوزير المختص حيـث تѧتم التبر -ج
مѧر الصѧرف فѧي آبقرار منه وذلك في ضوء نتائج التحقيقات التي تجريھا لجنة يشѧكلھا 

حالات القوة القاھرة أو على نتائج التحقيقات التي يجريھѧا رجѧال الضѧابطة العدليѧة فѧي 
 .حالة السرقة أو التلف في الظروف العادية

يѧѧتم عѧѧرض موضѧѧوع  التبرئѧѧة أو التضѧѧمين كѧѧلاً أو جѧѧزءاً علѧѧى المجلѧѧس بنѧѧاءً علѧѧى  -د
طلب الوزير المختص إذا ثبت نتيجة تحقيق تقوم به لجنة تسمى من قبѧل آمѧر الصѧرف 
بѧѧأن فقѧѧدان المѧѧواد أو تلفھѧѧا نѧѧاتج عѧѧن أسѧѧباب لا يѧѧد لمѧѧن كѧѧان مسѧѧؤولاً عنھѧѧا أو سѧѧرقتھا 

القѧѧيم شѧѧرطة والأمѧѧن وتجѧѧاوزت قيمѧѧة الخسѧѧائر وثبѧѧوت جھالѧѧة الفاعѧѧل مѧѧن قبѧѧل دوائѧѧر ال
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لقѧاء المبѧالغ المترتبѧة علѧيھم حيѧث يتخѧذ المجلѧس المѧذكور  المحددة بقرار وزير الماليѧة
قراره فѧي ضѧوء التحقيقѧات المبينѧة أعѧلاه أو التحقيقѧات التѧي يجريھѧا الجھѧاز أو الھيئѧة 

 .المركزية للرقابة والتفتيش بتبرئة أو عدم تبرئة ذمم العاملين
 الـــبــاب الــســادس

 التنظيم النقابي في الجھاز المركزي
مѧѧن القѧѧانون يخضѧѧع العѧѧاملون فѧѧي الجھѧѧاز إلѧѧى  ١٤٤طبقѧѧا لأحكѧѧام المѧѧادة ):٦٤(المѧѧادة

 ١٩٦٨لعѧѧام / ٨٤/أحكѧѧام قـانѧѧـون التنظѧѧيم النѧѧـقابي الصѧѧـادر بالمѧѧـرسوم التشѧѧريعي رقѧѧـم
وتـعديلاته ويـمارس التنѧـظيم  / ١٩٦٨/لعـام/١٤٠/ وتعديلاته والمرسوم التشريعي رقم

 .النقابي في الجھاز المھام المنـصوص عنھا في الـقوانين والأنظمة النافذة
 الباب السابع

 في حصانة المفتشين ومحاكمتھم وردھم
 :أولاً في الحصانة):٦٥(المادة
مѧѧѧѧن النقѧѧѧѧل والنѧѧѧѧدب والصѧѧѧѧرف مѧѧѧѧن بѧѧѧѧالتفتيش الحصѧѧѧѧانة ھѧѧѧѧي حمايѧѧѧѧة العامѧѧѧѧل  )١

ل ـارج الجھѧاز والنقѧـدب خѧـل أو النѧـѧـالمقصѧودان ھمѧا النقوالنقل والندب ،الخدمة
 لا أو النѧѧدب ضѧѧمنھما مѧѧن مدينѧѧة أو بلѧѧدة إلѧѧى أخѧѧرى أو مѧѧن وظيفѧѧة إلѧѧى أخѧѧرى

 .تعادلھا
يتمتع بالحصانة العاملون الفنيون بالجھاز ماعѧدا المفتشѧين المعѧاونين علѧى النحѧو  )٢

 ١٩٦١لعѧѧѧام / ٩٨/المبѧѧѧين فѧѧѧي قѧѧѧانون الجھѧѧѧاز وقѧѧѧانون السѧѧѧلطة القضѧѧѧائية رقѧѧѧم 
ويسѧѧتثنى مѧѧن الحصѧѧانة العѧѧاملون بѧѧالتفتيش المنѧѧدوبون إلѧѧى الجھѧѧات ، وتعديلاتѧѧه

 ٠العامة فيما يتعلق بتصرفاتھم في ھذه الجھات خلال ندبھم
 :يستثنى من الحصانة):٦٦(المادة

ينھم أو نقلھم أو ندبھم إلى الجھاز المѧدة يالعاملون بالتفتيش الذين لم يمض على تع -أ 
مѧѧن قѧѧانون الجھѧѧاز ولحѧѧين إجѧѧراء /١٦/مѧѧن المѧѧادة )٢-١( الفقѧѧرات المحѧѧددة فѧѧي

 .الاختبار لھم ومنحھم لقب مفتش
ً  -ب   .الذين يطلبون النقل أو الندب خطيا

 .من قانون الجھاز)٣٢و ٨(المادتينالذين ينقلون وفق الحالات المحددة في  -ج 
 .المحكومون من قبل المجلس بعقوبة أشد من قطع الراتب -د 

 :التتبعات القانونية  في المساءلات المسلكية و ):٦٧(المادة 
 :للمجلس أن يفرض العقوبات التالية بحق العاملين الفنيين

بكتѧѧاب يتضѧѧمن المخالفѧѧة المرتكبѧѧة  العامѧѧل الفنѧѧي خطѧѧارإوھѧѧي  : عقوبѧѧة اللѧѧوم -١
وطلѧѧب اجتنѧѧاب العѧѧودة إلѧѧى ارتكابھѧѧا أو ارتكѧѧاب مѧѧا يماثلھѧѧا ويجѧѧوز أن يتضѧѧمن 

 ٠القرار عدم تسجيل اللوم في سجل العامل الملوم
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غيѧر  مѧن الراتѧب الشѧھري%)١٠(حسѧم مبلѧغ لا يتجѧاوز :  عقوبة قطع الراتѧب -٢
 .تزيد على سنة لمدة لا تقل عن شھر ولا الصافي

مѧن الترفيѧع لمѧدة لا تتجѧاوز  وھѧي حرمѧان العامѧل الفنѧي:الترفيѧع إبطѧال ة عقوب -٣
 .السنتين

وھѧѧي إنھѧѧاء خدمѧѧة العامѧѧل وتصѧѧفية حقوقѧѧه وفقѧѧا :  عقوبѧѧة الصѧѧرف مѧѧن الخدمѧѧة -٤
 .  لأحكام  القانون

ولا يجѧѧوز إعѧѧادة العامѧѧل الفنѧѧي المصѧѧروف مѧѧن الخدمѧѧة إلѧѧى الجھѧѧاز أو أيѧѧة جھѧѧة  
 .رقابية أخرى

 :الإحالة على مجلس التأديب  ):٦٨(المادة 
يصѧѧدر عѧѧن غيѧѧر خاضѧѧع للنشѧѧر إلѧѧى مجلѧѧس التأديѧѧب بقѧѧرار  الفنيѧѧونيحѧѧال العѧѧاملون  - أ

 :رئيس الجھاز في الحالات التالية
 .الإخلال بالواجبات الوظيفية -١
 .لأحكام قانون الجھاز ارتكاب مخالفة -٢
 .الجھازالإساءة بقول أو عمل أو كتابة إلى كرامة العامل الشخصية أو كرامة   -٣
 .مخالفة القوانين والأنظمة النافذة -٤

 .بقرار من المجلس نفسه يجوز أن تكف يد المحال على المجلس إلا لا - ب
 . المحال عمللمجلس أن يعھد إلى بعثة تفتيشية بالتحقيق  - ت
 .بأحد العاملين  الفنيين للدفاع عنه الاستعانةللمحال على المجلس  - ث
إذا لم يمثل المحال أمام المجلس أو أمام البعثة التفتيشية جاز إصدار القرار في غيبتѧه  - ج

 تبليغه القرارعليه في ميعاد خمسة أيام من اليوم الذي يلي تاريخ  الاعتراضوله حق 
 .هعتراضايقرر المجلس رد  الاعتراضلم يحضر بعد  فإذا

 .تجري المحاكمة أمام المجلس بصورة سرية - ح
رات المجلѧѧس للطعѧن مѧن قبѧѧل المحكѧوم عليѧه أمѧѧام الھيئѧة العامѧة لمحكمѧѧة تخضѧع قѧرا - خ

 .النقض المؤلفة للنظر في القضايا الجزائية خلال عشرة أيام من تاريخ تبليغھا
وتنفѧذ العقوبѧات  مѧن رئѧيس مجلѧس الѧوزراء الصѧرف مѧن الخدمѧة بقѧرار تنفѧذ عقوبѧة - د

 .الأخرى بقرار من رئيس الجھاز
 .مخاصمة العاملين الفنيين إلا في حالتي الغش والتدليستقبل  لا):٦٩(المادة  

يمكѧѧن لѧѧرئيس الجھѧѧاز أن يوجѧѧه إلѧѧى العѧѧاملين الفنيѧѧين فѧѧي حѧѧال قصѧѧور  ):٧٠(المѧѧادة 
 :في العمل التدابير التالية وأدائھمفعاليتھم 

 ).التنبيه المسجل-التنبيه الشفھي  -الملاحظة المسجلة-الملاحظة الشفھية( 
 الفنيѧونلا تقام دعـوى الحѧق العѧـام فѧي الجѧرائم التѧي يرتكبھѧا العѧـاملون  ):٧١(المادة 

 إليھѧاالمشѧار لجنѧة المن قبل النائب العام بѧإذن مѧن  أثناء قيامھم بالوظيفة أو خارجھا إلا
/ ٩٨/من قانون السلطة القضائية الصادر بالمرسѧوم التشѧريعي رقѧم / ١١٤/ في المادة 
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ة مسѧلكيما يتبين أثناء المحاكمة الطلب المجلس عند على أو بناءً  ١٥/١١/١٩٦١تاريخ 
وجود جرم وفي ھذه الحالة يرجئ المجلس النظر في الأمѧور المسѧلكية إلѧى حѧين البѧت 

 .بالأمور الجزائية بقرار مبرم 
أمـام محكمة النقض بھيئتھا العـامة المـؤلفة للنظر  تفتيشالبيحـال العـامل  ):٧٢(المادة

 :ما يليللأصول المبينة فيفي القضايا الجزائية وفقاً 
 .تقوم النيابة العامة بتمثيل الحق العام - أ
يعѧѧـين رئѧѧيس المحكمѧѧة أحѧѧد قضѧѧـاتھا للقѧѧـيام بوظيѧѧـفة قاضѧѧـي التحقѧѧـيق فѧѧي المѧѧـواد  - ب

نحية وبناءً على قѧرار قاضѧي التحقيѧق الجنائية وفيما يستدعي التحقيق من المواد الج
يحـال العـامل بالتفتيش المـدعى علـيه إلى المحكمة ولا يشـترك قاضي التـحقيق فѧي 

 .المحاكمة
 .طرق الطعنل تابعقرار لزوم المحاكمة غير  - ت
 .يجوز الطعن في قرارات منع المحاكمة و تخلية السبيل من قبل ممثل الحق العام - ث
 .في قرار منع المحاكمة فقط للمدعي الشخصي حق الطعن - ج
 .للموقوف حق الطعن في قرار رد طلب التخلية - ح
تفصل إحدى دوائر محكمة النقض غير الداخلة في تشكيل الھيئة العامة التي ستنظر  - خ

في أساس القضية في ھѧذه الطعѧون التѧي يجѧب أن تقѧدم ويفصѧل فيھѧا وفقѧاً للأصѧول 
 . الجزائية ويكون قرارھا غير تابع لطرق المراجعة

الجѧѧرم المشѧѧھود وفقѧѧاً  حѧѧال لكѧѧل مѧѧن رجѧѧال الضѧѧابطة العدليѧѧة أن يباشѧѧر التحقيѧѧق فѧѧي - د
 .الأمر فورا إلى النائب العام لإبلاغللقوانين على أن يعلم اقرب قاض 

ً  - ذ ً  للمتضرر مѧن الجريمѧة أن يѧدخل فѧي الѧدعوى مѧدعيا شخصѧيا للأحكѧام العاديѧة  وفقѧا
 .أثناء التحقيق والمحاكمة

متѧدخلون مѧن غيѧر وكان لѧه شѧركاء أو  الفنيينالدعوى على أحد العاملين إذا أقيمت  - ر
 لباب مة النقض ووفقاً لأحكام ھذا اتجري محاكمتھم معا أمام محك الفنيينالعاملين 

الملاحѧѧق أمامھѧѧا ويعتبѧѧر العامѧѧل  الفنѧѧيمѧѧة أن تقѧѧرر كѧѧف يѧѧد العامѧѧل يحѧѧق للھيئѧѧة العا - ز
حقه أو من تاريخ تركѧه الوظيفѧة قبѧل مكفوف اليد حكماً بعد صدور مذكرة التوقيف ب

 .صدور المذكرة
حاكمѧة إخѧلاء يحق للھيئة العامة أن تقرر إنھاء مفعѧول كѧف اليѧد وان تقѧرر أثنѧاء الم - س

 .الموقوف نيسبيل العامل الف
 . ملين الفنيين بغرفة خاصة بقصر العدل يجري توقيف العا - ش
فѧي أمѧاكن مسѧتقلة عѧن  ننيѧيمحكوم عليھم مѧن العѧاملين الفتنفذ عقوبة الحبس بحق ال - ص

 . الأماكن المخصصة لحبس السجناء الآخرين
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الأحكѧѧام والقѧѧرارات التѧѧي تصѧѧدرھا محكمѧѧة الѧѧنقض وفѧѧق أحكѧѧام ھѧѧذا الفصѧѧل مبرمѧѧة  - ض
علѧѧى الأحكѧѧام الغيابيѧѧة فѧѧي ميعѧѧاد  الاعتѧѧراضوغيѧѧر تابعѧѧة لطѧѧرق المراجعѧѧة سѧѧوى 

 .خمسة أيام تبدأ  من اليوم الذي يلي تاريخ التبليغ
حرمانه من أجوره طيلة مدة التوقيف مѧالم تقѧرر  عامل الفنيعلى توقيف اللا يترتب  - ط

 .االمحكمة حرمانه من كلھا أو بعضھ
 :في رد العاملين بالتفتيش:)٧٣(المادة

 :يجوز رد العامل الفني لأحد الأسباب الآتية
ه مصلحة مباشرة أو غير مباشرة في القضية ولوبعد انحلال عقѧد إذا كان له أو لزوج - أ

 ٠الزواج
 إذا كان بينه وبين أحد المشكو منھم قرابة أو مصاھرة حتى الدرجة الرابعة - ب
 ٠إذا كان خطيباً لأحد المشكو منھم - ت
إذا سبق أن كان وكيلا لأحد المشكو منھم في أعمالѧه الخصوصѧية أو وصѧياً أو قيمѧاً  - ث

 ٠عليه
 .إذا كان أحد المشكو منھم قد اختاره حكماً في قضية سابقه - ج
 ٠بينه وبين أحد المشكو منھم عداوة شديدةإذا وجدت  - ح
أو أحѧد أقاربѧه أو مصѧاھريه حتѧى الدرجѧة  مإذا كانت قد أقيمت مع أحد المشѧكو مѧنھ - خ

 ٠الرابعة دعوى مدنية أو جزائية خلال الخمس سنوات السابقة
 إذا سبق أن كان منذ أقل من سنتين رئيسا مباشر أو مرؤوساً لأحد المشكو منھم - د

 .ينسحب سبب الرد على المحقق معھم الآخرين لات لاوفي جميع ھذه الحا
 ):٧٤(المادة 

لѧم  يقدم طلب الرد مسبباً إلى المحقق مباشرة في بداية التحقيѧق وقبѧل الاسѧتجواب مѧا -أ
ينشأ سبب الرد أثناء التحقيق ويلتزم المحقق بتѧدوين الطلѧب بعѧد أخѧذ الھويѧة التفصѧيلية 

علѧѧى أن تعلѧѧم رئاسѧѧة ، التحقيѧѧق  فѧѧيولا يحѧѧول ذلѧѧك دون الاسѧѧتمرار  ،للمحقѧѧق معѧѧه 
سѧاعة بالنسѧبة / ٧٢/ساعة لمدينѧة دمشѧق وخѧلال / ٢٤/الجھاز بتقديم طلب الرد خـلال 

 .الأخرىللمناطق 
 .ويجوز تقديم طلب الرد إلى رئيس الجھاز قبل بداية التحقيق أو الاستجواب

ولѧه ، يبت رئيس الجھاز بطلب الرد بقرار منه خلال خمسة أيام مѧن وصѧوله إليѧه  -ب
 ٠أن يطلب إلى المحقق متابعة التحقيق أو التوقف عن متابعته أثناء النظر في الطلب

