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 الأبنيةالريادة والتميز مي تصميم وتنقية الطرق و 
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الواحد

الشفافية 
والمساءلة

العدالة 
والنزاهة

التحديث 
المستمر

المعرفة

المبادرة 
والابداع

 الرســــــالة

 

لقيم ا

 المؤسسية

 

االرؤيــــــ  
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 التعاريف الواردة مي الدليل 

 

 والإسكانعامة ال الأشغالوزارة  : الوزارة
 

 والإسكانالعامة  الأشغالمعالي وزير : الوزير
 

 والإسكانالعامة  الأشغالامين عام وزارة  عطومة: العامالأمين 
 

 مدير المديرية او الإدارةمدير  : المدير
 

ـكل مســتويات التـي تتكـون منهـا الجهـة الحكوميـة مرتبـة علـى ش الإداريةإطـار يوضـح التقسـيمات : الهيكل التنظيمي

 الأوامرخلاله طــار الــذي تنســاب مــن الإفــوق بعضهــا البعــض، وســلطة ومســؤولية كل تقســيم، وهــو 

حيــة اتخــاذ القــرارات ومراكــز الســلطة الأدنــى، وتتوضــح فيــه صلاعلــى إلــى الأوالتعليمــات مــن المســتوى 

 .والمســؤولية
 

مجموعــة مــن الافراد تقــوم بمهــام متشــابهة ومحــددة تظهــر بشــكل مســتقل علــى الهيــكل  : نظيميةالتالوحدة 

 .الــخ.... أو مديرية أو وحدة أو قســم أو شــعبة أو مكتــب إدارةالتنظيمــي وتكــون علــى شــكل 
 

 الأشغالمـي أعلـى منهـا، قد تكون مرتبطة بمعالي وزير مسـتوى تنظي الوزارة تتبـعفـي  إدارية/ وحـدة تنظيمية : الإدارة

من  والإسكان وتضـم مجموعـةالعامة  الأشغالقد تكون مرتبطة بعطوفة امين عام وزارة  والإسكان اوالعامة 

 . الوحداتالمديريات او 
 

من  وتضـم مجموعـة، "دارةالإ"مسـتوى تنظيمـي أعلـى منهـا وهـو  الوزارة تتبـعفـي  إدارية/ وحـدة تنظيمية : المديرية

 . الأقسام
 

من  وتضـم مجموعـة، "الإدارة"مسـتوى تنظيمـي أعلـى منهـا وهـو  الوزارة تتبـعفـي  إدارية/ وحـدة تنظيمية : الوحدة

 . الأقسام
 

ن تضـم ، ومـن الممكـن أ"المديرية"فـي الوزارة تتبـع مسـتوى تنظيمـي أعلـى منهـا وهـو  إدارية/ وحـدة تنظيمية : القسم

 .مجموعـة شـعب
 

 “. القسم "فـي الجهـة الحكوميـة تتبـع مسـتوى تنظيمـي أعلـى منهـا وهـو  إدارية/ وحـدة تنظيمية : الشعبة
 

لجدولي الدرجات والرواتب في قانون ديوان  مجموعة من الواجبات والمسؤوليات تقابلها درجة مالية وفقا   : الوظيقة

 . الخدمة المدنية
 

المهام التفصيلية التي يؤديها الموظف وتبرز مستوى صعوبة ومسؤولية العمل وتنوعه على ضوء  : اتوالواجبالمهام 

 . العوامل الداخلة في تكوين الوظيفة
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  (انظمة، تعليمات قوانين،)التشريعي التشريعات الناظمة لعمل الوزارة حسب ترتيب الهرم 
 

 القوانين 

 1993لسنة ( 7)قانون البناء الوطــــني رقم  -

 1986لسنة ( 24)قانون الطرق رقم  -

 2014لسنة ( 4)قانون مقاولي الانشاءات المعدل رقم  -

 المعدل 2007لسنة ( 2)قانون نقابة المهندسين رقم  -

 2019لسنة ( 13)رقم قانون الملكية العقارية  -

 2008لسنة ( 49)رقم قانون السير  -

  2020لسنة ( 16)ات رقم ايالنف دارةلإطاري قانون الإ -
 

 مةالأنظ 

 ات الرقابة والتفتيش على اعمال الاعمارإجراءنظام  2020لسنة ( 52)نظام رقم  -

 والشركات الهندسيةنظام المكاتب  2016لسنة ( 28)نظام رقم  -

 نظام الابعاد القصوى والاوزان الاجمالية وقوة المحرك للمركبات 2016لسنة ( 30)نظام رقم  -

 .2022لسنة ( 8)نظام المشتريات الحكومية رقم  -

 .2001لسنة ( 82)نظام الطرق النافذة رقم  -

 .2003لسنة ( 5)نظام بدل خدمات المرور على الطرق على رقم  -

 .2019لسنة ( 159)العامة والإسكان رقم  الأشغالوزارة  إدارةنظام تنظيم و -

 .2010لسنة ( 62)نظام توكيد الجودة للمباني رقم  -

 .2002لسنة ( 75)نظام رسوم الإعلانات على الطرق رقم  -

 .2020لسنة  (9)نظام الخدمة المدنية رقم  -

 . بموجبهوالتعليمات الصادرة  1994لسنة ( 3)النظام المالي الحكومي رقم  -

 2019لسنه ( 99)نظام معدل لنظام الانتقال والسفر رقم  -

 2011لسنة ( 3)نظام الرقابة المالية رقم  -

 2016لسنة  131لة الاردنية في المشاريع رقم الزامية تشغيل العمانظام  -
 

  التعليمات 

 2004داع أموال صندوق مجلس البناء الوطني الأردني لسنة ايات إجراءالتعليمات المالية الخاصة ب -