يتعين علѧى في الحوادث التي يؤدي تأخر تحقيقھا إلى ضياع معالم القضية و أدلتھا  -ج
الوثѧѧائق والسѧѧجلات والأدلѧѧة إلѧѧى حѧѧين حلѧѧول   ىعلѧѧ والѧѧتحفظ، المحقѧѧق متابعѧѧة التحقيѧѧق

 .محقق آخر محله إذا تقرر رده
يكلѧف محقѧق آخѧر متابعѧة تحقيѧق القضѧية أو العѧودة ، في حѧال صѧدور قѧرار الѧرد  -ھـ

 .بإجراءات التحقيق إلى بدايتھا



 
  

٥٠ 
 

 :لا يقبل طلب الرد إلا في حالات التحقيق  وينظم حسب التالي -و
يقدم طلب الرد إلى رئيس البعثѧة التفتيشѧية المحققѧة أو إلѧى العامѧل بѧالتفتيش المحقѧق  .١

 : هويشترط في الجھازالمطلوب رده ويجوز تقديمه إلى رئيس 
 لم ينشا سبب الرد بعد ذلك تقديمه قبل بداية التحقيق أو الاستجواب ما -
تقѧديمھا معѧه أمھѧل الطالѧب أن يكون مسبباً ومرفقاً بالوثائق التي تؤيده  فѧإذا تعѧذر  -

 .مدة مناسبة لتقديمھا
ذلѧك فѧي غضѧون  ليѧتمتقѧديم الطلѧب بأيسѧر وسѧيلة متاحѧة يحاط رئيس الجھاز علمѧاً ب .٢

 .بالأمرفي الفقرات السابقة ويبلغ المفتش المطلوب رده  عنھا المنصوصالمدة 
 .للمطلوب رده أن يرد على الطلب في مذكرة خطية معللة .٣
ولѧه ، رئيس الجھاز إيجابيا كان أو سلبيا في أقرب وقت ممكن يبلغ طالب الرد قرار .٤

ولا يحѧول  ،حق الطعن فيه أمام المجلس خلال خمسة أيѧام تلѧي تѧاريخ تبليغѧه القѧرار
تѧѧأخر تبليѧѧغ الطالѧѧب أو طعنѧѧه دون متابعѧѧة التحقيѧѧق مѧѧن قبѧѧل المحقѧѧق المطلѧѧوب رده 

 .وللمجلس أن يطلب إلى المحقق التوقف إلى حين صدور قراره 
 الــبـاب الثامن

 أصول إجراءات التعيين وإسناد الوظائفوشروط 
 :تقسم الوظائف في الجھاز إلى قسمين ):٧٥(المادة 

وظѧѧائف فنيѧѧة مѧѧن الفئѧѧة الأولѧѧى وتطبѧѧق عليھѧѧا أحكѧѧام البѧѧاب الثالѧѧث مѧѧن القѧѧانون مѧѧع  -١
 .من قانون الجھاز/ ١٥/مراعاة أحكام المادة 

المحѧѧددة بالجѧѧداول الملحقѧѧة بالقѧѧانون وتطبѧѧق وظѧѧائف غيѧѧر فنيѧѧة مѧѧن الفئѧѧات الخمѧѧس  -٢
 .وتعديلاته عليه أحكام الباب الثالث من القانون

يحدد الحد الأدنى والأقصى لأجر كل فئة من فئات العѧاملين فѧي الجھѧاز  ):٧٦(المادة 
 .  والأجور التي يتم فيھا التعيين وفق الجداول الملحقة بالقانون

يѧѧتم إشѧѧغال الوظѧѧائف الفنيѧѧة بالجھѧѧاز :  الفئѧѧة الأولѧѧىالوظѧѧائف الفنيѧѧة مѧѧن :)٧٧(المѧѧادة 
 .ن أو النقليبالتعي
 : ن يالتعي: أولا

بصѧѧفة مفѧѧتش  وفѧѧق القѧѧوانين والأنظمѧѧة النافѧѧذةبموجѧѧب مسѧѧابقة ين يѧѧيѧѧتم التع .١
 .معاون لمدة ثلاث سنوات

يشترط فيمن يعين بوظيفة مفتش معاون  أن تتوفر فيه الشروط المنصѧوص  .٢
 . من قانون الجھاز / ١٥/المادة القانون ومن / ٧/عنھا بالمادة

أو ة ـѧـي الإدارات الفنيـبالمسѧابقة فѧ هـنجاحѧعد ـل المعين بѧـركز عمــدد مـيح .٣
أو الفѧروع مѧن قبѧل رئѧيس الجھѧاز بنѧاء علѧى اقتѧراح  الفرعية أو المѧديريات

 .الوكيل المختص بوظيفة مفتش معاون يمارس خلالھا التدريب
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يمѧѧارس المفѧѧتش المعѧѧاون خѧѧلال التمѧѧرين التѧѧدريب ورفѧѧع المسѧѧتوى الفنѧѧي  .٤
 . والمھني

 .بالجھاز الثلاث الإدارات الفنية تم  تدريب المفتش المعاون فيي .٥
والوكيѧل  من قبѧل المѧدير سنوي نصف بشكل يتم تقييم عمل المفتش المعاون .٦

لا يحصѧل  إنھاء التعيين أو نقل المفتش المعѧاون الѧذي ويتم اقتراح المختص
 .على الأقل من معايير التقييم % ٦٠على 

يصѧدر بقѧرار مѧѧن رئѧيس الجھѧѧاز بنѧاءً علѧѧى اقتѧراح الѧѧوكلاء معѧايير وأسѧѧس  .٧
 . ومواعيد إجراءھا تقييم المفتشين المعاونين 

يخضع المفتشون المعاونون بعѧد مѧرور ثѧلاث سѧنوات خدمѧة فعليѧة بالعمѧل   .٨
عام يحدد من خلالѧه كفاءتѧه وصѧلاحيته للعمѧل ولا يعتبѧر فѧي  الفني لاختبار

 الإجѧازات(سѧبب كѧان  لأيحساب فترة التمرين فترات الانقطاع عن العمل 
 ارةـالإعѧѧ –كѧѧف اليѧѧد  –النѧѧدب  –الصѧѧحية  الإجѧѧازات –الخاصѧѧة بѧѧلا أجѧѧر 

 ).إجازة الأمومة -خدمة العلم
تبار التحريري الاخ إجراءيصدر قرار من المجلس يحدد فيه أسس وشروط  .٩

 .إجرائھاالمطلوبة للاختبار ومواعيد  والأنظمةوالقوانين 
ار مѧن ثبѧت عѧدم كفاءتѧه ونجاحѧه بالامتحѧان بعѧد عѧام كامѧل وفѧي بѧيعاد اخت .١٠

 .حال رسوبه ينھى تعيينه 
 ً  :النقل: ثانيا

مѧن قѧانون الجھѧاز يشѧترط فѧي / ١٦/مѧن القѧانون والمѧادة / ٣١/مع مراعاة أحكام المادة
 :يلي ما المنقولين
أن يمضي على تعيينه بوظيفة دائمة للفئة الأولى وعلى أساس الشھادة الجامعيѧة  .١

 .لدى الجھة العامة المنقول منھا لمدة لا تقل عن عامين كاملين
أن لا يكѧون قѧѧد صѧѧدرت بحقѧه خѧѧلال حياتѧѧه الوظيفيѧة أو المھنيѧѧة ثѧѧلاث عقوبѧѧات  .٢

 .مسلكية خفيفة كحد أدنى أو عقوبة شديدة واحدة
 . يكون قد اقترف جرماً مخلاً بواجباته الوظيفية أو المھنيةأن لا  .٣
يѧتم تقيѧيم عملѧه بعѧد سѧتة أشѧھر ( يعين المنقول بوظيفة مفتش معѧاون لمѧدة عѧام  .٤

 مѧن فقѧرة/ ٧/من قبل المدير والوكيѧل المختصѧين وفѧق المعѧايير المحѧددة بالبنѧد 
يخضع بعدھا لاختبار عام يحدد كفاءتѧه و)من ھذا النظام / ٧٧/من المادة / أولا/

وصلاحيته للعمل بالجھاز وفي حال نجاحه يسمى مفتشاً وفي حѧال عѧدم نجاحѧه 
يعاد إلѧى إدارتѧه السѧابقة ويعتبѧر الشѧاغر الѧلازم لإعادتѧه محѧدثاً حكمѧاً فѧي حѧال 

 . عدم توفره
يخضѧѧع العѧѧاملون الفنيѧѧون المعينѧѧون بوظيفѧѧة مفѧѧتش معѧѧاون والѧѧذين مضѧѧى علѧѧى  .٥

ѧѧين ممارسѧѧنوات والمفتشѧѧلاث سѧѧن ثѧѧل عѧѧدة لا تقѧѧي مѧѧكل فعلѧѧي بشѧѧل الفنѧѧتھم العم
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من قانون الجھѧاز / ١٦/ من  المادة / ٢/المعاونين المنقولين استناداً لأحكام البند
والذين مضى على ممارستھم العمل الفنѧي بشѧكل فعلѧي  مѧدة عѧام وذلѧك بتѧاريخ 

كѧانون الأول مѧن كѧل  الثلاثون من شھر حزيران وبتاريخ الواحد والثلاثون مѧن
عام لاختبار تحريري خلال الشھر السابع لمѧن أتѧم المѧدة المطلوبѧة بنھايѧة شѧھر 
حزيران وخلال الشѧھر الأول لمѧن أتѧم المѧدة المطلوبѧة بنھايѧة شѧھر كѧانون أول 

 .درجة/ ١٠٠/لتحديد كفاءتھم وصلاحيتھم للعمل وتحدد العلامة من 
قѧѧل العѧѧاملين مѧѧن قتѧѧراح المجلѧѧس نبنѧѧاءً علѧѧى ايجѧѧوز بقѧѧرار مѧѧن رئѧѧيس الجھѧѧاز  .٦

الجھѧѧات العامѧѧة والѧѧذين نقلѧѧوا مѧѧن الجھѧѧاز بنѧѧاءً علѧѧى طلѧѧبھم وممѧѧن منحѧѧوا صѧѧفة 
فѧي حѧال مفتش أو مفتش أول قبل نقله إلѧى الجھѧاز بصѧفة مفѧتش أو مفѧتش أول 

 .تحقق الشروط الأخرى 
 –معѧاون رئѧيس شѧعبة "وھي وظائف  :  فنيةالوظائف الفئة الأولى غير :)٧٨(المادة

ويشѧترط ، المحددة بملاك الجھѧاز وتعديلاتѧه " رئيس دائرة -رئيس قسم  -رئيس شعبة 
الѧواردة بѧالملاك العѧددي للجھѧاز المركѧѧزي الجامعيѧѧة  لشѧھاداتحيѧازة إحѧدى ا لإشѧغالھا

ن بالإضافة إلى الشروط الأخرى الواردة في بطاقة الوصف الوظيفي للعѧامليوتعديلاته 
 .في ھذه الفئة الملحقة بھذا النظام 

 :وظائف الفئة الثانية):٧٩(المادة 
أو حيѧѧازة " وبمѧѧا يتوافѧѧق والمѧѧلاك العѧѧددي وتعديلاتѧѧه" حيѧѧازة شѧѧھادة المعھѧѧد المتوسѧѧط 

شѧѧھادة الدراسѧѧة الثانويѧѧة العامѧѧة بالإضѧѧافة إلѧѧى الشѧѧروط الأخѧѧرى الѧѧواردة فѧѧي بطاقѧѧات 
 .الملحقة بھذا النظام الوصف الوظيفي للعاملين في ھذه الفئة

 :وظائف الفئة الثالثة:)٨٠(المادة
حѧѧـيازة شѧѧھادة إتمѧѧام مرحلѧѧة التعلѧѧيم الأساسѧѧي أو مѧѧا يعادلھѧѧا بالإضѧѧافة إلѧѧى الشѧѧروط 
الأخѧѧرى الѧѧواردة فѧѧي بطاقѧѧات الوصѧѧف الѧѧوظيفي للعѧѧاملين فѧѧي ھѧѧذه الفئѧѧة الملحقѧѧة بھѧѧذا 

 .النظام
 :وظائف الفئة الرابعة):٨١(المادة 

إتمام مرحلة التعليم الأساسي إضѧافة إلѧى الشѧروط المنѧـصوص عنھѧا فѧي حيازة شھادة 
مѧѧن القѧѧانون بالإضѧѧافة إلѧѧى الشѧѧروط الѧѧواردة فѧѧي بطاقѧѧات /٥/مѧѧن المѧѧـادة / ھѧѧـ/الفѧѧـقرة 

 .الوصف الوظيفي للعاملين في ھذه الفئة الملحقة بھذا النظام
 : وظائف الفئة الخامسة):٨٢(المادة 

مѧѧن القѧѧانون بالإضѧѧافة إلѧѧى /٥/مѧѧن المѧѧادة /و/ الفقѧѧرة الشѧѧروط المنصѧѧوص عليھѧѧا فѧѧي 
الشروط الأخرى الواردة في بطاقات الوصف الوظيفي للعاملين فѧي ھѧذه الفئѧة الملحقѧة 

 .بھذا النظام
يراعى في إسѧناد الوظѧائف بالجھѧاز الشѧروط الѧواردة فѧي القѧانون وقѧانون ):٨٣(المادة

 .خرى في بطاقة الوصف الوظيفيالجھاز ونظامه الداخلي بالإضافة إلى الشروط الأ
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مع مراعاة أحكام الباب الثالث من القـانون وقانون الجھاز يѧتم التعيѧين فѧي ):٨٤(المادة
الجھѧاز فѧي حѧدود المѧلاك العѧددي بمѧѧا يكفѧل تنفيѧذ الخطѧط والبѧرامج الموضѧوعة لتنفيѧѧذ 

 .مھام الجھاز
 الـــبـــاب الـــتاسع
 ترفيعھم تقويم أداء العاملين و

 .ترفيعھم في الجھاز وفـــق أحكـــام القانون يتم تقويم أداء العاملين و:)٨٥(المادة
 الـبـاب الــعاشر
 أوضاع العاملين

 الإعارة -الندب  –النقل 
 فѧيدة يتم نقل العاملين فѧي الجھѧاز ونѧدبھم وإعѧارتھم وفѧق الأحكѧام الѧوار :)٨٦(المادة

 .باستثناء المفتشين المعاونين قانون الجھاز بالنسبة للعاملين الفنيين والقانون 
 الـبــاب الـحادي عشر
 شـــروط العمــل
 الفصل الأول

 أوقات العمل والعطل الأسبوعية والأعياد
تحدد أوقات العمل والعطل الأسѧبوعية والأعيѧاد فѧي الجھѧاز وفقѧا لأحكѧام ):٨٧(المادة 

 .أنالفصل الأول من الباب الثامن من القانون والصكوك الصادرة بھذا الش
 الفصل الثاني
 الإجازات 

السѧѧѧنوية والإجѧѧѧازات لعѧѧѧاملين لديѧѧѧه الإجѧѧѧازات الإداريѧѧѧة يمѧѧѧنح الجھѧѧѧاز ا):٨٨(المѧѧѧادة 
الحѧج والإجѧازات الخاصѧة  وإجѧازةالأمومة والإجازات الاضѧطرارية  وإجازةالصحية 

الفصل الثاني من الباب الثامن من القѧانون والصѧكوك والتعليمѧات  لأحكامبلا أجر وفقاً 
 تنظيمية الصادرة بناء على أحكامهال

 الفصل الثالث
 الصحة والسلامة المھنية والأمن حماية بيئة العمل

في الجھاز بالتعѧاون مѧع  الإداريةتعمل مديرية الموارد البشرية والشؤون ):٨٩(المادة 
اللجان المختصة على توفير الظروف المناسبة للصѧحة والسѧلامة المھنيѧة وحمايѧة بيئѧة 

 :يلي العمل وعليھا بوجه خاص القيام بما
 .الصحية والأضرار الأخطاراتخاذ الاحتياطات اللازمة لحماية العاملين من  )١
 .اللازمة لمنع تلوث البيئة بأي نوع من أنواع التلوث الإجراءاتاتخاذ  )٢
الكشѧѧѧف الѧѧѧدائم لفحѧѧѧص الآلات والمѧѧѧواد والأجھѧѧѧزة والأبنيѧѧѧة للتأكѧѧѧد مѧѧѧن  إجѧѧѧراء )٣

سѧѧلامتھا وبأنھѧѧا تѧѧؤدي عملھѧѧا بطريقѧѧة أمينѧѧة ومطابقѧѧة لشѧѧروط الوقايѧѧة وسѧѧلامة 
 .العامل والبيئة
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 .والتھوية والنظافة العامة الإضاءةتوفير شروط  )٤
 والإسѧعافاتوتزويѧده بѧالمواد الطبيѧة  الأوليѧةكѧان الخѧاص بالإسѧعافات تھيئة الم )٥

 .والأدوات والأجھزة اللازمة
 .تأمين مياه الشرب النظيفة )٦
الالتزام بالقرارات والتعليمات الخاصة بالوقاية والصحة والسلامة المھنيѧة التѧي  )٧

 .يةتصدرھا وزارة الشؤون الاجتماعية والمؤسسة العامة للتأمينات الاجتماع
تشكيل لجنة للصحة والسلامة المھنية وحماية البيئة في الجھاز مѧن ممثلѧين عѧن  )٨

والتنظيم النقابي والجھة الصحية مھمتھا مراقبة حسن تنفيذ ذلك ووضѧع  الإدارة
 . الأخرىالمقترحات والتعاون مع الجھات المعنية في الجھات 

علمѧѧѧا بالمخѧѧѧاطر التѧѧѧي قѧѧѧد  وإحѧѧѧاطتھمتѧѧѧدريب العѧѧѧاملين علѧѧѧى طريقѧѧѧة العمѧѧѧل  )٩
 .يتعرضون لھا وتعريفھم بوسائل الوقاية الواجب اتخاذھا 

 الباب الثاني عشر
 الواجبات والمحظورات

 والعقوبات المسلكية والحقوق
 الواجبات والمحظورات: الفصل الأول 

و فѧѧѧѧي الجھѧѧѧѧاز إلѧѧѧѧى الواجبѧѧѧѧات  غيѧѧѧѧر الفنيѧѧѧѧون يخضѧѧѧѧع العѧѧѧѧاملون -أ):٩٠(المѧѧѧѧادة
 . من القانون/  ٦٤و  ٦٣/ المادتين المنصوص عليھا في المحظورات 

 و المحظѧѧѧورات فѧѧѧي الجھѧѧѧاز إلѧѧѧى الواجبѧѧѧات  يѧѧѧونن الفنيخضѧѧѧع العѧѧѧاملو - ب
  في القانون وقانون الجھاز والنظام الداخلي  المنصوص عليھا

 نيالفصــل الــثــا
 العقـوبـات المسلكية

المسѧلكية بحѧق العѧاملين غيѧر يطبق الجھاز في معرض فرض العقوبات ):٩١( المادة 
الفنيين والمفتشѧين المعѧاونين لديѧه  أحكѧام الفصѧل الثѧاني مѧن البѧاب التاسѧع مѧن القѧانون 

 .والصكوك التنفيذية الصادرة استناداً لأحكامه
بموجب الباب العاشر من قانون العاملين بمحاكمة المحاكم المسلكية  تختص):٩٢(المادة

 . العاملين الإداريين والمفتشين المعاونين من الناحية التأديبية 
 القانونية التتبعات و المسلكية العقوبات فرضه معرض في الجھاز يطبق:)٩٣(المادة
 . من قانون الجھاز/ ١٧-٨/  المواد أحكام لديه الفنيين العاملين بحق

 ثالثالـالفصــل 
 حقــوق الــعــاملــين

يسѧѧتفيد العѧѧاملون فѧѧي الجھѧѧاز مѧѧن الحقѧѧوق المنصѧѧوص عليھѧѧا فѧѧي القѧѧانون :)٩٤(المѧѧادة
وقѧѧѧانون الجھѧѧѧاز والقѧѧѧوانين والأنظمѧѧѧة النافѧѧѧذة ولاسѧѧѧيما حقѧѧѧوق الترفيѧѧѧع والتعويضѧѧѧات 
والرعايѧѧѧة الصѧѧѧحية والمزايѧѧѧا المنصѧѧѧوص عليھѧѧѧا فѧѧѧي تلѧѧѧك القѧѧѧوانين والأنظمѧѧѧة وكѧѧѧذلك 
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العمل النقابي والحق في التقدم الوظيفي وفقѧاً للمѧؤھلات ومسѧتوى الكفѧاءة ممارسة حق 
مѧѧع مراعѧѧاة مبѧѧدأ تكѧѧافؤ الفѧѧرص والحѧѧق فѧѧي المعاملѧѧة علѧѧى قѧѧدم المسѧѧاواة والعمѧѧل فѧѧي 

 ٠ظروف ملائمة صحياً وجسدياً ونفسيا وغير ذلك
 :يمنح العاملون الفنيون بالجھاز بطاقة تفتيش):٩٥(المادة
 .الوزراء لوكلاء الجھاز صادرة عن رئيس مجلس  - أ
 :وتنظم على النحو التالي، صادرة عن  رئيس الجھاز لباقي العاملين - ب

الرقم ـ الصورة الشخصية -ــ مركز العمل  الوظيفة ـ الاسم والشھرة( الوجھة الأمامية 
وعلى الجھة  ،) من قانون الجھاز/ ١٧/البطاقة يذكر نص المادة  أسفلوفي   -الوطني 
 من قانون الجھاز / ٣٤ -٢١-٣/يستند إلى المواد ( يھاالخـلفية ف

مѧن قѧانون الجھѧاز لعѧدم / ١٧/يستثنى المفتشѧون المعѧاونون مѧن ذكѧر نѧص المѧادة  -ت 
 .تمتعھم بالحصانة

 عشــر ثالثالـــبـــاب الــ
 الــــــوكــــالـــة

علѧى  ين في الوظائف الغير فنية وكالѧة بصѧورة مؤقتѧةييجوز للجھاز التع:)٩٦(المادة 
مѧѧن القѧѧانون / ٧٣/مѧѧن المѧѧادة/آ/وظيفѧѧة أصѧѧيلھا فѧѧي أحѧѧد الأوضѧѧاع المبينѧѧة فѧѧي الفقѧѧرة 

وتطبق في ھذه الحالة الشروط والقواعد والأسس المحددة في البѧاب الحѧادي عشѧر مѧن 
 .القانون

 عشــر رابعالـبـاب ال
 الأجــــور

يتقاضى العاملون فѧي الجھѧاز أجѧورھم وفѧق القواعѧد والأسѧس المحѧددة   :)٩٧(المادة 
 .في الباب الثاني عشر من القانون ووفق التعليمات الصادرة تنفيذاً لأحكام ذلك الباب

 عشـر خامسالــــبــــاب ال
 والمكافآت التشجيعية التعويضات

مѧѧѧن قѧѧѧانون الجھѧѧѧاز وتعديلاتѧѧѧه يتقاضѧѧѧى / ١٨/مѧѧѧع مراعѧѧѧاة أحكѧѧѧام المѧѧѧادة:)٩٨(المѧѧѧادة
والمكافѧѧآت التشѧѧجيعية المنصѧѧوص عليھѧѧا فѧѧي البѧѧاب  الجھѧѧاز التعويضѧѧاتالعѧѧاملون فѧѧي 

الثالث عشر من القѧانون وفѧق القواعѧد والأسѧس الناظمѧة لѧذلك الصѧادرة تنفيѧذاً للأحكѧام 
لقѧرارات التنظيميѧة الصѧادرة عѧن الواردة في الباب المذكور مѧن المراجѧع المختصѧة وا

 .الجھاز المركزي بھذا الخصوص
 عشــر سادسالــبــاب ال

 انتـھــاء الخــدمــة
تنѧѧـھى خدمѧѧة العــامѧѧـلين فѧѧي الجھѧѧاز لإحѧѧدى الأسѧѧباب الـمذكѧѧـورة فѧѧـي ):٩٩(المѧѧادة 
القواعѧѧد والأصѧѧول المѧѧذكورة فѧѧي البѧѧاب  الشѧѧأنمѧѧن القѧѧانون وتتبѧѧع بھѧѧذا /١٣١/المـѧѧـادة

 الرابع عشر من القانون



 
  

٥٦ 
 

 عشــر سابعالـــبــاب ال
 قواعد وأسس الاستخدام المؤقت والتعاقد

 الاستخدام المؤقت: الفصل الأول 
من القانون يجوز استخدام عمѧال مѧؤقتين /١٤٦/مع مراعاة أحكام المادة:)١٠٠(المادة 

وضѧѧمن اعتمѧѧادات الموازنѧѧة التѧѧي ترصѧѧد لھѧѧذه  فѧѧي الجھѧѧاز وفѧѧق خطѧѧة العمѧѧل السѧѧنوية
 :الغاية وذلك ضمن الأسس التالية

 .أن يكون الاستخدام لأعمال ذات طبيعة مؤقتة -١
أن يكون الاسѧتخدام للمѧدة التѧي يحتاجھѧا العمѧل بحسѧب طبيعتѧه المؤقتѧة وبمѧا لا  -٢

إنجѧازه يتجاوز نھاية السنة المالية ويجوز تمديد الاستخدام إذا كان العمل لم يѧتم 
 .في نھاية تلك السنة على أن لا يتجاوز التمديد المدة التي يستغرقھا الإنجاز

أن يتѧѧѧѧوفر فѧѧѧѧيمن يѧѧѧѧتم اسѧѧѧѧتخدامه للأعمѧѧѧѧال ذات الطبيعѧѧѧѧة المؤقتѧѧѧѧة الشѧѧѧѧروط  -٣
 .والمواصفات المناسبة للعمل المؤقت الذي سيستخدم له

جѧѧداول تحѧѧدد أجѧѧور المѧѧؤقتين بѧѧأجر بѧѧدء التعيѧѧين للشѧѧھادة أو المؤھѧѧل المحѧѧدد بال -٤
 .المحلقة بالقانون وتعديلاته

 الفـصــل الـثــاني
 التـعـــاقــــد

من القانون يجѧوز التعاقѧد مѧع الخبѧراء / ١٤٧/مع مراعاة أحكام المادة  ):١٠١(المادة 
 :والاختصاصيين وفق الأسس والقواعد التالية

المتعاقѧد  معѧه أن لا تتوفر الخبرة المطلوبة بين العاملين فѧي الجھѧاز وان يتمتѧع  .١
بخبرة لا تقل عن عشر سنوات في مجال الاختصاص المتعاقد عليه ويتم إثبѧات 
الخبرة ومѧدتھا بالاسѧتناد إلѧى وثѧائق الخبѧرة الصѧادرة عѧن مراجѧع مختصѧة فѧي 

 .منحھا
لم يتأكد الجھѧاز مѧن عѧدم  أن يكون الخبير المتعاقد معه من الخبراء المحليين ما .٢

 .توفره محليا
التعاقѧѧد للمѧѧدة التѧѧي يحتاجھѧѧا العمѧѧل المتعاقѧѧد عليѧѧه وبمѧѧا لا يتجѧѧاوز نھايѧѧة أن يѧѧتم  .٣

لѧم يجѧر تمديѧده فѧي حѧال اسѧتمرار الحاجѧة  السنة المالية التي يتم فيھا التعاقѧد مѧا
 .إلى خدمات الخبير المتعاقد معه

أن ينص في عقد الاستخدام على أن يقѧوم المتعاقѧد معѧه بتѧدريب النظѧراء الѧذين  .٤
ѧѧم الجھѧѧد دھѧѧة يحѧѧة المتعلقѧѧة والفنيѧѧة والعمليѧѧات العلميѧѧع المعلومѧѧديم جميѧѧاز وتق

 ً  .بالمھمة التي تعاقد من اجلھا لھؤلاء النظراء كتابياً وشفويا
تحѧѧدد الأسѧѧس والقواعѧѧد التѧѧي يѧѧتم بموجبھѧѧا تحديѧѧد أجѧѧور المتعاقѧѧدين مѧѧن الخبѧѧراء  -

الصѧѧѧادر عѧѧѧن رئاسѧѧѧة مجلѧѧѧس ٢٠٠٥لعѧѧѧام/٩٠٣/المشѧѧѧار إلѧѧѧيھم وفѧѧѧق القѧѧѧرار رقѧѧѧم  
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وزراء وتعديلاته ويتمتع ھؤلاء بالحقوق والواجبات المحددة في عقود اسѧتخدامھم ال
 . حصرا

عند الضرورة التعاقد مع المھنيين وفق الأسѧس والشѧروط  أيضايجوز  ):١٠٢(المادة 
 :التالية 
 .أن لا تتوفر المھارة المھنية المطلوبة بين العاملين في الجھاز أو لا تكفي .١
التعاقد معه الشروط والمواصѧفات المناسѧبة للعمѧل المطلѧوب أن يتوفر فيمن يتم  .٢

 .إنجازه وخاصة سنوات الخبرة التي يحددھا الجھاز
أن يتم التعاقѧد للمѧدة التѧي يحتاجھѧا العمѧل المتعاقѧد عليѧه وبمѧا لا يتجѧاوز نـھايѧـة  .٣

لم يجر تمديد في حال استمرار الحاجة إلѧى  السنة المالية التي يتم فيھا التعاقد ما
 ٠مات المھني المتعاقدخد

أن ينص في عقد الاستخدام على أن يقѧوم المتعاقѧد معѧه بتѧدريب النظѧراء الѧذين  .٤
يѧѧـحد دھѧѧم الѧѧـجھاز وتѧѧـقديم جميѧѧع المعلومѧѧات العلميѧѧة والعمليѧѧة والفنيѧѧة والمھنيѧѧة 
المتعلـقة بالـمھمة التـي تعـاقـد من اجلھѧا ومѧا يѧرتبط بھѧا لھѧؤلاء النظѧراء كتابيѧاً 

 ً  .وشفويا
د الأسѧѧس والقواعѧѧد التѧѧي يѧѧتم بموجبھѧѧا تحديѧѧد أجѧѧور المتعاقѧѧدين المھنيѧѧين وفѧѧق تحѧѧد -

وتعديلاتѧѧه الصѧѧادر عѧѧن رئاسѧѧة مجلѧѧس الѧѧوزراء   ٢٠٠٥لعѧѧام / ٩٠٣/الѧѧـقرار رقѧѧـم
 .ويتمتع ھؤلاء بالحقوق والواجبات المحددة في عقود استخدامھم حصراً 

 عشر ثامنالــبــاب ال
 ظائف المتشابھة في طبيعتھاوتصنيف ال

 :تصنيف وظائف الجھاز المتشابھة في طبيعتھا ومھامھا :)١٠٣(المادة
 :وظائف الإدارة العليا: أولا

وھѧѧي الوظѧѧائف التѧѧي مѧѧن مھامھѧѧا تخطѧѧيط نشѧѧاط الجѧѧـھاز العѧѧـام ومѧѧا يرتѧѧـبط بѧѧه مѧѧن  -
وسائل وقوة بشѧرية عاملѧة وبرمجѧة العمѧل وتنظيمѧه وقيѧادة وتوجيѧه العѧاملين والأفѧراد 

تابعة سѧير أعمѧالھم ومراقبѧة تنفيѧذھا وتقسѧيمھا مѧن اجѧـل التحسѧين والإشراف عليھم وم
والتطويـر ضمـاناً لإنجѧاز خطѧط الجھѧاز وتحقѧـيق أھـدافѧـه وأداء وظيفتѧه ضѧمن إطѧار 

 ٠الخطة العامة للدولة
 :وتشمل وظائف الإدارة العليا في الجھاز

 .المجلس  -١
 ٠رئيس الجھاز -٢
 ٠وكلاء الجھاز -٣
 ٠المدراء  -٤
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 :الإدارة الوسطى والمباشرةوظائف : ثانياً 
وھѧѧي الوظѧѧائف التѧѧي يتطلѧѧب شѧѧغلھا تѧѧأھيلاً علميѧѧاً وخبѧѧرة مھنيѧѧة متخصصѧѧة فѧѧي مجѧѧال 

ارة الوسѧѧѧطى فѧѧѧي العمѧѧѧل حسѧѧѧبما تحѧѧѧدده بطاقѧѧѧة وصѧѧѧف الوظيفѧѧѧة وتشѧѧѧمل وظѧѧѧائف الإد
 .معاوني المدراء ـــ رؤساء الأقسام ــ : الجھاز

 ر ـدوائـرؤساء ال -  اونـتش معـمف  - مفتش  - ش أولـمفت:  رةوظائف الإدارة المباش
 .اوني رؤساء الشعبمع -رؤساء الشعب  -

 :  )١٠٤(المادة
 :الوظائف الإدارية والمكتبية:  أولا

تشѧѧمل مجموعѧѧة الوظѧѧائف الكتابيѧѧة والمكتبيѧѧة التѧѧي تنجѧѧز خلالھѧѧا المعلومѧѧات اللازمѧѧة 
ذات طبيعѧة نمطيѧة لتسيير أعمال الإدارة وخدماتھا ويمارس مѧن خلالھѧا أعمѧال كتابيѧة 

متميѧѧزة عѧѧن غيرھѧѧا بطرقھѧѧا وأسѧѧاليبھا ووسѧѧائلھا التنظيميѧѧة والتقنيѧѧة وظروفھѧѧا ونتѧѧائج 
عملھѧѧѧا كمѧѧѧا يتضѧѧѧمن أعمѧѧѧال القيѧѧѧد فѧѧѧي النمѧѧѧاذج والسѧѧѧجلات الممسѧѧѧوكة لѧѧѧدى الجھѧѧѧاز 