  1998تعليمات اختيار الموفقين لسنة  -

  2001ل سنةتعليمات التأهيل المسبق للمقاولين والاستشاريين  -



  

 

                       
2202دليل المهام والواجبات  وزارة الأشغال العامة والإسكان/  

 
  يالمؤسس والتطويرمديرية السياسات 

 

10 

  . وتعديلاتها 2006تعليمات تأهيل المكاتب الهندسية لسنة  -

  2008تعليمات ترخيـــــــــــص مقاولي الإنشاءات لسنة  -

لعامة على السلامة اوالصيانة والتشغيل  الإشرافتعليمات تطبيق الكودات في مراحل التصميم والتنفيذ و -

 2004لسنة 

 2020تعليمات تصنيف المقاولين لسنة  -

 2022ات المشتريات الحكومية لسنة إجراءتعليمات تنظيم  -

 اصة بمنح تصاريح البنى التحتيةالتعليمات الخ -

الصادرة استنادا  للمـادة  1995لسنة ( 1)التعليمات التطبـــــيقية للشؤون المالـــــــــــية وتعديلاتها رقـــــم  -

 . من النظام المالي( 58)

ل المالي رادات بواسطة التحوييتعليمات تطبيـــــــــــقية للشؤون المــــــــــــالية لتحصـــــــــيل الا -

 . من النظام المالي( 58 ،7)الصادرة استنادا  للمادة  2003لسنة ( 10)رقم  لكترونيالإ

 . 2003لسنة ( 9)رقم تعليمات تنظيم الكفالات المالية للموظـــــــــفين  -
 

  الاتقاقيات 

 (. 1ع)اتفاقية الخدمات الهندسية رقم  -

 (. 2ع)اتفاقية الخدمات الهندسية رقم  -

 

   الملاح 

 . 2007لتعليمات التصنيف لعام ( 1)قم ملحق ر -

 2007لتعليمات التصنيف لعام ( 2)ملحق رقم  -

 

  والإسكانالعامة  الأشغالالعقود المعمول بها لمشاري  وزارة 
 

 . (فيديك)اته إصدارعقد المقاولة الموحد بجميع    -

 2013المعدل  2010لعام عقد المقاولة الموحــــد للمشاريع الإنشائية  -

 . 2007ة الموجز عقد المقاول -
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العامة والإسكان الأشغاللمحة تاري ية عن وزارة   
 

على وجه التحديد قبيل عام  شسسسسرق الأردنالعامة والإسسسسسكان منذ تأسسسسسيس إمارة  الأشسسسسغالتأسسسسسسسسسس  النواة الأولى لوزارة 

وواجباتها فهي نافعة بما تقوم به من مهام هذه الدائرة  اشسستققد  الاسسسمويبدو أن ( دائرة النافعة)م وكان  تسسسمى ذنذاك 1923

شغال مفيدة للمجتمع ستمرت بالعمل كدائرة من دوائر 1939في العام . من أ م تم إلحاق دائرة النافعة بوزارة المواصلات وا

 . العامة الأشغالم حيث أصبح لها اسم خاص وكيان مستقل وسمي  بوزارة 1954وزارة المواصلات حتى العام 

 الأشغالالعطاءات سمي  دائرة العطاءات الحكومية وتم ربطها مباشرة بوزير بدائرة متخصصة م أنشئ  1982في عام 

العامة  الأشسسغالالعامة حيث أصسسبح  تعرف بوزارة  الأشسسغالم تم ربط مؤسسسسسسة الإسسسكان بوزارة 1988العامة، وفي عام 

كلان دائرة واحدة سسسمي  مؤسسسسسسة م ألحق  دائرة التطوير الحضسسري بمؤسسسسسسة الإسسسكان لتشسس1989والإسسسكان، وفي العام 

 الأبنيةاستحدث  دائرة  2007العامة والإسكان،  وفي العام  الأشغالالإسكان والتطوير الحضري وربط  مباشرة بوزير 

العامة والاسسسسكان ونقل  اليها جميع مديريات ووحدات  الأشسسسغالالحكومية كدائرة مسسسستقلة تم ربطها مباشسسسرة بمعالي وزير 

وذلك حسسسسب قرار مجلس   2012الحكومية الا انه قد اعيد دمجها مع الوزارة في عام  الأبنيةنى بمشسسساريع الوزارة التي تع

 . الوزراء الموقر بدمج الدوائر الحكومية واعادة هيكلتها

 الأبنيةتم اقرار هيكل تنظيمي جديد ليتناسسسسسسسسب مع عمل الوزارة بالمهام الموكلة اليها بمجالات  2013عام  ايةوفي بد

 . رقوالط

 : العامة والإسكان  ي الأشغالوبةلك تكون الدوائر التي ترتبط بوزير 

  والإسكانالعامة  الأشغالوزارة . 