: ة ـѧـالتاليعمѧال ي الأـشاغلي الوظѧائف فѧذه المجموعة ـال والإعلام  وتشمل ھـوالاتص
 لسѧѧحبمحاسѧѧبة  ـѧѧـ المكتبѧѧة ـѧѧـ آلات االـ لذاتيѧѧة ـѧѧـ الѧѧديوان ـѧѧـ ا مكتѧѧب رئѧѧيس الجھѧѧاز( 

 ). لمتشابھةلأعمال االحاسب ــ وغيرھا من ا -ر والتصوي
 :وظائف خدمات الإدارة: ثانياً 

وتشѧمل ، وھي الوظائف التي تتسم بطابعھا الخدمي المسѧاعد لѧلإدارة فѧي أداء واجباتھѧا
خدمѧة المѧـكاتب والѧـموجودات ،وتنظيفھѧا  خدمات الإدارة في الجѧـھاز شاغѧـلي وظѧائف

ونقѧѧѧل وتوزيѧѧѧع المراسѧѧѧلات داخѧѧѧـل وخѧѧѧارج الجھѧѧѧاز وأعمѧѧѧال الخدمѧѧѧة والاسѧѧѧتعلامات 
 .عمال الجھاز التي تتطلبھا أ والھاتف والحدائق والصيانة والأعمال المھنية
 تاسع عشرالــــبــــاب ال

 تصنيف الوظائف المتماثلة في احد المستويات المھنية
يѧѧتم تصѧѧنيف الوظѧѧائف المھنيѧѧة المتماثلѧѧة فѧѧي الجھѧѧاز والتѧѧي تѧѧدخل فѧѧي : )١٠٥(المѧѧادة

شѧمول الفئѧة الـرابعѧـة فѧي إحѧـدى المسѧتويات المѧـھنية المـنѧـصوص عليѧـھا فѧي جѧѧـدول 
الــملحق بالقانون مع مـراعاة مـدة الممـارسة والخبرة عѧـلى أسѧـاس / ٤/ الأجـور رقــم

 :اعتماداً على الخصائص النوعية للعمل المؤدى وذلك
 . مجال اختصاصات الوظيفة المھنية .١
 ٠الوسائل المستخدمة لأداء الوظيفة المھنية .٢
 .درجة إسھام الوظيفة في تنفيذ المھام .٣
 .وأعبائهمستوى تعقيد العمل  .٤
الظروف البيئية المحيطة وأخطار العمل التي تزاول فيھѧا واجبѧات ومسѧؤوليات  .٥

 .الوظيفة المھنية
 .التي تضمن الحد الأدنى لصلاحية من يشغل الوظيفةالممارسة والخبرة  .٦



 
  

٥٩ 
 

تعتبѧѧر مѧѧن الوظѧѧائف المھنيѧѧة المشѧѧار إليھѧѧا فѧѧي المѧѧادة السѧѧابقة جميѧѧع  ):١٠٦(المѧѧادة 
الوظائف التي تعتمد واجباتھا ومسѧؤولياتھا علѧى الأشѧراف والقيѧام بأعمѧال ذات طبيعѧة 

وقيѧادة وسѧائل النقѧل  مھنية تتطلب استخدام الآلات والأجھزة وعѧدد أو معѧدات أو مѧواد
المختلفة ومѧا يѧرتبط بھѧا أعمѧال التشѧغيل والصѧيانة والإصѧلاح والتصѧنيع والإنتѧاج فѧي 

 .الورشات المختلفة وغيرھا من مجموعات المھن الفرعية
 .وتعديلاته الجھاز  الوظائف الواردة في ملاك وتشمل 

 العشــرونالـــبـــاب 
 تصنيف الوظائف العادية المتماثلة

الوظѧѧائف العاديѧѧة فѧѧي الجھѧѧاز ھѧѧي الوظѧѧائف التѧѧي لا يشѧѧترط لأشѧѧغالھا : )١٠٧(المѧѧادة
الملحѧق / ٥/توفر أية شھادة علمية أو كفاءة مھنية والمنوه عنھا في جدول الأجور رقѧم 

عامѧل  -عامѧل تنظيѧف -حѧارس  -مراسѧل  -آذن :(بالقانون وھي تشمل الوظائف التالية
 ......).حدائق 

 والعشــرون واحدالــبـاب الـ
لبѧѧاس العمѧѧل والأدوات والمѧѧواد والطعѧѧام  ومѧѧن مѧѧن وسѧѧائل النقѧѧل الفئѧѧات التѧѧي تسѧѧتفيد

 ٠وشروط منحھا
 الفصل الأول

 وسائل النقل  
 ) : ١٠٨( المادة 

يجوز بقرار من رئيس الجھاز توفير وسائل النقل المناسبة للعاملين بالجھاز وذلك وفق 
 .الإمكانات المتاحة 

 الفصل الثاني
 .لباس العمل والأدوات والمواد والطعام وشروط منحھا 

 ):١٠٩(المادة 
، بѧѧالنظر لطبيعѧѧة  والھنѧѧدامتحѧѧدد فئѧѧات العѧѧاملين ، التѧѧي تسѧѧتفيد مѧѧن لبѧѧاس العمѧѧل   .١

 ١٩٩٠لعѧѧام / ٧٩/عملھѧѧا بالفئѧѧات المحѧѧددة بقѧѧرار رئѧѧيس مجلѧѧس الѧѧوزراء رقѧѧم 
 . ١٩٩٥لعام / ٢٠٧٦/وتعديلاته لاسيما القرار رقم 

السѧابقة ، بعѧد موافقѧة / أ/يمكن إضافة فئات أخرى إلى الفئات المحددة في الفقѧرة  .٢
 .مؤلفة من وزير المالية  ووزير العمل  والاتحاد العام لنقابات العمال  لجنة 

، المشѧار إليھѧا فѧي المѧادة السѧابقة عينѧاً وفѧق القѧوانين  والھنѧدام تقدم ألبسѧة العمѧل .٣
 والأنظمة النافذة  

يقومѧѧوا بارتѧѧداء الألبسѧѧة المخصصѧѧة لھѧѧم  نحѧѧالات ، علѧѧى العѧѧاملين أفѧѧي جميѧѧع ال .٤
 .بسبب العمل أثناء تأديته 

 .يجوز الجمع بين كل من لباس الھندام ولباس العمل ولباس الوقاية  لا .٥



 
  

٦٠ 
 

العѧѧاملون فѧѧي الجھѧѧاز والمحѧѧددة وظѧѧائفھم ومسѧѧمياتھم بقѧѧرارات رئاسѧѧة يسѧѧتفيد   .٦
وفق الأسس الواردة فѧي ھѧذه المجاني و الھندام من  لباس العمل  مجلس الوزراء

 : على النحو التاليالقرارات و
 

 الفئات التي تستفيد من لباس الھندام
 سائق .١
 حارس .٢
 آذن .٣
 مراسل .٤

 .بدلة صيفية كل سنة  -
 بدلة شتوية كل سنتين -

 .معطف شتوي كل ثلاث سنوات  -
 حذاء كل سنة -

 

 الفئات التي تستفيد من لباس العمل
 عامل مقسم .١
 وتصويرعامل سحب  .٢
 ضارب آلة كاتبة .٣
 عامل استعلامات .٤

 مريول كل ستة أشھر -
 حذاء كل سنة -

 ٠مشمع مطري كل ثلاث سنواتويستفيد الحراس من  -
إذا انتھѧѧت خدمѧѧة العامѧѧل المسѧѧتفيد مѧѧن اللبѧѧاس لأي سѧѧبب كѧѧان فѧѧلا يسѧѧترد منѧѧه ھѧѧذا   -

 اللباس أو قيمته وفي جميع الأحوال ينبغي ارتداء اللباس المخصص أثناء العمل
 

 والعشرون ثانيالباب ال
 :أحكام خاصة 

يجوز بموافقة من رئيس الجھاز وبناءً على اقتراح الوكيل المختص : )  ١١٠(المادة  
إعادة فتح التحقيق بمواضيع التقارير التحقيقية التي لا تتضمن إحالة للقضѧاء وذلѧك فѧي 

 .حال ظھور وقائع وأدلة جديدة مؤيدة بالوثائق و الثبوتيات 
في حال كانت المخالفة قد سبق معالجتھا من قبل جھات رقابية أخѧرى ) ١١١(المادة 

 .أو كانت غير مستندة إلى وقائع وأدلة كافية يمكن اقتراح حفظ الموضوع 
 : )١١٢(المادة 

أـ لا يجوز للجھاز التحقيق في أية قضية بعد تحريك الدعوى العامة فيھا ما لѧم يھѧدف 
 :التحقيق إلى

تقرير تمھيدي إلى  إحالة باشره الجھاز  وقد تم في مرحلته الأولىإتمام تحقيق  .١
 .القضاء لتقديم تقريره النھائي بعد ختام التفتيش والتدقيق والتحقيق

متابعة التدقيق لحصر العمليѧات التѧي انطѧوى عليھѧا الفعѧل الجرمѧي موضѧوع  .٢
 .الدعوى العامة 



 
  

٦١ 
 

 على  تعرفال أوالتعرف على تفاصيل ووقائع لم يكن قد تم الكشف عنھا  .٣
تم الشركاء أو المتدخلين وبوجه عام يتجنب الجھاز  التحقيق في الحادثة التي 

 .تحريك الدعوى العامة بخصوصھا 
لا تمنع إقامة الدعوى العامة دون تحقيق الجھاز في الأمور الإدارية أو المسلكية ب ـ  

 . أو الفنية ومعالجتھا

 : )١١٣(المادة 
يكون للجھاز في سبيل القيام بأعمال الرقابة والتفتيش والتحقيق اتخاذ جميع  - أ

من /  ٢٣/ الوسائل اللازمة لتحري المخالفات المشار إليھا بالفقرة أ من المادة 
والكشف عنھا والاستماع إلى الشھود والتحقيق مع العاملين وغير  قانون الجھاز

الأموال والاستعانة بالقوة الإجرائية العاملين وكف يدھم عن العمل والحجز على 
واستعمال جميع الوسائل اللازمة للمحافظة على الأموال العامة واسترداد الأموال  

 . الضائعة والمدفوعة على غير وجه حق 
على المفتشين أن يسلكوا مسلك القاضي في أداء وظائفھم وأن يطلعوا رؤساءھم  - ب

ء التفتيش والتحقيق وعليھم في الحالات على التدابير الھامة التي يتخذونھا أثنا
المستعجلة أن يقدموا تقارير تمھيدية يكون من شأنھا المحافظة على حقوق الدولة 
 المالية ويطلبوا كف يد من ھم رھن التحقيق أو الذين يعرقلون أعمال التفتيش

والتحقيق ويتم كف اليد والحجز ورفع الحجز على أموال العاملين وغير العاملين 
 .   بقرار يصدر عن رئيس الجھاز 

علѧѧى الجھѧѧات الخاضѧѧعة لرقابѧѧة الجھѧѧاز تѧѧأمين وسѧѧائط النقѧѧل اللازمѧѧة والمقѧѧر  - ت
 . الملائم لسير أعمال الرقابة والتفتيش والتحقيق 

 : رسته لاختصاصاته يجوز للمفتش في سبيل مما) : ١١٤(المادة 
أن يطلب من الجھة العامة عند الضرورة إجراء ما يلزم لوضع عدد من رجѧال القѧوة  )١

الإجرائية تحت تصرفه في الجھة العامة  التѧي يتѧولى تفتيشѧھا مѧدة قيامѧه بѧالتفتيش أو 
التحقيق وذلك بناء على موافقѧة رؤسѧائه ولѧه أن يكلѧف مѧن يѧراه مѧن ھѧؤلاء العѧاملين 

 .وقات الدوام الرسميللعمل خارج أ
الاحترازية اللازمة مباشرة  في حالات الضرورة القصوى كѧالختم  الإجراءاتاتخاذ  )٢

وبعѧد إعѧلام ،بالشمع الأحمر على الصندوق أو باب المسѧتودع أو مكتѧب مѧن المكاتب
 الإجѧѧراءاتأو أعѧѧلام السѧѧلطات المختصѧѧة عѧѧن طريѧѧق رئاسѧѧة الجھѧѧاز باتخѧѧاذ مѧѧديره 

 .اللازمة بحق المخالف أو المختلس حفظاُ على الأموال العام من الضياع
أن يطلب عن طريق رئيس الجھاز  وفق أحكام القوانين والأنظمة النافذة كف يѧد مѧن  )٣

 .ھم رھن التحقيق أو الذين يعرقلون أعمال التفتيش أو التحقيق
والكشѧف عنھѧا علѧى أن يستعين بالخبراء والفنيين في الأمѧور التѧي تتوقѧف معرفتھѧا  )٤

 .خبرة فنية 



 
  

٦٢ 
 

يمكن للعاملين بالتفتيش الطلب إلى الجھات المعنية عن طريѧق رئѧيس ) : ١١٥(المادة 
الجھاز أو بتفويض منه اتخاذ التѧدابير التѧي تقتضѧيھا مصѧلحة التفتѧيش والتحقيѧق ومنھѧا 

 .إذا اقتضت ذلك ضرورة التفتيش والتدقيق الإدارية الإجازاتوقف 
 أسѧماءرئيس الجھاز قراراً تنظيمياً في بداية كل عام يحѧدد فيѧه  يصدر) ١١٦(المادة 

 ). رئيس دائرة ( الذين منحوا لقب مفتش أولالمفتشين 
يحدد رئيس الجھاز بقرارات يصدرھا وبالاستناد إلѧى أسѧاليب العمѧل  ):١١٧(المادة 

 .... والأختѧام–والكشѧوف  -ت والبيانا –حھا الوكلاء حول نماذج السجلات التي يقتر
 .وغيرھا من الوثائق والأوراق التي تستخدمھا الإدارات المختصة بالجھاز

بتسѧيير بعѧض الإدارات لѧوكلاء ايجوز بقرار من رئيس الجھاز تكليѧف ):١١٨(المادة 
لعملھم أو  تكليѧف بعѧض المѧدراء بتسѧيير إدارة  إضافةالمركزية  تالفرعية أو المديريا

 .أو مديرية أخرى إضافة لعملھم  
يѧѧؤدي رئѧѧيس الجھѧѧاز والѧѧوكلاء اليمѧѧين القانونيѧѧة أمѧѧام رئѧѧيس مجلѧѧس ):١١٩(المѧѧادة 

 :ونص القسم كما يلي  الوزراء وباقي العاملون الفنيون أمام رئيس الجھاز
بѧѧوظيفتي بأمѧѧان وكتمѧѧان تѧѧام وان اقسѧѧم بѧѧاͿ العظѧѧيم وبشѧѧرفي ومعتقѧѧدي أن أقѧѧوم ( 

 ).أنتھج المسلك الذي يحتمه الواجب وخدمة الشعب ومصلحته العامة
 والعشــرون ثالثالــبـاب ال

 جاھزية الجھاز في الحالات الطارئة والاستثنائية
يضع الجھاز خطة تضѧمن جاھزيتѧه فѧي الحѧالات الطارئѧة والاسѧتثنائية ):١٢٠(المادة 

العمل وتحقيق أھدافه ومھامه  وبالحѧدود المناسѧبة فѧي الحѧالات بحيث تؤمن استمرارية 
ويتم وضع ھذه الخطة في ضوء الأنظمة ،  الاستثنائية الطارئة كما في الأحوال العادية

 ٠والتعليمات الصادرة عن رئاسة مجلس الوزراء والجھات المعنية الأخرى في الدولة
اللجنѧة الأمنيѧة (بالمحافظѧات لجنѧة باسѧم تشكل في الجھاز وفѧي فروعѧه ):١٢١(المادة 

 .وفقاً للأنظمة والتعليمات النافذة)والحماية الذاتية
بالمھѧام والواجبѧات المحѧددة فѧي ) الأمنية والحماية الذاتية ( تقوم اللجنة ):١٢٢(المادة 

الأنظمѧѧة والتعليمѧѧات النافѧѧذة وخاصѧѧة وضѧѧع الخطѧѧة السѧѧنوية للجاھزيѧѧة التѧѧي يجѧѧب أن 
 :الأساسية التالية تتضمن النواحي

 ٠وضع تصور لحالات الطوارئ المتوقعة .١
إقѧѧѧرار مجموعѧѧѧة الإجѧѧѧراءات والتѧѧѧدابير الواجѧѧѧب اتخاذھѧѧѧا فѧѧѧي كѧѧѧل المجѧѧѧالات  .٢

 ٠لمواجھة حالات الطوارئ المتوقعة
وضع مخطط عمل للتصرف في حالات الطوارئ يؤمن تولѧد قيѧادة دائمѧة علѧى  .٣

 ٠مدى كامل اليوم لمجابھة تلك الحالات
 ٠ھيز الملاجئ ومقرات الطوارئتحضير وتج .٤



 
  

٦٣ 
 

تحديد أسماء ووظائف وعناوين المنѧاوبين فѧي الأحѧوال العاديѧة وتحديѧد أسѧماء   .٥
 ٠العاملين الذين يمكن الاستغناء عنھم لصالح الدفاع المدني والجيش الشعبي

 ٠تأمين الحراسة الدائمة للمباني .٦
 ٠وضع نظام الدخول إلى مباني الجھاز .٧
 ٠من المواد الأولية واللوازم المختلفةتأمين الاحتياطي اللازم  .٨
تأمين وسائل وأجھѧزة الاتصѧال والإنѧذار والإطفѧاء ومعѧدات الإسѧعاف والإنѧارة  .٩

 ٠جاھزيتھا الدائمة والدفاع المدني والتحقق من صلاحياتھا للعمل و
 مراقبة تنفيذ  خطة التعبئة البشرية التي تتعلق بالتنسيق مع إدارة التعبئة العامة .١٠
ارتباط مع مديرية الدفاع المدني لمتابعة جاھزية واستعداد أجھѧزة ضابط تسمية  .١١

الإنذار والإطفاء ووحدات الإسعاف والإنارة الذاتية والѧدفاع فѧي الأبنيѧة وتنظѧيم 

 .دورات تدريبية للعاملين على العمل في الدفاع المدني بشتى أنواعه

الاحتفاظ بأرقѧام ھواتѧف المسѧؤولين عѧن العمѧل والجھѧات المسѧؤولة عѧن الأمѧن  .١٢

 ٠والإطفاءوالإسعاف 

التأكѧѧد مѧѧن جاھزيѧѧة وسѧѧائط النقѧѧل وتѧѧأمين الاحتيѧѧاطي الѧѧلازم مѧѧن المحروقѧѧات  .١٣

 ٠ومراقبة ذلك بصورة مستمرة

الارتبѧѧاط للجѧѧيش الشѧѧعبي مѧѧن قبѧѧل رئѧѧيس الجھѧѧاز يكѧѧون  ضѧѧابط يسѧѧمى):١٢٣(المѧѧادة 

 :مركز عمله مكتب الجاھزية ويقوم بالمھام التالية

تѧѧѧѧاريخ / ١/متابعѧѧѧѧة تنفيѧѧѧѧذ قѧѧѧѧرار القائѧѧѧѧد العѧѧѧѧام للجѧѧѧѧيش والقѧѧѧѧوات المسѧѧѧѧلحة رقѧѧѧѧم  -

 بشأنهوالتعليمات الصادرة  ٢٢/٥/١٩٨٤

 .سابقمسك وتنظيم السجلات اللازمة للغاية المنوه بھا في البند ال -

 

 

 

 

 

 

 
 



 
  

٦٤ 
 

 والعشرون رابعالباب ال
 بطاقات الوصف الوظيفي

 /١/بطاقة وصف وظيفي رقم  -١
 /فئة أولى/         بطاقة وصف وظيفة رئيس الجھاز المركزي للرقابة المالية                         

 إدارة عليا موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 .رئيس مجلس الوزراء: المباشر هرئيس

 .وكيل الجھاز الأقدم :ه ينوب عن
 :شروط شغل الوظيفة

 .شھادة جامعية في الحقوق أو الاقتصاد والتجارة أو ما يعادلھا:المؤھل العلمي -
 –الإدارية–القانونية–التدريسية –الرقابية( الأعمال  إحدى أن يكون قد مارس: الخبرة المطلوبة -

 للماجستير عشر سنة اأثن وأ  هللدكتوراسنوات   مدة لا تقل عن تسع) القضائية –المالية
 .سنة للإجازة ةعشر خمس وأ

 الوصف العام للوظيفة
والوصول إلى توجيه الھيكل التنظيمي بما يكفل تحقيق رقابة فعالة على مختلف أجھزة الدولة 

 .و النظام الداخليقانون الجھاز  وھداف المنصوص عنھا في  القانون الأ
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة

 .قيادة وتوجيه العاملين في الجھاز والإشراف الفني والإداري على أعمال الجھاز -١
ومشѧѧѧѧѧروع الإشѧѧѧѧѧراف علѧѧѧѧѧى وضѧѧѧѧѧع مشѧѧѧѧѧروع  خطѧѧѧѧѧة عمѧѧѧѧѧل الجھѧѧѧѧѧاز السѧѧѧѧѧنوية وإصѧѧѧѧѧدارھا   -٢

وتقريѧѧѧر الموازنѧѧѧة العامѧѧѧة ومتابعѧѧѧة تنفيѧѧѧذ ذلѧѧѧك عѧѧѧن طريѧѧѧق المراكѧѧѧز الوظيفѧѧѧة السѧѧѧنوي  التقريѧѧѧر
 .الأدنى بعد صدورھما

 .إصدار القرارات التنفيذية في حدود صلاحياته وفق القوانين والأنظمة النافذة -٣
إصѧѧѧѧѧدار القѧѧѧѧѧرارات و التعليمѧѧѧѧѧات اللازمѧѧѧѧѧة ومتابعѧѧѧѧѧة تنفيѧѧѧѧѧذھا وتنفيѧѧѧѧѧذ البѧѧѧѧѧرامج والتعليمѧѧѧѧѧات  -٤

والخطѧѧѧط الصѧѧѧادرة عѧѧѧن المراكѧѧѧز الوظيفѧѧѧة العليѧѧѧا مѧѧѧن أجѧѧѧل حسѧѧѧن  سѧѧѧير العمѧѧѧل فѧѧѧي الجھѧѧѧاز 
 المركزي 

 إصدار الأنظمة الخاصة بعمل الجھاز المركزي  -٥
 .إعداد مشروع موازنة  الجھاز المركزي وتقريرھا السنوي -٦
بعѧѧѧة تنفيѧѧѧذ القѧѧѧرارات الصѧѧѧادرة عѧѧѧن المجلѧѧѧس الأعلѧѧѧى وأيѧѧѧة قѧѧѧرارات صѧѧѧادرة وفقѧѧѧاً لأحكѧѧѧام متا -٧

 .قانون الجھاز المركزي
 .يرأس المجلس الأعلى ويدعو إلى الاجتماعات الدورية وغير الدورية -٨
 .تمثيل الجھاز تجاه الغير وأمام القضاء -٩
 .اقتراح تسمية الوكلاء بالجھاز المركزي -١٠
 المتضمنة تسمية المدراء ومعاونيھم في الجھاز المركزيإصدار القرارات  -١١
 .التعويضات والمكافآت التشجيعية إصدار قرارات منح  -١٢
 .عقد النفقة وصرفھا وفقاً للقوانين والأنظمة النافذة -١٣
 الإجازات الإدارية للوكلاء والمدراء والصحية لكافة العاملين منح -١٤

 
 
 



 
  

٦٥ 
 

 /٢/بطاقة وصف وظيفي رقم  -٢
 /فئة أولى/                    بطاقة وصف وظيفة وكيل الجھاز                             

 إدارة عليا موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 .رئيس الجھاز المركزي للرقابة المالية: رئيسه المباشر

 .الوكيل الذي يحدد بقرار من رئيس الجھاز: ينوب عنه 
 شروط شغل الوظيفة

 .شھادة جامعية في الحقوق أو الاقتصاد والتجارة أو ما يعادلھا: المؤھل العلمي -
أن يكون من العاملين الفنيين بالجھاز ومارس العمل الرقابي كمفتش أول مدة : الخبرة المطلوبة -

 .سنوات  ستلاتقل عن 
 :الوصف العام للوظيفة

 يراه رئيس الجھاز  وفق ما الجھازفي  أكثر يرأس إدارة فنية ويشرف على مديرية مركزية أو
لـه بما يحقق حسن سير العمل وتنفيذ الخطط الموضوعة في أوقاتھا  يقوم بتوجيه الإدارات التابعة

 .المحددة و تنفيذ التعليمات والتوجيھات الصادرة عن المركز الوظيفي الأعلى
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة

 .وصلاحياته المحدد في قانون الجھاز ونظامه الداخليمساعدة رئيس الجھاز في تنفيذ مھامه .١
تولي مھام إدارة شؤون الجھاز والتوقيع على المعاملات في حال غياب رئيس الجھاز وفق .٢

 .التفويضات الممنوحة له
 .تقديم المقترحات إلى رئيس الجھاز في كل ما يتعلق بالإدارات المشرف عليھا.٣
 .رقابي في الإدارات أو المديريات التابعة لــهالإشراف على حسن سير العمل ال.٤
 .الإشراف على وضع ما يخصه من خطة عمل الجھاز السنوية ومتابعة تنفيذھا.٥
 التوقيع على المراسلات الصادرة عن الإدارات التابعة له  ضمن اختصاصه.٦
في القطاعين  التوقيع على قرارات القبول  بالنسبة للوكيلين المشرفين على مراجعة الحسابات.٧

 .الاقتصادي والإداري
التأشير على الصكوك التي تصدر بمراسيم عن  رئيس الجمھورية  أو قرارات عن  رئيس .٨

 .مجلس الوزراء من وكيل التأشير
 .الفترة الزمنية اللازمة لإنجاز العمل وضع جداول ملزمة تحدد.٩
 .ي الإدارات والمديريات المشرف عليھاالإجازات الإدارية  للعاملين الفنيين والإداريين ف منح.١٠
 التوقيع على مھمات المفتشين أو تفويض المدراء بذلك.١١
 .أي مھام وصلاحيات أخرى يكلف بھا من رئيس الجھاز وفق القوانين والأنظمة النافذة.١٢
 .لرئيس الجھاز أن يكلفه بالأشراف على مديرية مركزية أو أكثر .١٣

 
 
 
 
 
 



 
  

٦٦ 
 

 /٣/رقم  بطاقة وصف وظيفيــ ٣
 /فئة أولى/               فنية) مديرية–إدارة ( بطاقة وصف وظيفة مدير                    

 علياإدارة  :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 رئيس الجھاز أو من يفوضه بالنسبة للمديريات المركزية  - :رئيسه المباشر

 الوكيل المختص بالنسبة للإدارات الفرعية -           
 .معاون المدير : ينوب عنه 

 :شروط شغل الوظيفة
 .شھادة جامعية في الحقوق أو الاقتصاد والتجارة أو ما يعادلھا: المؤھل العلمي

 سنوات ثلاث تقل عن ممارسة العمل الرقابي بصفة مفتش أول مدة لا: الخبرة المطلوبة -
 للوظيفةالوصف العام 

الإشѧѧѧѧراف علѧѧѧѧى حسѧѧѧѧن سѧѧѧѧير العمѧѧѧѧل فѧѧѧѧي الإدارة أو المديريѧѧѧѧة مѧѧѧѧن أجѧѧѧѧل تنفيѧѧѧѧذ الاختصاصѧѧѧѧات 
 .المحددة في قانون الجھاز المركزي ونظامه الداخلي 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
 .الإشراف على دوام العاملين في إدارته أو المديرية -١
 .المختصوضع خطة عمل سنوية لإدارته وعرضھا على الوكيل  -٢ 
متابعѧѧѧة تنفيѧѧѧذ خطѧѧѧة عمѧѧѧل الإدارة أو المديريѧѧѧة وتنفيѧѧѧذ التعليمѧѧѧات والتوجيھѧѧѧات الصѧѧѧادرة عѧѧѧن  -٣ 

 المركز الوظيفي الأعلى
دراسѧѧѧة التقѧѧѧارير الرقابيѧѧѧة المعѧѧѧدة مѧѧѧن قبѧѧѧل المفتشѧѧѧين واعتمادھѧѧѧا وتبليغھѧѧѧا إلѧѧѧى الجھѧѧѧة العامѧѧѧة  -٤

 .ودراسة الردود والإجابة عليھا
 .سابات والمركز الماليإعداد قرارات القبول للح -٥
إعѧѧѧѧѧداد التقѧѧѧѧѧارير الربعيѧѧѧѧѧة والنصѧѧѧѧѧف سѧѧѧѧѧنوية و السѧѧѧѧѧنوي عѧѧѧѧѧن أعمѧѧѧѧѧال إدارتѧѧѧѧѧه أو مديريتѧѧѧѧѧه  -٦

 .ورفعھا للمركز الوظيفي الأعلى 
عقѧѧѧѧѧد اجتمѧѧѧѧѧاع شѧѧѧѧѧھري مѧѧѧѧѧع العѧѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧѧي إدارتѧѧѧѧѧه لاطلاعھѧѧѧѧѧم علѧѧѧѧѧى الأنظمѧѧѧѧѧة والقѧѧѧѧѧوانين  -٧

 ات التѧѧѧѧي يواجھونھѧѧѧѧاوالاجتھѧѧѧѧادات الصѧѧѧѧادرة وعلѧѧѧѧى مѧѧѧѧا يسѧѧѧѧتجد مѧѧѧѧن أمѧѧѧѧور و تѧѧѧѧذليل الصѧѧѧѧعوب
 .خلال العمل

التوقيѧѧѧع علѧѧѧى الكتѧѧѧب والمراسѧѧѧلات مѧѧѧع الجھѧѧѧات العامѧѧѧة وبمѧѧѧا لا يخѧѧѧالف صѧѧѧلاحيات المركѧѧѧز  -٨
 .الوظيفي الأعلى

 التأشѧѧѧѧير النھѧѧѧѧائي علѧѧѧѧى الصѧѧѧѧكوك الخاضѧѧѧѧعة للتأشѧѧѧѧير وبمѧѧѧѧا لا يخѧѧѧѧالف صѧѧѧѧلاحيات المركѧѧѧѧز-٩
 .الوظيفي الأعلى

 .يكون مسؤولا ًعن حسن سير العمل بإدارته -١٠
 النافذة  أي مھام أخرى يكلفه بھا المركز الوظيفي الأعلى في حدود القوانين والأنظمة -١١

 
 
 
 
 
 
 



 
  

٦٧ 
 

 
 

 / ٤/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ٤
 /فئة أولى/                   بطاقة وصف وظيفة مدير مديرية مركزية غير فنية

 علياإدارة  :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 .رئيس الجھاز أو الوكيل المشرف: المباشررئيسه  -
 .معاون المدير:ينوب عنه  -

 :شروط شغل الوظيفة -
 .شھادة جامعية في الحقوق أو الاقتصاد والتجارة أو ما يعادلھا: المؤھل العلمي -
مدة لا تقل عن  الرقابيالقانوني أو الإداري أو المالي او  نوعھا ممارسة العمل: الخبرة المطلوبة -

 .عشر سنوات
 الوصف العام للوظيفة

جѧѧѧل أمѧѧѧن الإشѧѧѧراف علѧѧѧى تنفيѧѧѧذ المھѧѧѧام المطلوبѧѧѧة  بمѧѧѧا يѧѧѧؤمن حسѧѧѧن سѧѧѧير العمѧѧѧل فѧѧѧي المديريѧѧѧة 
 .ختصاصات  المحددة في النظام الداخليالاتنفيذ 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
 .المديريةشراف على دوام العاملين في الإ -١
 .رئيس الجھازوعرضھا على لمديرية سنوية لوضع خطة عمل  -٢ 
المركѧѧѧز وتنفيѧѧѧذ التعليمѧѧѧات والتوجيھѧѧѧات الصѧѧѧادرة عѧѧѧن  المديريѧѧѧةمتابعѧѧѧة تنفيѧѧѧذ خطѧѧѧة عمѧѧѧل  -٣ 

 .الوظيفي الأعلى
 .مديريتهعن أعمال والسنوية  سنويونصف عداد التقارير الربعية إشراف على الإ -٤
بمѧѧѧѧا يتوافѧѧѧѧق مѧѧѧѧع القѧѧѧѧوانين والأنظمѧѧѧѧة الѧѧѧѧوظيفي الأعلѧѧѧѧى  أي مھѧѧѧѧام يكلѧѧѧѧف بھѧѧѧѧا مѧѧѧѧن المركѧѧѧѧز -٥

 .النافذة
لاطلاعھѧѧѧѧѧم علѧѧѧѧѧى الأنظمѧѧѧѧѧة والقѧѧѧѧѧوانين  مديريتѧѧѧѧѧهعقѧѧѧѧѧد اجتمѧѧѧѧѧاع شѧѧѧѧѧھري مѧѧѧѧѧع العѧѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧѧي -٦

تѧѧѧѧذليل الصѧѧѧѧعوبات التѧѧѧѧي  والعمѧѧѧѧل علѧѧѧѧى والاجتھѧѧѧѧادات الصѧѧѧѧادرة وعلѧѧѧѧى مѧѧѧѧا يسѧѧѧѧتجد مѧѧѧѧن أمѧѧѧѧور
 .العملتعترضھم ب