  الحكوميةدائرة العطاءات . 

 مؤسسة الإسكان والتطوير الحضري 

  مجلس البناء الوطني 

 

 

 

 

 



  

 

                       
2202دليل المهام والواجبات  وزارة الأشغال العامة والإسكان/  

 
  يالمؤسس والتطويرمديرية السياسات 

 

12 

العامة والإسكان الأشغالمهام وزارة   

بحيث تتولى إنشاء وتطوير  1996لسنة ( 55)العامة والإسكان رقم  الأشغال وزارة إدارةتعمل الوزارة بموجب نظام تنظيم و

شسسسسبكة الطرق العامة في المملكة وربط المدن والقرى والتجمعات السسسسسكانية ومواقع الإنتاي الصسسسسناعي والزراعي والمناطق 

كما تعمل الوزارة على . ى فني جيدهذه الشسسسبكة وإبقائها في مسسسستو إدامةالسسسسياحية والأثرية وربط المملكة بالدول المجاورة و

وتعزيز  دامةالشمولية في عملية التخطيط للطرق وصيانتها ومراقبه جودة هذه الطرق لإ واعتمادرفع مستوى شبكة الطرق 

متطلبات السسسسلامة المرورية عليها من خلال إنارة هذه الطرق بالإضسسسافة إلى مواكبة ذخر المسسسستجدات والتقنيات الحديثة في 

 . الطرق

: العامة والإسكان الأشغالا م المهام والواجبات التي تنقة ا وزارة   

 وتنفيذ الخطط والبرامج لإنشاء شبكات الطرق في المملكة وصيانتها وإدامتها إعدادوضع و . 

  وضع وتنفيذ خطة شاملة للسلامة المرورية كفيلة برفع درجة الأمان وتوفير عناصر متطورة للسلامة المرورية

 . الطرقعلى 

 الدراسات والتصاميم اللازمة لإنشاء شبكات الطرق في المملكة إعدادعلى  الإشراف . 

 ايةالدراسات والتصاميم والمخططات والوثائق للأبنية المراد إنشاؤها وفق المواصفات المعدة لهذه الغ إعداد . 

 الأبنيةعلى تنفيذ مشاريع  الإشراف . 

 ما تقوم به الدوائر من هذه الأعمال بموافقة  باستثناءقائية للأبنية القيام بأعمال الصيانة الروتينية والدورية والو

 . الوزير

  وخفض الكلفة الأبنيةالقيام بالدراسات والبحوث على المواد الإنشائية بهدف تحسين مستوى وسلامة . 

 الإنشائيةالفحوصات المخبرية للمواد  إجراءالقيام بأعمال ضبط الجودة لكافة مشاريع الطرق التابعة للوزارة و . 

 البحوث والدراسات النظرية والتطبيقية المتعلقة بأعمال الطرق إجراء . 

  المساهمة مع الدوائر والمؤسسات والهيئات المختصة في وضع وتنفيذ التشريعات المتعلقة بالنقل والمحافظة على

 . الطرق

 والمهندسين حديثي التخري برامج تدريب المهندسين والمهنيين إدارة . 
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 والاســـــــــكانالعامة  الأشغالالتنظيمي لوزارة  الهيكل 

 24/1/2022تاري   ايةلغ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

لشؤون القانونية/ مستوى مديريةوحدة ا  
 

 وزير الاشغال العامة والإسكان

 مكتب الوزير 

امين عام وزارة الاشغال العامة والاسكان   

إدارة( )مستوىوحدة الرقابة الداخلية   

 الطرق  الرقابة الداخلية لمشاريعمديرية 

 الابنية بة الداخلية لمشاريعالرقامديرية 

 