 .سؤولاً عن حسن سير العمل في المديرية  يكون م-٧
 القيام بكافة المھام والصلاحيات المطلوبة من المديرية وفق أحكام ھذا النظام -٨
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٦٨ 
 

 
 /٥/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ٥

 /فئة أولى /                      فرع بطاقة وصف وظيفة مدير                                    

 علياإدارة  :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 رئيس الجھاز أو الوكيل فيما يخصه: رئيسه المباشر -
 .أو رئيس القسم المكلف  معاون المدير:ينوب عنه  -

 :شروط شغل الوظيفة -
 .شھادة جامعية في الحقوق أو الاقتصاد والتجارة أو ما يعادلھا: المؤھل العلمي -
 .سنواتثلاث  لاتقل ممارسة العمل الرقابي كمفتش أول مدة: الخبرة المطلوبة -

 للوظيفةالوصف العام 
ختصاصѧѧѧات المحѧѧѧددة الاجѧѧѧل تنفيѧѧѧذ أمѧѧѧن  الفѧѧѧرعحسѧѧѧن سѧѧѧير العمѧѧѧل فѧѧѧي الرقابѧѧѧة والإشѧѧѧراف علѧѧѧى 

 .في الملاك والنظام الداخلي 
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة

 .الفرعشراف على دوام العاملين في الإ -١
 .لمركز الوظيفي الأعلى وعرضھا على ا للفرع وضع خطة عمل سنوية -٢

وتنفيѧѧѧѧذ التعليمѧѧѧѧات والتوجيھѧѧѧѧات الصѧѧѧѧادرة عѧѧѧѧن المركѧѧѧѧز  لفѧѧѧѧرعمتابعѧѧѧѧة تنفيѧѧѧѧذ خطѧѧѧѧة عمѧѧѧѧل ا -٣ 
 .الوظيفي الأعلى

 .الإدارية  الإجازاتو التوقيع على مھمات المفتشين -٤
دراسѧѧѧة التقѧѧѧارير الرقابيѧѧѧة المعѧѧѧدة مѧѧѧن قبѧѧѧل المفتشѧѧѧين واعتمادھѧѧѧا وتبليغھѧѧѧا إلѧѧѧى الجھѧѧѧة العامѧѧѧة  -٥

 .ليھاودراسة الردود والإجابة ع
 . والمركز المالي  للحسابات عداد قرارات القبولإشراف على الإ -٦
 . الفرعالسنوي عن أعمال  النصف سنوية وعداد التقارير الربعية وإشراف على الإ -٧
لاطلاعھѧѧѧѧѧѧم علѧѧѧѧѧѧى الأنظمѧѧѧѧѧѧة والقѧѧѧѧѧѧوانين  بѧѧѧѧѧѧالفرععقѧѧѧѧѧѧد اجتمѧѧѧѧѧѧاع شѧѧѧѧѧѧھري مѧѧѧѧѧѧع العѧѧѧѧѧѧاملين  -٨

م واجھھتѧѧѧѧѧتѧѧѧѧѧذليل الصѧѧѧѧعوبات التѧѧѧѧѧي  و والاجتھѧѧѧѧادات الصѧѧѧѧѧادرة وعلѧѧѧѧى مѧѧѧѧѧا يسѧѧѧѧѧتجد مѧѧѧѧن أمѧѧѧѧѧور
 .العملب
يخѧѧѧالف  بمѧѧѧا لاالتوقيѧѧѧع النھѧѧѧائي علѧѧѧى الصѧѧѧكوك الخاضѧѧѧعة للتأشѧѧѧير ضѧѧѧمن صѧѧѧلاحيات الفѧѧѧرع  -٩

 . صلاحيات المركز الوظيفي الأعلى 
كافѧѧѧѧة المھѧѧѧѧام التѧѧѧѧي يكلفѧѧѧѧه فيھѧѧѧѧا رئѧѧѧѧيس الجھѧѧѧѧاز المركѧѧѧѧزي فѧѧѧѧي حѧѧѧѧدود القѧѧѧѧوانين والأنظمѧѧѧѧة  -١٠

 .النافذة 

 
 
 
 
 
 
 



 
  

٦٩ 
 

 
 /٦/وصف وظيفي رقم ــ بطاقة ٦

 /فئة أولى /                           بطاقة وصف وظيفة معاون مدير                                  

 إدارة وسطى :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 .المدير: رئيسه المباشر -

 :شروط شغل الوظيفة -
 .الاقتصاد والتجارة أو ما يعادلھاشھادة جامعية في الحقوق أو : المؤھل العلمي -
 .أن يكون من العاملين الفنيين بصفة مفتش أول: الخبرة المطلوبة -

 الوصف العام والھدف
 معاونة المدير على تنفيذ مھامه وصلاحياته بما يؤمن حسن سير العمل  

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
 .السنوي  نصف سنوية وعداد التقارير الربعية والمشاركة بإ-١
 .مشروع خطة عمل  دعداإالمشاركة في  -٢
 .تقارير المراجعة وإبداء الرأي فيھا دراسة -٣
 .القيام بأعمال التدقيق الرقمي لقرارات القبول ومتابعة تصحيحھا أصولاً  -٤
 .على وجه قانوني في حال غيابه المديرممارسة جميع مھام  -٥
 إحالتھѧѧѧѧѧاقبѧѧѧѧѧل  القѧѧѧѧѧرارات الخاصѧѧѧѧѧة بالتأشѧѧѧѧѧيرالتوقيѧѧѧѧѧع علѧѧѧѧѧى الكتѧѧѧѧѧب والمراسѧѧѧѧѧلات ودراسѧѧѧѧѧة -٦

 .للمدير 
 . وبما يتفق والقوانين والأنظمة النافذة مديرالالقيام بكافة الأعمال التي يكلفه بھا  -٧
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٧٠ 
 

 
 /٧/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ٧

 /فئة أولى/                  بطاقة وصف وظيفة رئيس دائرة غير فنية                             

 إدارة وسطى :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 . مدير: رئيسه المباشر -

 :شروط شغل الوظيفة -
 ما يعادلھا وأالاقتصاد والتجارة  وأشھادة جامعية في الحقوق : المؤھل العلمي  -
 الشھادة الجامعية  أساسسنوات على الأقل في مجال العمل على  ست: الخبرة المطلوبة  -

 الوصف العام والھدف
 .الإشراف على تنفيذ المھام الموكولة لدائرته وتصريف شؤونھا

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
إضافة إلى المھام الفنية المحددة لكل دائرة في ھذا النظام الداخلي ولكل رئيس دائرة بحسب 

 : يقوم بما يلي، اختصاصه
المھѧѧѧѧѧѧام الموكولѧѧѧѧѧѧة للѧѧѧѧѧѧدائرة وأقسѧѧѧѧѧѧامھا ويصѧѧѧѧѧѧرف شѧѧѧѧѧѧؤونھا وفقѧѧѧѧѧѧاً يشѧѧѧѧѧѧرف علѧѧѧѧѧѧى تنفيѧѧѧѧѧѧذ  -١

 .للقوانين والأنظمة
 .الأقسام رؤساءيوجه أعمال الدائرة من خلال  -٢
ورفعھѧѧѧѧѧѧѧا للمركѧѧѧѧѧѧѧز الѧѧѧѧѧѧѧوظيفي ع المھѧѧѧѧѧѧѧام علѧѧѧѧѧѧѧى العѧѧѧѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧѧѧѧي الѧѧѧѧѧѧѧدائرة يѧѧѧѧѧѧѧوزاقتѧѧѧѧѧѧѧراح ت-٣

 الأعلى 
لإجѧѧѧѧѧѧѧراء يسѧѧѧѧѧѧѧتلم البريѧѧѧѧѧѧѧد الخѧѧѧѧѧѧѧاص بالѧѧѧѧѧѧѧدائرة ويطلѧѧѧѧѧѧѧع عليѧѧѧѧѧѧѧه ويوجھѧѧѧѧѧѧѧه إلѧѧѧѧѧѧѧى مرؤوسѧѧѧѧѧѧѧيه  -٤

الѧѧѧѧѧلازم ويوقѧѧѧѧѧع المراسѧѧѧѧѧلات الصѧѧѧѧѧادرة عѧѧѧѧѧن الѧѧѧѧѧدائرة فѧѧѧѧѧي حѧѧѧѧѧدود الصѧѧѧѧѧلاحيات الممنѧѧѧѧѧوح لѧѧѧѧѧه 
 .عن الجھاز المتعلقة بشؤون دائرته ويؤشر على المراسلات الصادرة

 .الأقساميقترح تكليف نائب عنه من رؤساء  -٥
واقتѧѧѧѧѧѧѧراح فѧѧѧѧѧѧرض العقوبѧѧѧѧѧѧѧات بحѧѧѧѧѧѧѧق  والمكافѧѧѧѧѧѧآتيقتѧѧѧѧѧѧرح مѧѧѧѧѧѧѧنح العѧѧѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧѧѧѧي الѧѧѧѧѧѧѧدائرة  -٦

 .ينالمخالف
 .الدائرة في كافة المجالات  أعماليرفع المقترحات لتطوير  -٧
 .يقترح الخطط للدائرة وتقييم أداء العاملين فيھا -٨
 .بالجھاز الأخرىيشرف على تنسيق العمل بين دائرته والجھات  -٩
 .   النافذة يقوم بما يكلفه به المدير من أعمال وفق القوانين والأنظمة -١٠

 

 
 
 
 
 
 
 



 
  

٧١ 
 

 /٨/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ٨

 /فئة أولى/                  بطاقة وصف وظيفة رئيس دائرة فنية                             

 إدارة وسطى :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 . مدير: رئيسه المباشر -

 :شروط شغل الوظيفة -
 ما يعادلھا وأالاقتصاد والتجارة  وأشھادة جامعية في الحقوق : المؤھل العلمي  -
 .أن يكون من العاملين الفنيين بصفة مفتش أول: الخبرة المطلوبة  -

 الوصف العام والھدف
 .الإشراف على تنفيذ المھام الموكولة لدائرته وتصريف شؤونھا

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
إضافة إلى المھام الفنية المحددة لكل دائرة في ھذا النظام الداخلي ولكل رئيس دائرة بحسب 

 : يقوم بما يلي، اختصاصه
 .يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة - ١
 .يتولى إدارة وقيادة شؤون قسمه والإشراف على حسن سير العمل فيه -٢
 .والمخططة للإدارةيعمل ضمن الأھداف المحددة  -٣
 .يعمل على قيادة وتنظيم العمل المختص به بشكل يكفل استمراريته -٤
يعطѧѧѧѧѧѧى التعليمѧѧѧѧѧѧات والتوجيھѧѧѧѧѧѧات للعناصѧѧѧѧѧѧر التѧѧѧѧѧѧي تعمѧѧѧѧѧѧل لديѧѧѧѧѧѧه لتنفيѧѧѧѧѧѧذ المھѧѧѧѧѧѧام المطلوبѧѧѧѧѧѧة  -٥

 .منه بدقة وفي المواعيد المحددة
 .يتابع تنفيذ سير العمل لديه -٦
 مسѧѧѧѧѧѧѧѧتوى الأداء والاسѧѧѧѧѧѧѧѧتخدام الأمثѧѧѧѧѧѧѧѧليعمѧѧѧѧѧѧѧѧل علѧѧѧѧѧѧѧѧى تطѧѧѧѧѧѧѧѧوير العمѧѧѧѧѧѧѧѧل لديѧѧѧѧѧѧѧѧه ورفѧѧѧѧѧѧѧѧع  -٧

 .للموارد والعدد والتجھيزات وتخفيف الھدر
يقѧѧѧѧѧوم بتوزيѧѧѧѧѧع المھѧѧѧѧѧام والأعبѧѧѧѧѧاء علѧѧѧѧѧى العѧѧѧѧѧاملين بمѧѧѧѧѧا يѧѧѧѧѧتلاءم مѧѧѧѧѧع إمكانѧѧѧѧѧاتھم ووضѧѧѧѧѧعھم  -٨

 .الوظيفي
 .مسؤول أمام رؤسائه عن حسن أداء عمله -٩
 .   مة النافذةيقوم بما يكلفه به رئيسه من مھام وأعمال وفق القوانين والأنظ -١٠

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٧٢ 
 

 /٩/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ٩

 /فئة أولى/              بطاقة وصف وظيفة رئيس قسم غير فني                          

 إدارة وسطى :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 . رئيس الدائرة:رئيسه المباشر -

 :شروط شغل الوظيفة -
 .مايعادلھا وأفي الحقوق أو الاقتصاد والتجارة جامعية  شھادة  :المؤھل العلمي  -
 .سنوات على الأقل في مجال العملأربع :  الخبرة المطلوبة -

 الوصف العام للوظيفة
 .وتصريف شؤونه، الإشراف على تنفيذ المھام المحددة لعمل قسمه

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة 
 .والأنظمة النافذةيحرص على حسن تطبيق القوانين  -١
 .يتولى إدارة وقيادة شؤون قسمه والإشراف على حسن سير العمل فيه -٢
 .يعمل ضمن الأھداف المحددة والمخططة للإدارة -٣
 .يعمل على قيادة وتنظيم العمل المختص به بشكل يكفل استمراريته -٤
المطلوبѧѧѧѧѧѧة  يعطѧѧѧѧѧѧى التعليمѧѧѧѧѧѧات والتوجيھѧѧѧѧѧѧات للعناصѧѧѧѧѧѧر التѧѧѧѧѧѧي تعمѧѧѧѧѧѧل لديѧѧѧѧѧѧه لتنفيѧѧѧѧѧѧذ المھѧѧѧѧѧѧام -٥

 .منه بدقة وفي المواعيد المحددة
 .يتابع تنفيذ سير العمل لديه -٦
 الأمثѧѧѧѧѧѧѧѧليعمѧѧѧѧѧѧѧѧل علѧѧѧѧѧѧѧѧى تطѧѧѧѧѧѧѧѧوير العمѧѧѧѧѧѧѧѧل لديѧѧѧѧѧѧѧѧه ورفѧѧѧѧѧѧѧѧع مسѧѧѧѧѧѧѧѧتوى الأداء والاسѧѧѧѧѧѧѧѧتخدام  -٧

 .للموارد والعدد والتجھيزات وتخفيف الھدر
 إمكانѧѧѧѧѧѧѧѧاتھمتوزيѧѧѧѧѧѧѧѧع المھѧѧѧѧѧѧѧѧام والأعبѧѧѧѧѧѧѧѧاء علѧѧѧѧѧѧѧѧى العѧѧѧѧѧѧѧѧاملين بمѧѧѧѧѧѧѧѧا يѧѧѧѧѧѧѧѧتلاءم مѧѧѧѧѧѧѧѧع  اقتѧѧѧѧѧѧѧѧراح -٨

 .ظيفيووضعھم الو
 .مسؤول أمام رؤسائه عن حسن أداء عمله -٩
 . يقوم بما يكلفه به رئيسه من مھام وأعمال وفق القوانين والأنظمة النافذة -١٠

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٧٣ 
 

 /١٠/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ١٠

 )فئة أولى(                  بطاقة وصف وظيفة رئيس قسم  فني                        

 إدارة وسطى :الوظيفة في الھيكل الإداريموقع  -
 المدير :رئيسه المباشر -

 :  شروط شغل الوظيفة -
 .الاقتصاد والتجارة أو مايعادلھا شھادة جامعية في الحقوق أو:المؤھل العلمي  -
 .من العاملين الفنين بصفة مفتش أول : الخبرة المطلوبة  -

 الوصف العام للوظيفة
 .وتصريف شؤونه، المھام المحددة لعمل قسمهالإشراف على تنفيذ 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة 
 .يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة -١
 .يتولى إدارة وقيادة شؤون قسمه والإشراف على حسن سير العمل فيه -٢
 .يعمل ضمن الأھداف المحددة والمخططة للإدارة -٣
 .المختص به بشكل يكفل استمراريته يعمل على قيادة وتنظيم العمل -٤
يعطѧѧѧѧѧѧى التعليمѧѧѧѧѧѧات والتوجيھѧѧѧѧѧѧات للعناصѧѧѧѧѧѧر التѧѧѧѧѧѧي تعمѧѧѧѧѧѧل لديѧѧѧѧѧѧه لتنفيѧѧѧѧѧѧذ المھѧѧѧѧѧѧام المطلوبѧѧѧѧѧѧة  -٥

 .منه بدقة وفي المواعيد المحددة
 .يتابع تنفيذ سير العمل لديه -٦
 الأمثѧѧѧѧѧѧѧѧليعمѧѧѧѧѧѧѧѧل علѧѧѧѧѧѧѧѧى تطѧѧѧѧѧѧѧѧوير العمѧѧѧѧѧѧѧѧل لديѧѧѧѧѧѧѧѧه ورفѧѧѧѧѧѧѧѧع مسѧѧѧѧѧѧѧѧتوى الأداء والاسѧѧѧѧѧѧѧѧتخدام  -٧