 خلية المالية والادارية امديرية الرقابة الد
 وحدة مكتب الامين العام/مستوى مديرية

 إدارة الطرق 

 الطرقتنفيذ مديرية 

  الطرقصيانة مديرية 
  والجسور

 دراسات الطرقمديرية 

 وريةالسلامة المر مديرية 

 الانارة مديرية 

 إدارة الأبنية إدارة الشؤون الفنية 

 تنفيذ وصيانة الابنية مديرية 

 الكهروميكانيك مديرية 

 مديرية دراسات الابنية 

 المساحة والاستملاكمديرية 

 مديرية الاسطول والنقل 

مديرية السياسات والتطوير 
 المؤسسي

المالية  إدارة الشؤون  
 والادارية 

 الشؤون المالية مديرية 

 الموارد البشرية مديرية 

 الشؤون الادارية مديرية 

 المشاغل مديرية 

 العامة العلاقاتمديرية 

مديرية الحاسوب وتكنولوجيا 
 المعلومات

مديرية نظم المعلومات 
 الجغرافية 

 وحدة الحمولات المحورية

تنفيذ وصيانة الابنية مديرية 
 المدرسية  

 اللوازم مديرية 

 مديرية العطاءات المحلية  

 مديرية اشغال محافظة عجلون

 مديرية اشغال محافظة اربد 

 مديرية اشغال محافظة المفرق 

  المحافظاتإدارة شؤون   

 مديرية اشغال محافظة الزرقاء

 مديرية اشغال محافظة جرش 

 غال محافظة العاصمةشمديرية ا 

 ءغال محافظة البلقاشمديرية ا

 مأدباغال محافظة شمديرية ا 

 والادارية الفنية التنسيقوحدة 

 محافظة معان غالشمديرية ا

 غال محافظة الطفيلةشمديرية ا

 غال محافظة العقبةشمديرية ا

 غال محافظة الكركشمديرية ا

 إدارة المختبرات 
 وضبط الجودة 

المختبرات مديرية 
 والبحوث 

ضبط مديرية 
 الجودة 

وكيد وحدة ت
 الجودة 

 التحكيم مديرية 

 وحدة الطوارئ

 الرمثا اشغالمديرية  
 ءالبترامديرية اشغال إقليم  

 وحدة البيئة/مستوى قسم

 وحدة الاستثمار وادارة المشاريع/مستوى قسم
 

وحدة الاعلام والاتصال   
 مستوى مديرية

 

وحدة الشؤون البرلمانية   
 مستوى مديرية
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 المديريات والوحدات

 المرتبطة بمعالي الوزيــــــــــــر
 

 

 

 الهيكل التنظيمي 

 المهام والواجبات 
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  لمانيةالشؤون البروحدة 

مستوو مديرية   
 

 وحدة الاعلام والاتصال

 مستوو مديرية

وزير الاشغال العامة والاسكانمعالي   

الوزيـــــــــر مكتــــــــــــــــب  

 قسم المتابعة والتنسيق قسم العلاقات العامة

 شعبة الديوان

 قسم متابعة طلبات النواب

 

 قسم الاعلام

انيةقسم متابعة الشؤون البرلم  

 

 قسم الاعلام الالكتروني

 شعبة اللامركزية

 قسم متابعة انجاز المشاريع

 وحدة الرقابة الداخلية

 

 مديرية الرقابة الداخلية لمشاريع الطرق

 

الابنيةمديرية الرقابة الداخلية لمشاريع   

 

الرقابة الداخلية المالية والاداريةمديرية   
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  الوزيــــــــرمعالي مكـــــــتب 
 

  مدير المكتب 

 . ا المراجعين وتحويلها للجهات المعنيةايدراسة قض .1

الجهات الرسمية الأخرى والتأكد من  والوحدات أو الادارات والمديرياتالاطلاع على المعاملات التي ترد من  .2

 . الوزير معالي استيفائها لجميع الشروط اللازمة قبل عرضها على

 . الرسميةالوزير وزياراته عالي متنظيم مواعيد مقابلات  .3

 . المكتبتنظيم الملفات والسجلات الرسمية اللازمة لأعمال  .4

 . الأمةالتشاركية مع مجلس  البرلمانية والعلاقةمتابعة اعمال الشؤون  .5

 بشأن ترتيبات زيارات الوفود وحدة الاعلام والاتصالوالتنسيق مع مديرية العلاقات العامة  .6

 . تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالأقسام المباشر على حسن الإشراف .7

 

  قسم المتابعة والتنسي 

البريد الخاص تنظيم استلام وتسليم جميع المراسلات الصادرة والواردة لمكتب معالي الوزير مع عرض وحفظ  .1

 .بمعالي الوزير

 .حفظ ومتابعة برامج ومواعيد والتزامات معالي الوزير بالتعاون مع مدير المكتب .2

 .على طلب وتعليمات مدير مكتب معالي الوزير وكتابة التقارير والمذكرات والخطابات بناء   إعداد .3

 .إتباع أحدث أسس قواعد التصنيف والفهرسة وتسجيل وحفظ الكتب والتقارير التي ترد إلى قسم التنسيق والمتابعة .4

 .إليها القسماستخدام الحاسب الآلي في أعمال الطباعة وحفظ وتسجيل المعلومات التي يحتاي  .5

 .ولين مباشرة أو استخدام الهاتف أو الفاكسم عملية الاتصال مع الزوار والمسؤتنظي .6

 .معالي الوزير بالتنسيق مع مدير المكتبالتحضير للاجتماعات التي سيحضرها  .7

 .ت المعنيةمتابعة ما يتعلق بالمؤتمرات والاجتماعات والندوات التي تخص معالي الوزير بالتعاون والتنسيق مع الجها .8

 .ومكتبية إداريةمن متطلبات ومستلزمات  الإدارةتلبية احتياجات  .9

 .التقارير الدورية والفورية عما ينجز من أعمال في القسم ورفعها لمدير المكتب إعداد .10

 . ومسؤولياتهضمن نطاق مهامه  القسم وتقعمهام أخرى يكلف بها  اييام بالق .11
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 شعبة الديوان 

دة من خاري السوزارة عسن طريسق ديسوان السوزارة الرئيسسي وتجهيزهسا لعرضسها علسى معسالي استلام المعاملات الوار .1

 . الوزير اصوليا

بعد تحويل المعاملات والكتب من قبل معالي السوزير يستم فسرز هسذه المعساملات وتجهيزهسا وتسسليمها لسديوان السوزارة  .2

 . الرئيسي للفرز والتوزيع

 . عمال المكتبتنظيم الملفات والسجلات الرسمية اللازمة لأ .3

 . المختلفةالجهات الخارجية  إلىتصوير المعاملات العاجلة والمهمة وتوزيعها  .4

 . لكترونيترد عن طريق البريد الإ التي معاملاتالارسال واستلام  .5

 . المختصةمتابعة المذكرات والتعاميم والصادر والوارد حسب التوجيهات بالتنسيق مع الدوائر  .6

 . ةلكترونيالإ الأرشفةلى أنظمة المعاملات ع أرشفةالقيام ب .7

 

 شعبة اللامركزية 

التواصل مع المدراء والمعنيين داخل وخاري الوزارة للحصول على تقارير خاصة بنسب الإنجاز للمشاريع  .1

 . الهامةالاستراتيجية والحيوية ( اللامركزية)

 الانجاز مشروع والعقبات التي تواجه الانجاز ونسب كل ل الأدءجمع البيانات حول مؤشرات  .2

حسب المدد المحددة عقديا او ما ( اللامركزية)رصد المعيقات او الملاحظات التي من شأنها تأخير انجاز المشاريع  .3

 . يتعلق بملاحظات وشكاوى المواطنين او الشركاء

لجان اللامركزية ة المشاريع اللامركزية مع اعضاء لجميع المحافظات لمناقشتنفيذ زيارات ميدانية منتظمة  .4

 . لمديريات التابعة لكل محافظة لتسريع وانجاز ما هو مطلوب على المشاريعوا

 . المتعلقة باللامركزية الأمورمتابعة جميع  .5

 
 

 قسم العلاقات العامة 

 . استقبال كبار ضيوف الوزارة .1

 . ارسال البرقيات والبطاقات في المناسبات المختلفة .2

 . برامج الزيارة إعداداستقبال الوفود الزائرة و .3

 . الترتيبات اللازمة لسفر معالي الوزير اءإجر .4

 . للجولات الميدانية لمعالي الوزيرلتنسيق اللازم ا إجراء .5

وحدة الاعلام بالتنسيق مع  عليها الإشرافالترتيبات اللازمة لعقد الاجتماعات والفعاليات المختلفة و إجراء .6

 . العامة ومديرية العلاقات والاتصال
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وحدة الاعلام والاتصال 

 : ام والواجباتالمه

 .الوزارةالبيانات الصحفية والتقارير عن أبرز الأحداث والفعاليات التي تشهدها  إعداد .1

 . اوخارجه مملكةتغطية الجولات الميدانية لمعالي الوزير في داخل ال .2

 .تزويد وسائل الإعلام المختلفة بالمعلومات والأخبار بنحو مستمر عن نشاطات الوزارة .3

سائل الإعلام المختلفة ومواقع التواصل الاجتماعي من أخبار وتقارير تتعلق بوزارة متابعة ما ينشر في و .4

  .وذلك من خلال تقرير الرصد الصحفي اليومي الأشغال

 .على محتواه الإشرافالخاص بالوزارة بالتقارير والأخبار الخاصة بالوزارة و لكترونيتزويد الموقع الإ .5

 .المختلفة التي تعقدها الوزارة في مبنى الوزارة وخارجها تنظيم الندوات والمؤتمرات وورش العمل .6

مواقع التواصل الاجتماعي الخاصة بالوزارة ورفدها بالمحتوى المطلوب ومتابعة ما  على الإشرافوالمتابعة  .7

 .ات رصد ما ينشر ويكتب عن الوزارةاييتم تداوله على مواقع التواصل الاجتماعي لغ

 . ذ المهام والأنشطة المرتبطة بالأقسامالمباشر على حسن تنفي الإشراف .8

 

 قسم الاعلام 

 . اوخارجه لمملكةتغطية الجولات الميدانية لمعالي الوزير في داخل ا .1

شأن الوزارة من خلال تقرير الرصد مختلفة من أخبار وتقارير تتعلق بمتابعة ما ينشر في وسائل الإعلام ال .2

 . من قبل دوائر الوزارة ات المتخذة بشأنهاجراءالصحفي اليومي ومتابعة الإ

 . اوخارجهلصحفية التي تعقد في داخل المملكة تمثيل الوزارة في الملتقيات والمؤتمرات الإعلامية وا .3

 . التابعة لهاوالدوائر البيانات الصحفية والتقارير عن أبرز الأحداث والفعاليات التي تشهدها الوزارة  إعداد .4

 . والأخبار بنحو مستمر عن نشاطات الوزارة تزويد وسائل الإعلام المختلفة بالمعلومات .5

 . فيما يخص ترتيب الاستضافات الخاصة بالوزارة الصحفيينالتواصل مع  .6

تصوير جولات معالي الوزير ونشاطات الوزارة من خلال مرافقة مصور خاص للوزير في النشاطات  .7

 . الاعلاميةات التغطية ايلغ
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 لكترونيقسم الاعلام الإ 

ة ومواقع التواصل الاجتماعي من أخبار وتقارير من لكترونيخبارية الإينشر في المواقع الإ متابعة ورصد ما .1

 خلال تقرير الرصد الصحفي 

يين داخلية للمدراء المعن مذكرةمتابعة ما يرد لمواقع الوزارة من ملاحظات وذلك برصدها وتوجيه  .2

 . ومتابعتهاالواردة  بخصوص الملاحظات

 نجازاتهالأنشطة وبرامج الوزارة وإ (وفيديو صور) ومرئي والتوثيقمحتوى صوتي  فنيا  على إنتاي الإشراف .3