 .والتجھيزات وتخفيف الھدرللموارد والعدد 
ووضѧѧѧѧѧعھم  إمكانѧѧѧѧѧاتھميقѧѧѧѧѧوم بتوزيѧѧѧѧѧع المھѧѧѧѧѧام والأعبѧѧѧѧѧاء علѧѧѧѧѧى العѧѧѧѧѧاملين بمѧѧѧѧѧا يѧѧѧѧѧتلاءم مѧѧѧѧѧع  -٨

 .الوظيفي
 .مسؤول أمام رؤسائه عن حسن أداء عمله -٩
 يقوم بما يكلفه به رئيسه من مھام وأعمال وفق القوانين والأنظمة النافذة -١٠

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
  

٧٤ 
 

 /١١/رقم بطاقة وصف وظيفي ــ ١١

 /فئة أولى/                    بطاقة وصف وظيفة مفتش أول                                

 إدارة وسطى :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 . مدير: رئيسه المباشر -

 :شروط شغل الوظيفة -
 .يعادلھاشھادة جامعية في الحقوق أو الاقتصاد والتجارة أو ما : المؤھل العلمي -
 .وات بعد تسميته مفتشسن٦لمدة  ممارسة العمل الرقابي :  الخبرة المطلوبة -

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
 .دارتهإالقيام بكافة المھام التي توكل إليه في  .١
 .سلوك مسلك القاضي في أداء وظيفته .٢
 .أن يطلع مديره على التدابير التي اتخذھا أثناء أدائه المھام الموكولة له .٣
 .إجراء ما يلزم للمحافظة على أموال الدولة العامة .٤
القيѧѧѧѧام بأعمѧѧѧѧال الإدارة ومرافقѧѧѧѧة المفѧѧѧѧتش المعѧѧѧѧاون فѧѧѧѧي المھمѧѧѧѧات التѧѧѧѧي يكلѧѧѧѧف بھѧѧѧѧا وتدريبѧѧѧѧه  .٥

 .على ممارسة الأعمال الرقابية بالشكل الذي يضمن حسن سير العمل في الإدارة
مѧѧѧر وفѧѧѧي الحѧѧѧدود التѧѧѧي ألا يطلѧѧѧع أحѧѧѧد علѧѧѧى سѧѧѧير عمѧѧѧل الإدارة إلا السѧѧѧلطات التѧѧѧي يھمھѧѧѧا الأ .٦

 . تضمن سلامة سير العمل
 .مسك الدفاتر والسجلات الخاصة بعمله .٧
القѧѧѧѧرارات الداخلѧѧѧѧة ضѧѧѧѧمن اختصاصѧѧѧѧه عملѧѧѧѧه والتوقيѧѧѧѧع علѧѧѧѧى المراسѧѧѧѧلات  دراسѧѧѧѧة وتأشѧѧѧѧير .٨

 الصادرة عن الإدارة قبل التوقيع النھائي من المدير المختص 
فѧѧѧѧي الجھѧѧѧѧات الخاضѧѧѧѧعة لرقابѧѧѧѧة  أن يكѧѧѧѧون لبقѧѧѧѧاً وحكيمѧѧѧѧاً فѧѧѧѧي كافѧѧѧѧه اتصѧѧѧѧالاته مѧѧѧѧع العѧѧѧѧاملين.٩

 .الجھاز
 .النافذة  يقوم بما يكلفه به المدير من أعمال وفق القوانين والأنظمة .١٠

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٧٥ 
 

 /١٢/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ١٢

 /فئة أولى/                            بطاقة وصف وظيفة مفتش                                     

 إدارة وسطى :الوظيفة في الھيكل الإداريموقع  -
 . مدير: رئيسه المباشر -

 :شروط شغل الوظيفة -
 .شھادة جامعية في الحقوق أو الاقتصاد والتجارة أو ما يعادلھا: المؤھل العلمي  -
 .النجاح بالاختبار المنصوص عليه في قانون الجھاز المركزي : الخبرة المطلوبة  -

 الوظيفةواجبات ومسؤوليات 
 .القيام بكافة المھمات التي يكلفه مدير الإدارة -١
مراجعѧѧѧة حسѧѧѧابات الجھѧѧѧات العامѧѧѧة المكلѧѧѧف رسѧѧѧمياً بتѧѧѧدقيق حسѧѧѧاباتھا خѧѧѧلال المѧѧѧدد المعياريѧѧѧة  -٢

 والنفقات وحسابات خارج الموازنة المحددة في خطة الإدارة بحيث تشمل رقابة الإيرادات 
نتѧѧѧائج تѧѧѧدقيق حسѧѧѧابات الجھѧѧѧة العامѧѧѧة مѧѧѧن النѧѧѧاحيتين الماليѧѧѧة عѧѧѧداد التقريѧѧѧر الرقѧѧѧابي المتضѧѧѧمن إ -٣

 .والقانونية
 .المركز الوظيفي الأعلى رفع التقرير الرقابي إلى  -٤
عѧѧѧداد مشѧѧѧروع قѧѧѧرارات القبѧѧѧول تتبѧѧѧع تنفيѧѧѧذ الملاحظѧѧѧات الѧѧѧواردة بѧѧѧالتقرير الرقѧѧѧابي تمھيѧѧѧدا لإ -٥

 . .النھائي
 .المحافظة على سرية العمل -٦
 .والسجلات الخاصة بعملهمسك الدفاتر  -٧
القѧѧѧѧرارات الداخلѧѧѧѧة ضѧѧѧѧمن اختصاصѧѧѧѧه عملѧѧѧѧه والتوقيѧѧѧѧع علѧѧѧѧى المراسѧѧѧѧلات  دراسѧѧѧѧة وتأشѧѧѧѧير  -٨

 .إحالتھا للمركز الوظيفي الأعلى الصادرة عن الإدارة قبل 
 .سلوك مسلك القاضي في أداء وظيفته -٩
 .الموكولة لهأن يطلع مديره على التدابير التي اتخذھا أثناء أدائه المھام  -١٠
ألا يطلѧѧѧع أحѧѧѧد علѧѧѧى سѧѧѧير عمѧѧѧل الإدارة إلا السѧѧѧلطات التѧѧѧي يھمھѧѧѧا الأمѧѧѧر وفѧѧѧي الحѧѧѧدود التѧѧѧي   -١١

 . تضمن سلامة سير العمل
أن يكѧѧѧون لبقѧѧѧاً وحكيمѧѧѧاً فѧѧѧي كافѧѧѧه اتصѧѧѧالاته مѧѧѧع العѧѧѧاملين فѧѧѧي الجھѧѧѧات الخاضѧѧѧعة لرقابѧѧѧة  -١٢

 .الجھاز
 .النافذة  والأنظمةقوم بما يكلفه به المدير من أعمال وفق القوانين -١٣

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٧٦ 
 

 /١٣/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ١٣

 /فئة أولى/                  بطاقة وصف وظيفة مفتش معاون                            

 إدارة وسطى :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 . مدير: رئيسه المباشر -

 :شروط شغل الوظيفة -
 .شھادة جامعية في الحقوق أو الاقتصاد والتجارة أو ما يعادلھا: المؤھل العلمي  -
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة  
ويتѧѧѧѧابع العمѧѧѧѧل بشѧѧѧѧكل دقيѧѧѧѧق وأن يكѧѧѧѧون  القيѧѧѧѧام بكافѧѧѧѧة المھمѧѧѧѧات التѧѧѧѧي يكلفѧѧѧѧه مѧѧѧѧدير الإدارة -١

حريصѧѧѧاً علѧѧѧى متابعѧѧѧة القѧѧѧوانين والأنظمѧѧѧة النافѧѧѧذة وأن يعمѧѧѧل علѧѧѧى تطѧѧѧوير نفسѧѧѧه قبѧѧѧل خضѧѧѧوعه 
 .للاختبار وأن يحسن التصرف 

مراجعѧѧѧة حسѧѧѧابات الجھѧѧѧات العامѧѧѧة المكلѧѧѧف رسѧѧѧمياً بتѧѧѧدقيق حسѧѧѧاباتھا خѧѧѧلال المѧѧѧدد المعياريѧѧѧة  -٢
 والنفقات وحسابات خارج الموازنة بة الإيرادات المحددة في خطة الإدارة بحيث تشمل رقا

عѧѧѧداد التقريѧѧѧر الرقѧѧѧابي المتضѧѧѧمن نتѧѧѧائج تѧѧѧدقيق حسѧѧѧابات الجھѧѧѧة العامѧѧѧة مѧѧѧن النѧѧѧاحيتين الماليѧѧѧة إ -٣
 .والقانونية

 . .رفع التقرير الرقابي إلى مدير الإدارة للنظر فيه واعتماده -٤
 .المحافظة على سرية العمل -٥
 .الخاصة بعمله مسك الدفاتر والسجلات -٦
القѧѧѧѧرارات الداخلѧѧѧѧة ضѧѧѧѧمن اختصѧѧѧѧاص عملѧѧѧѧه والتوقيѧѧѧѧع علѧѧѧѧى المراسѧѧѧѧلات  دراسѧѧѧѧة وتأشѧѧѧѧير -٧

 الصادرة عن الإدارة قبل التوقيع النھائي من المدير المختص 
 .سلوك مسلك القاضي في أداء وظيفته -٨
 .أن يطلع مديره على التدابير التي اتخذھا أثناء أدائه المھام الموكولة له -٩
أن يكѧѧѧون لبقѧѧѧاً وحكيمѧѧѧاً فѧѧѧي كافѧѧѧه اتصѧѧѧالاته مѧѧѧع العѧѧѧاملين فѧѧѧي الجھѧѧѧات الخاضѧѧѧعة لرقابѧѧѧة -١٠

 .الجھاز
 .النافذة  يقوم بما يكلفه به المدير من أعمال وفق القوانين والأنظمة -١١

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٧٧ 
 

 /١٤/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ١٤

 /فئة ثانية /                  بطاقة وصف وظيفة رئيس الديوان                                

 خدمات الإدارة  :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 . الوكيل:رئيسه المباشر -

 : شروط شغل الوظيفة -
 .معھد متوسط أو ثانوية عامة:المؤھل العلمي -
 .سنوات في مجال العمل ٤:الخبرة المطلوبة  -

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
تنظѧѧѧѧيم وتسѧѧѧѧجيل البريѧѧѧѧد الѧѧѧѧوارد والصѧѧѧѧادر مѧѧѧѧن والѧѧѧѧى الجھѧѧѧѧاز والѧѧѧѧربط مѧѧѧѧع يشѧѧѧѧرف علѧѧѧѧى  -١

المراسѧѧѧѧلات المتعلقѧѧѧѧة بالموضѧѧѧѧوع الواحѧѧѧѧد وتسѧѧѧѧديدھا ويѧѧѧѧنظم تغليѧѧѧѧف وتوزيѧѧѧѧع البريѧѧѧѧد الѧѧѧѧداخلي 
 .والخارجي

يѧѧѧѧѧوزع البريѧѧѧѧѧد الѧѧѧѧѧوارد إلѧѧѧѧѧى الجھѧѧѧѧѧاز علѧѧѧѧѧى الإدارات المختصѧѧѧѧѧة ويعرضѧѧѧѧѧه علѧѧѧѧѧى رئيسѧѧѧѧѧه  -٢
 .المباشر

 .ز وفھرستھا وحفظھا أصولاً يقوم بتنظيم محفوظات الجھا -٣
يѧѧѧنظم كافѧѧѧة الأعمѧѧѧال المتعلقѧѧѧة بالنسѧѧѧخ والسѧѧѧحب ويѧѧѧوزع العمѧѧѧل فيمѧѧѧا بѧѧѧين العناصѧѧѧر العاملѧѧѧة  -٤

 .في ھذا المجال ويعمل على تأمين مستلزمات العمل ويتابعھا
 .ويقدمه إلى رئيسه المباشر للتنفيذ وإجراء اللازم سوالفاكيستقبل البريد  -٥
 .العاملين وإجازاتھم المختلفةينظم سجلات دوام  -٦
يѧѧѧѧѧدون لديѧѧѧѧѧه أسѧѧѧѧѧماء العѧѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧѧي الجھѧѧѧѧѧاز وعنѧѧѧѧѧاوينھم وھѧѧѧѧѧواتفھم للاتصѧѧѧѧѧال بھѧѧѧѧѧم عنѧѧѧѧѧد  -٧

 .الضرورة
 وفق القوانين والأنظمة النافذة.الوكيل من أعمال أخرى مماثلةبه يقوم بكل ما يكلفه  -٨
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٧٨ 
 

 /١٥/بطاقة وصف وظيفي رقم ـ ١٥
 /فئة ثانية /                      كاتب بطاقة وصف وظيفة                                 

 خدمات الإدارة :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
الدائرة  سرئي المدير أو:رئيسه المباشر

:شروط شغل الوظيفة -
 .ثانوية عامة:المؤھل العلمي -

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
 . يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقاً لقوانين والأنظمة -١
 .يسجل البريد الوارد في السجلات والدفاتر المعتمدة حسب الأصول -٢
 .يفرز البريد ويشرف على توزيعه للجھات المعنية بموجب دفاتر داخل الجھاز -٣
 .رقامھا ويسددھا يسجل البريد الصادر في السجلات والدفاتر المعتمدة ويضبط أ -٤
يفرز البريد الصادر إلى خارج الجھاز ويقوم بتغليفه لتوزيعه على الجھات المعنية عن طريق  -٥

 .ويتأكد من صحة الاستلام الموزعينالبريد أو عن طريق 
يسجل القرارات بأنواعھا وكافة البلاغات والتعاميم والأوامر الإدارية والمحاضر والتقارير  -٦

ا وإعطائھا الأرقام المتسلسلة لتوزيعھا على الجھات المعنية أصولاً أو يرسلھا إلى ويقوم بتجميعھ
 . الحفظ لدى الجھات المختصة

 .يحافظ على سرية المعلومات المتعلقة بعمله -٧
وفق القوانين والأنظمة  يقوم بكل ما يكلف به من أعمال أخرى مماثلة من قبل رئيسه المباشر -٨

 .النافذة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٧٩ 
 

 /١٦/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ١٦

 /فئة رابعة/                  عامل سحب وتصوير بطاقة وصف وظيفة                          
 خدمات الإدارة :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
  . الدائرة  سرئي المدير أو  :رئيسه المباشر -

:شروط شغل الوظيفة -
 الإعدادية أو شھادة التعليم الأساسي   :العلميالمؤھل  -
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
 . يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقاً لقوانين والأنظمة المعمول بھا -١
 .التعاميم التي يكلف بتصويرھا وسحبھا تصوير وسحب  القرارات و -٢
طريق تسجيل الأعداد المطلوبة والجھات عن ، تسجيل طلبات السحب والتصوير بسجل المعتمد -٣

 .الطالبة
 .يحافظ على سرية المعلومات المتعلقة بعمله -٤
وفق القوانين  يقوم بكل ما يكلفه الوكيل من أعمال أخرى مماثلة من قبل رئيسه المباشر -٥

 والأنظمة النافذة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٨٠ 
 

 
 
 

 /١٧/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ١٧

 /فئة رابعة /                   سائقبطاقة وصف وظيفة                                           

 خدمات الإدارة :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
الوكيل: رئيسه المباشر                                       
 :شروط شغل الوظيفة -

 .إجازة سوق عمومية+  التعليم الأساسي الإعدادية أو :المؤھل العلمي -

 .وفق القوانين النافذة قيادة السيارة والاعتناء بھا: الوصف العام والھدف

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
كتابيѧѧѧة حسѧѧѧب القѧѧѧوانين والأنظمѧѧѧة النافѧѧѧذة تحѧѧѧت إشѧѧѧراف  أويعمѧѧѧل بنѧѧѧاءً علѧѧѧى تعليمѧѧѧات شѧѧѧفھية  -١

 .رئيسه المباشر
 .النافذ ويراعي قواعد السير أثناء قيادة الآليةيتقيد بقانون السير  -٢
يقѧѧѧوم بقيѧѧѧادة الآليѧѧѧة التѧѧѧي يعھѧѧѧد بھѧѧѧا إليѧѧѧه ويكѧѧѧون مسѧѧѧؤولاً عѧѧѧن سѧѧѧلامتھا وصѧѧѧيانتھا ونظافتھѧѧѧا،  -٣

 .يستخدمھا لأغراض شخصية أو غير الأغراض المخصص لھا وأن لا
وعѧѧѧدم العبѧѧѧث ....) إطѧѧѧارات -أنѧѧѧوار –محروقѧѧѧات ( يقѧѧѧوم بتفقѧѧѧد جاھزيѧѧѧة الآليѧѧѧة قبѧѧѧل قيادتھѧѧѧا -٤