 للوزارة بالتقارير والأخبار الخاصة بالوزارة وبنحو مستمر لكترونيعلى الموقع الإ الإشراف .4

الخاصة بالوزارة مع صور  وتزويدها بالتقاريرعلى مواقع التواصل الاجتماعي الخاصة بالوزارة  الإشراف .5

  يووفيد

 

  قسم متابعة انجاز المشاري 

التواصل مع المدراء والمعنيين داخل وخاري الوزارة للحصول على تقارير خاصة بنسب الإنجاز للمشاريع  .1

معتمد خاص  على تقريربالصور ومقاطع الفيديو عالية الجودة وعكسها  الهامة، مرفقةوالحيوية  الاستراتيجية

 . بالقسم

نجاز وذلك لإنشاء نجاز ونسب الإمشروع والعقبات التي تواجه الإكل ل دءالأجمع البيانات حول مؤشرات  .2

 . قاعدة بيانات خاصة بالمشاريع

 . نجاز مقابل خطة المشروعمناطق عمل المشروع لتقييم الإ إلىتنفيذ زيارات ميدانية منتظمة  .3

 ما يتعلق عقديا، اودة نجاز المشاريع حسب المدد المحدإ تأخيرو الملاحظات التي من شأنها رصد المعيقات أ .4

حسب نموذي  الخدمة، وذلكو الشركاء من خلال تقرير مسح رضى متلقي أبملاحظات وشكاوى المواطنين 

 تقرير بالمشكلة ورفعها للجهة الأعلى طبقا للهيكل التنظيمي من خلال فترة التصعيد  عدادخاص معتمد لإ

 قة بالمستفيدين وتحليلها ومعالجتهاوالشكاوى المتعل / التغذية الراجعة  دارةليه لإذ إعداد .5
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 وحدة الشؤون البرلمانية 

 : المهام والواجبات

عيان ويتم التحديث المستمر لتلك ات المقدمة من السادة النواب والأقاعدة بيانات لكافة الطلبات والملاحظ إعداد .1

 . القاعدة

وتنظيم كافة الملاحظات والطلبات التابعة لها  ظاتالمركز والمحافي الوزارة ف مديرياتالمتابعة والتنسيق بين مختلف  .2

 . بهاالعليا  الإدارةوتوثيقها وتزويد 

 . الوزارةمعلومات تتعلق بعمل  ايالمتابعة والتنسيق مع كل من امانة سر مجلس الامة للحصول على  .3

مجتمع ودورها الخدمي التواصل مع السادة النواب لتعريفهم بالدور الفعال الذي تقوم به الوزارة من اجل تنمية ال .4

 . الشفافيةوالذي يزيد الثقة بين الوزارة ومجلس الامة وتحقيق مبدأ 

بها وتطويرها داخل الوزارة والدوائر التابعة لها لكي تكون حلقة الوصل  المنوطةتوسيع دور الوحدة والصلاحيات  .5

 . العليا الإدارةبين مديريات المركز والمديريات التابعة للوزارة و

بين الجهات المعنية بعمل الوحدة والمتمثلة بمكتب معالي الوزير وعطوفة الامين العام ووزارة الشسسسسسسؤون  عمل ربط .6

للوزارة حيث بوشسسسسر العمل على عمل  لكترونيالبرلمانية والسسسسسادة الاعيان والنواب من خلال الموقع الإالسسسسسياسسسسسية و

ن يا عدة ب قا ية اعلاه الاطلاع على  كل الجهات المعن نامج يتيح ل خالات يتم بر بل الوحدة والتي تتعلق بعمل إد ها من ق

الوزارة وامكانية متابعة الطلبات المقدمة من قبل السسسسسسسسادة الاعيان والنواب لمعالي الوزير والردود عليها كما تتيح 

 .  العليا في الوزارة الاطلاع على كافة الطلبات المقدمة لكل نائب او عين او ملاحظة تتعلق بعمل الوزارة دارةللإ

 . المباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالأقسام الإشراف .7
 

 قسم متابعة تلبات النوال 

 . والاعيانتنظيم الملفات الخاصة بالسادة النواب  .1

 . النوابالمتابعة داخل الوزارة والدوائر التابعة لها لجميع طلبات السادة  .2

 . الخاصةها في الملفات متابعة المعاملات والتأكد من عمل الردود لها وحفظ .3

 . الوزارةالمعاملات وتصنيفها حسب عمل  عدادعمل تقارير دورية لإ .4

 

 قسم متابعة الشؤون البرلمانية 

 . الوزارةحضور كافة الجلسات لمجلسي النواب والاعيان ورصد كافة الملاحظات المتعلقة بعمل  .1

طلبات او  ايواب والاعيان فيما يخص البرلمانية وامانة مجلس النالسياسية والتنسيق مع وزارة الشؤون  .2

 . الوزارةاستفسارات حول عمل 

عمل تقارير للجلسات سواء مجلس النواب او مجلس الاعيان وتحضير جداول الاعمال بالتنسيق مع وزارة  .3

 . والبرلمانيةالشؤون السياسية 
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 وحـــــدة الرقــــــــــــابة الداخــــــــــلية

(ادارةمستوو )  
 

 

 

 لهيكل التنظيمي ا

 المهام والواجبات 
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 التابعة لها والمديريات (ادارةمستوو )الداخلية وحدة الرقابة 

 المهام والواجبات 

ات العمل إجراءالفحص والتحقق والتقييم لكافة أوجه النشاط المتعلقة بسلامة وصحة المعاملات والتصرفات المالية و .1

 . والفنية الإدارية

قد تم تحصيلها في مواعيدها وتوثيقها بالسجلات حسب الأصول واستخدامها في المالية التحقق والتأكد من أن الموارد  .2

 . لهاالأوجه المخطط 

  . لهافي الوزارة والأهداف المرسومة  الأدءالفحص والتحقق من الالتزام بالخطط ومستويات  .3

لإنتاي المختلفة قد تم امتلاكها أو شراؤها أو إنشاؤها أو توظيفها أو التحقق والتأكد من أن الأصول والممتلكات وعناصر ا .4

 . لهاير والخطط الموضوعة والمعتمدة اياستخدامها أو الانتفاع منها وفق المواصفات والمع

 . عليهاتها والمحافظة ايوحم الإنتاي وصيانتهاالتحقق والتأكد من توفير كافة الوسائل الممكنة لسلامة عناصر  .5

ات العمل تسير بشكلها وفق التشريعات المعمول بها، ومتابعة إجراءوالتأكد من أن استخدام عناصر الإنتاي والتحقق  .6

 الأبنيةومشاريع والنافذة المشاريع الإنشائية ميدانيا  ومكتبيا  كمتابعة أعمال تنفيذ الطرق الرئيسية والقروية والزراعية 

والمعدات المملوكة للوزارة والمستأجر منها  الآلياترات وأعمال ستملاك والمختبالحكومية وأعمال المساحة والا

 . وغيرها من الأعمال

 . الرسميةالتحقق والتأكد من صحة وأصولية السجلات والمستندات والوثائق والملفات  .7

والادارية  المالية الداخليةمديرية الرقابة   

 

الابنية  الرقابة الداخلية لمشاري مديرية   

 

الطرق الرقابة الداخلية لمشاري  مديرية  

 
 قسم تنفيذ الطرق

 قسم الرقابة المالية

 قسم تنفيذ الابنية

 قسم دراسات الابنية قسم دراسات الطرق

 قسم الرقابة الادارية

 قسم الإدارة والمتابعة

(مستوو ادارة) الداخليةوحدة الرقابة   

 وزير الاشغال العامة والاسكان

 شعبة الادارة

رقابة المركبات والآلياتقسم  الكهروميكانيكقسم    
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 . رقابيافي كافة مجالات عمل الوزارة  الأدءتقييم  .8

 والشكاوى claimsجزة ودراسة العطاءات والمطالبات المشاركة في أعمال اللجان المؤلفة لاستلام المشاريع المن .9

 . المهماتا التحقيق وغيرها من ايوقض

 . بالمديريةالاستفسار والسؤال والحصول على البيانات والمعلومات وذلك في نطاق المهام المناطة  .10

 . الفعال والرقابة الفعالة الأدءالتوصية بإلغاء أو تعديل كل ما يعيق أو يحول دون  .11

ات لمنع جراءلأخطاء والتجاوزات والمخالفات فور وقوعها أو قبل وقوعها كي تعالج ويتم تصويبها واتخاذ الإاكتشاف ا .12

 . حدوثها

 . العليا بها الإدارةوتزويد  ومتابعتها دورياالمخاطر  دارةلإوضع خطة  .13

 الإدارةخلال قسم  سيق منوالتن الإدارةمشاركة المدراء في ب ووزارة الماليةديوان المحاسبة الرد على تقارير  إعداد .14

 . والمتابعة

 . التقرير السنوي للوزارة إعدادات ايالسنوية للمديريات لغ الإنجازاتب والتطوير المؤسسيتزويد مديرية السياسات  .15

 . المباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالمديريات الإشراف .16

 

  والمتابعة الإدارةقسم 
 

 . لديوان الرئيسي وتوزيعه حسب الاختصاصاستلام البريد الوارد من ا .1

 . الإدارةالمديرية وضمن  إلىمتابعة المعاملات الصادرة والواردة من و .2

 . ات متطلبات تدقيق الدفعات المالية النهائية والمرحلية مع رؤساء الاقسام والديوانإجراءمتابعة  .3

 . الملفات أرشفةتنظيم و .4

 . ومغادرات وأعمال ميدانية إجازاتمن  الإدارةمتابعة شؤون الموظفين في  .5

 . استقبال المراجعين ومتابعة معاملاتهم واستفساراتهم .6

 .   من لوازم وقرطاسية الإدارةمتابعة متطلبات  .7

 وطباعة الكتب الرسمية  إعداد .8
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   الأبنيةمديرية الرقابة الداخلية لمشاري 

 . الأبنيةالتعاميم الخاصة بالوزارة والمتعلقة بمشاريع ات والتعليمات والقرارات وجراءالتحقق من تطبيق كافة الإ .1

 . التحقق من كافة القرارات الفنية الصادرة ومدى مطابقتها للتشريعات والتعليمات المعمول بها .2

 . ان وجدت وتقديم الاقتراحات والتوصيات لحلها من قبل المختصين الأبنيةتشخيص المشاكل والمعوقات لمشاريع  .3