 .بعدادات الآلية وأجھزتھا
يكѧѧѧون مسѧѧѧؤولاً عѧѧѧن الإبѧѧѧلاغ عѧѧѧن الأعطѧѧѧال الطارئѧѧѧة علѧѧѧى الآليѧѧѧة التѧѧѧي بعھدتѧѧѧه وعѧѧѧن كѧѧѧل  -٥

 .حادث يقع معه
يمتنع عن تسليم آليته لأي شخص كان عدا المسؤولين عن إصلاح وفحص وتجربة الآلية أو  -٦

 .الإدارة من يكلف بذلك بشكل رسمي من قبل
 . يقود الآلية المطلوب منه قيادتھا وفق المھمة المعدة لذلك -٧
قراءة عداد القيادة الكيلومترية وتسجيله في الصحيفة المخصصة لذلك وفق التعليمات الصادرة  -٨

 .بھذا الشأن
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٨١ 
 

 /١٨/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ١٨

 /فئة رابعة/               ھاتف مأمور -عامل مقسمبطاقة وصف وظيفة                

 خدمات الإدارة  :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 الوكيل: رئيسه المباشر -

 :شروط شغل الوظيفة -
 .شھادة تعليم أساسي أو الإعدادية :المؤھل العلمي -

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
النافѧѧѧذة  الأنظمѧѧѧةكتابيѧѧѧة حسѧѧѧب القѧѧѧوانين و أويعمѧѧѧل بنѧѧѧاءً علѧѧѧى تعليمѧѧѧات شѧѧѧفھية  -١

 .تحت إشراف رئيسه المباشر
 .الھاتفية أصولاً  الاتصالاتيؤمن  -٢
 .ويقوم بالإصلاحات البسيطة المقسميعمل على صيانة  -٣
 .يعلم رئيسه المباشر عن الأعطال الفنية في المقسم فور حدوثھا -٤
 .ن أن يسمعھا بحكم عملهيحافظ على سرية المكالمات الھاتفية التي يمك -٥
 وفق القوانين والأنظمة النافذة.يقوم بكل ما يكلف به من أعمال أخرى مماثلة -٦

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٨٢ 
 

 
 /١٩/ــ بطاقة وصف رقم ١٩

 /فئة رابعة/               كاتبةضارب آلة بطاقة وصف وظيفة                            
 خدمات الإدارة  :الإداريموقع الوظيفة في الھيكل  -
 أو رئيس دائرة مدير :رئيسه المباشر -

 .شھادة تعليم أساسيالإعدادية أو   :المؤھل العلمي
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة

الأنظمѧѧѧة النافѧѧѧذة يعمѧѧѧل بنѧѧѧاءً علѧѧѧى تعليمѧѧѧات شѧѧѧفھية أو كتابيѧѧѧة حسѧѧѧب القѧѧѧوانين و -١
 .تحت إشراف المدير 

 . يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة  -٢
 .يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر -٣
يتبѧѧѧѧع طѧѧѧѧرق العمѧѧѧѧل الصѧѧѧѧحيحة فѧѧѧѧي تأديѧѧѧѧة عملѧѧѧѧه ويصѧѧѧѧحح الأخطѧѧѧѧاء ويراجѧѧѧѧع  -٤

 . إنتاجه ويتأكد من صحته 
ويحѧѧѧرص علѧѧѧى / الكمبيѧѧѧوتر والطابعѧѧѧة / يعمѧѧѧل علѧѧѧى دوام جاھزيѧѧѧة الآلѧѧѧة الكاتبѧѧѧة  -٥

 . سلامتھا بشكل مستمر ويستخدمھا وفقاً للتعليمات النافذة 
 تتعلق بوظيفته وفق القوانين والأنظمة النافذة يقوم بكل ما يكلف به من أعمال  -٦

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٨٣ 
 

 
 
 
 

 /٢٠/رقم ــ بطاقة وصف وظيفي ٢٠

 /فئة خامسة/                                   بطاقة وصف وظيفة مراسل                          

 خدمات الإدارة :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -

  وكيل أو مدير:رئيسه المباشر - 
 :شروط شغل الوظيفة -

 .بالقراءة والكتابةشھادة تعليم ابتدائية أوملم : المؤھل العلمي -
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة

 . يتلقى تعليمات العمل من رئيسه المباشر -١
يتسلم دفتر الذمة والبريد الصادر ويتأكد من تسجيله وإيصاله إلى الجھات المعنية  -٢

 .ويأخذ توقيع المستلمين وأسمائھم ويسجل تاريخ تسليمھا
ويسجله في سجل خاص ومن ثم يقوم بتسليمه إلى يستلم البريد الوارد إلى الجھاز  -٣

 .العامل المختص بالديوان العام بعد أخذ توقيعه إشعاراً بالاستلام 
 .يكون مسؤولاً أمام رؤسائه عن حسن أدائه العمل-٤
 .النافذة  الأنظمةيحرص على حسن تطبيق القوانين و-٥

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

٨٤ 
 

 
 
 
 
 
 

 /٢١/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ٢١
 /فئة خامسة/                      حارسبطاقة وصف وظيفة                                  

 خدمات الإدارة  :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
 . الجاھزية  رئيس مكتب :رئيسه المباشر -

 :شروط شغل الوظيفة -
 بالقراءة والكتابةملم شھادة التعليم الابتدائية أو   :المؤھل العلمي -

 .يتمتع باللياقة البدنية والجسدية اللازمة                     
 واجبات ومسؤوليات الوظيفة

النافѧѧѧذة  الأنظمѧѧѧةكتابيѧѧѧة حسѧѧѧب القѧѧѧوانين و أويعمѧѧѧل بنѧѧѧاءً علѧѧѧى تعليمѧѧѧات شѧѧѧفھية  -١
 .تحت إشراف رئيسه المباشر

 .عليھاالأبنية المشمولة بمھام حراسته ويحافظ يستلم مفاتيح  -٢
يقوم بحراسة مبنى الجھاز أو المكان المكلف بحراسته ويعلم رئيسه المباشر عن  -٣

 .مشاھداته خلال عمله ولا يغادر عمله لحين حضور البديل
 .يتفقد أقسام البناء ومرافقه ويغلق النوافذ والأبواب والأنوار والمياه -٤
 .يتقيد بتنفيذ الخطة الأمنية المعتمدة في الجھاز -٥
 .يكون مسؤولاً أمام رؤسائه عن حسن أداء عمله -٦
 .النافذة الأنظمةيحرص على حسن تطبيق القوانين و -٧
 .يتقيد بتنفيذ قواعد السلامة المھنية -٨
يتدخل بشكل فوري لمعالجة أي موقف سواء من ناحية أمن الأبنية مثل الحريق أو  -٩

أو السرقة أو التخريب ويعلم رئيسه المباشر  الاعتداءأو أمن المنشأة من ناحية  الإنقاذ
 .عن ذلك

 .النافذة  الأنظمةينفذ كل ما يكلفه به رئيسه المباشر وفق القوانين و -١٠
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 /٢٢/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ٢٢
 /خامسةفئة /                                         أذنبطاقة وصف وظيفة                           

 خدمات الإدارة :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -

 . رالمدي:رئيسه المباشر -
 :شروط شغل الوظيفة  -

 .ملم بالقراءة والكتابة شھادة  التعليم الابتدائي أو  :المؤھل العلمي -
 

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
الأثѧѧѧاث قبѧѧѧل  يقѧѧѧوم بأعمѧѧѧال النظافѧѧѧة العامѧѧѧة داخѧѧѧل الغѧѧѧرف والممѧѧѧرات وترتيѧѧѧب -١

 .بدء الدوام بصورة لائقة
 .ينقل البريد الداخلي بين المديريات لإيصاله إلى الجھة المعنية -٢
يفتح أبواب المكاتب للتھوية صباحاً ويغلقھا في نھاية الدوام ويتأكد من إطفاء  -٣

 .الأنوار وإغلاق صنابير المياه
 .إليه الموجھةينقل الأثاث من وإلى المكاتب وأماكن العمل طبقاً للتعليمات  -٤
 .يكون مسؤولاً أمام رؤسائه عن حسن أدائه العمل -٥
 .النافذة الأنظمةيحرص على حسن تطبيق القوانين و -٦
 .يتقيد بتنفيذ قواعد السلامة المھنية -٧
 .النافذة الأنظمةالقوانين ويقوم بكل ما يكلفه به رئيسه المباشر وفق  -٨
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 /٢٣/بطاقة وصف وظيفي رقم ــ ٢٣

 /فئة خامسة/                       عامل استعلاماتبطاقة وصف وظيفة                          

 خدمات الإدارة :موقع الوظيفة في الھيكل الإداري -
المدير:رئيسه المباشر -

:شروط شغل الوظيفة -
 .ملم بالقراءة والكتابةوالابتدائية شھادة التعليم :المؤھل العلمي -

 واجبات ومسؤوليات الوظيفة
كتابيѧѧѧة حسѧѧѧب القѧѧѧوانين والأنظمѧѧѧة النافѧѧѧذة تحѧѧѧت إشѧѧѧراف  أويعمѧѧѧل بنѧѧѧاءً علѧѧѧى تعليمѧѧѧات شѧѧѧفھية  -١

 .رئيسه المباشر
فѧѧѧѧي يقѧѧѧѧوم بتسѧѧѧѧجيل أسѧѧѧѧماء المѧѧѧѧراجعين والجھѧѧѧѧة المقصѧѧѧѧودة وسѧѧѧѧاعة دخѧѧѧѧولھم وخѧѧѧѧروجھم  -٢

 .السجل المخصص لذلك بعد أن يتأكد من صحة مراجعتھم للجھاز
يѧѧѧѧنظم بطاقѧѧѧѧة زيѧѧѧѧارة وفѧѧѧѧق نمѧѧѧѧوذج محѧѧѧѧدد ويراقѧѧѧѧب خѧѧѧѧروج المѧѧѧѧراجعين ويѧѧѧѧدقق بطاقѧѧѧѧات  -٣

 .الزيارة الخاصة بھم ويتأكد من توقيعھا  بعد تسجيل زمن الخروج في السجل
 .طف ولياقةيرشد المراجعين إلى الجھات المقصودة ويتعامل معھم بھدوء ول -٤
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رئيس الجھاز 
المركزي للرقابة 

المالية

الرقابة المالية على إدارة 
جھات القطاع العام 

 الإداري

إدارة الرقابة المالية على 
القطاع العام جھات 

 الاقتصادي

إدارة الرقابة المالية 
على صكوك العاملين 

 بالدولة

الفرعية لمراجعة  الإدارة
الحسابات ورقابة الكفاية 

 إداري أول–

الفرعية لمراجعة  دارةالإ
الحسابات ورقابة الكفاية 

 ثانيإداري –

الفرعية لمراجعة  دارةالإ
–الحسابات ورقابة الكفاية 

 ثالثإداري 

الفرعية  دارةالإ
لمراجعة الحسابات 

  –ورقابة الكفاية 
 إداري رابع

الإدارة الفرعية 
 –لمراقبة الصكوك  

 تقاعد ثاني

الإدارة  الفرعية 
لمراقبة صكوك 
 العاملين الأولى

الإدارة الفرعية 
لمراقبة صكوك 
 العاملين الثانية

الإدارة الفرعية 
لمراقبة صكوك 
 العاملين الثالثة

الإدارة الفرعية 
 –لمراقبة الصكوك 

 تقاعد أول

الإدارة الفرعية لمراجعة 
 –الحسابات ورقابة الكفاية 

 اقتصادي أول

الإدارة الفرعية 
لمراجعة الحسابات 

 –ورقابة الكفاية 
 اقتصادي ثاني

الإدارة الفرعية لمراجعة 
الحسابات ورقابة الكفاية 

 اقتصادي ثالث –

الإدارة الفرعية لمراجعة 
 –الحسابات ورقابة الكفاية 

 اقتصادي رابع

الإدارة الفرعية لمراجعة 
 –الحسابات ورقابة الكفاية 

 اقتصادي خامس

 .مديرية التحقيق -١ 

 .مديرية الدراسات والمتابعة -٢ 

 مديرية العلاقات العامة   -٣ 

 .والتأھيل والتدريب      

 مديرية الرقابة على مشروع   -٤ 

 .الحساب الختامي للموازنة      

 مديرية الموارد البشرية -٥ 

 .والشؤون الإدارية      

  

 المركزيةالمديريات 
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 .فرع حلب -١
 .فرع حماه -٢
 .فرع إدلب -٣
 .فرع اللاذقية -٤
 .فرع السويداء -٥
 .فرع طرطوس -٦
 .فرع حمص -٧
 .فرع دير الزور -٨
 .فرع الحسكة -٩
 .فرع الرقة -١٠
 .فرع درعا  -١١

المجلس الأعلى 
 للرقابة المالية
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 الصفحةالفھرس                                                                                      
 

 ٣    ......................................................... التعـاريف: الباب الأول
 ٥..   ........... مسؤولياته –الھيكل التنظيمي للجھاز اختصاصاته : الباب الثاني
 ٥  ................................................... الھيكل التنظيمي: الفصل الأول
         ٨...... .......... اختصاصــات الھيكــل التنظيمي ومسؤولــيــاته: يالفصـل الثان
 ٢٩  .................................. قيـادة وإدارة الجھـاز المـركـزي:ـثالـباب الثال

   ٢٩. ......................................... مبادئ الإدارة في الجھاز: الفصل الأول 
 ٣٠................................................ قيــــادة الجھـــــاز:  ـل الثانيالفص

 ٣٠...   ............................... المھام وسير العمل في الإدارات:الباب الرابع
 ٣٠.....   ......................................................... المھام:الفصل الأول
 ٣٣ .......................................................سيـر العمـل:  انيالفصـل الث
 ٤٤  ....................................نطاق المسؤولية أمام الجھاز:  سالباب الخام
 ٤٦  .............................التنظيم النقابي في الجھاز المركزي:  ادسالباب الس

 ٤٦ ........................   ومحاكمتھم وردھمفي حصانة المفتشين :  الباب السابع
 ٥٠   ...............  شروط أصول إجراءات التعيين وإسناد الوظائف: اب الثامنبال

 ٥٣    .....................................تقويم أداء العاملين وترفيعھم:  تاسعالباب ال
 ٥٣ ..................... ) الإعارة –الندب  –النقل ( أوضاع العاملين:  عاشرالباب ال
 ٥٣  ............................................ شـــروط العمــل:  حادي عشرالباب ال

 ٥٣ .... ......................أوقات العمل والعطل الأسبوعية والأعياد:  الفصل الأول
 ٥٣. ...........................................................الإجازات:  الفصل الثاني
   ٥٣ .............. حماية بيئة العملوالصحة والسلامة المھنية والأمن :  الفصل الثالث

 ٥٤  .......والعقوبات المسلكية والحقوق الواجبات والمحظورات:  الباب الثاني عشر
 ٥٤............................................  والمحظوراتالواجبات : الفصل الأول 
 ٥٤ ................................................ العقـوبـات المسلكية:  نياالفصل الث

 ٥٤...............................................  حقــوق الــعــاملــين:  ثالثصل الالف
 ٥٥............................... ................ الــــــوكــــالـــة:  رعش ثالثالباب ال

 ٥٥..................................................... الأجــــور:  رعش رابعاب الالب
 ٥٥.  ........................والمكافآت التشجيعية التعويضات:  رعش خامساب الالب
 ٥٥.......................................... انتـھــاء الخــدمــة:  رعش سادساب الالب
 ٥٦   ...................قواعد وأسس الاستخدام المؤقت والتعاقد: رعش سابعاب الالب

 ٥٦. ................................................. الاستخدام المؤقت: الفصل الأول 
 ٥٦ ........................................................ التـعـــاقــــد:  انيالفصل الث
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 ٥٧   ...................ظائف المتشابھة في طبيعتھاوتصنيف ال: ثامن عشر اب الالب
 ٥٨  ......تصنيف الوظائف المتماثلة في احد المستويات المھنية: تاسع عشر اب البلا

 ٥٩   .............................الوظائف العادية المتماثلةتصنيف :  رونالعشاب الب
   ٥٩..... منحالوشروط  غيرهلباس العمل و وسائل النقل و من ةستفيدالم الفئات: رونوالعش واحداب البال

 ٥٩......................................................................وسائل النقل    :الفصل الأول 
 ٥٩........................لباس العمل والأدوات والمواد والطعام وشروط منحھا  : الفصل الثاني 

 ٦٠  ............................................أحكام خاصة :  والعشرون ثانيالباب ال
 ٦٢.......جاھزية الجھاز في الحالات الطارئة والاستثنائية:  رونوالعش ثالثاب الالب

 ٦٤   .............................. بطاقات الوصف الوظيفي:  والعشرون رابعالباب ال
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