 . والتشريعات المعمول بها الأنظمةوفقا  للقوانين و الأدءتجاوزات أو سلبيات في  اخطاء أو ايمعالجة  .4

 . على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالأقسام الإشراف .5

 

  الأبنيةقسم تنقية 

 . الحكومية قيد التنفيذ الأبنيةالزيارات والجولات الميدانية على مشاريع  .1

 . موجودة بالمشاريعالتقارير بالملاحظات الفنية ال إعداد .2

  . الأبنيةفي لجان الاستلام الابتدائي والنهائي لمشاريع  الإشتراك .3

 دراسة الردود الواردة من الجهات المعنية ومتابعة تصويب الملاحظات الواردة في التقارير الفنية  .4

 تدقيق ملفات العطاءات وجداول الكميات وقرار الإحالة والمخططات الهندسية   .5

بات المالية من الناحية الفنية سواء كان  مرحلية أو نهائية ومطابقتها مع المعلومات الواردة في تدقيق المطال  .6

 . وزيادة الكميات التغييرية الأوامر إلىالمخططات وجداول الكميات بالإضافة 

تتطلبها المصلحة  لجان أخرى أيةلجان التحقيق، لجان التسوية، لجان تمديد المدد الزمنية و)المشاركة في اللجان الفنية  .7

 (. العامة

 . الحكومية الأبنيةالمديريات المختصة بكل ما يتعلق بمتابعة وتنفيذ مشاريع المتابعة مع  .8

 . الحديثةالخضراء  الأبنيةمتابعة متطلبات  .9

 

 

لابنيةا الرقابة الداخلية لمشاري  مديرية  

 

الكهروميكانيكقسم  بنيةالأقسم دراسات    

 وحدة الرقابة الداخلية

 وزير الاشغال العامة والاسكان

بنيةم تنفيذ الاقس  
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  الأبنيةقسم دراسات 

ات قبل طرح في مرحلة التصميم وتدقيق جداول الكمي الأبنيةتدقيق المخططات والتفاصيل الإنشائية لمشاريع  .1

 . العطاءات

 . التنفيذيالتدقيق على العطاءات في مرحلة التنفيذ للتأكد من توافق المخططات التصميمية والكميات مع الواقع  .2

تدقيق المطالبات المالية والتأكد من الكميات والأعمال الإضافية الناجمة عن تنفيذ المخططـــات التصميميـــة  .3

 . الواقعومقارنتها مع 

لجان أخرى تتطلبها المصلحة  أيةلجان التحقيق، لجان التسوية، لجان تمديد المدد الزمنية و)في اللجان الفنية المشاركة  .4

 (. العامة

 . الرقابيةمتابعة تصويب الملاحظات  .5

 . الأبنيةوالنهائي لمشاريع  الابتدائيفي لجان الاستلام  الإشتراك .6

 

 قسم الكهروميكانيك 

 . التنفيذ المتجددة قيدالحكومية ومشاريع الكهروميكانيك والطاقة  الأبنيةمشاريع  الزيارات والجولات الميدانية على .1

 . بالمشاريعالموجودة الكهروميكانيك  بأعمالالخاصة التقارير بالملاحظات الفنية  إعداد .2

  . للمشاريعفي لجان الاستلام الأولي والنهائي  الإشتراك .3

 التقارير الفنية الواردة فيعة تصويب الملاحظات دراسة الردود الواردة من الجهات المعنية ومتاب  .4

 تدقيق ملفات العطاءات وجداول الكميات وقرار الإحالة والمخططات الهندسية   .5

تدقيق المطالبات المالية من الناحية الفنية سواء كان  مرحلية أو نهائية ومطابقتها مع المعلومات الواردة في   .6

 . وزيادة الكميات التغييرية الأوامر ىإلبالإضافة المخططات وجداول الكميات 

تتطلبها لجان أخرى  أيةتمديد المدد الزمنية و التسوية، لجانلجان  التحقيق،لجان )المشاركة في اللجان الفنية   .7

 . (المصلحة العامة

مرحلة التصميم وتدقيق جداول الكميات قبل طرح  للمشاريع فيتدقيق المخططات والتفاصيل الكهروميكانيكيه  .8

 . طاءاتالع
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 مديرية الرقابة الداخلية لمشاري  الطرق 

 ات والتعليمات والقرارات والتعاميم الخاصة بالوزارة والمتعلقة بمشاريع الطرقجراءالتحقق من تطبيق كافة الإ .1

 . بالوزارة التحقق من كافة القرارات الفنية الصادرة ومدى مطابقتها للتشريعات والتعليمات المعمول بها .2

 . مشكلة وتقديم الحلول المناسبة ايتقديم الاقتراحات والتوصيات عند حدوث  .3

 . بالوزارة لتشريعات المعمول بهالوفقا   الأدءفي  ان وجدت اخطاء او تجاوزات او سلبيات ايمعالجة مخاطبة المعنيين ل .4

 . المباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالأقسام الإشراف .5

 

 لطرققسم تنقية ا 

 . لمختلف العطاءاتالرقابية التقارير  إعداد .1

 . الطرق والنهائي لمشاريعلجان الاستلام الابتدائي معظم في  الإشتراك .2

 . تدقيق المطالبات المالية لجميع العطاءات الخاصة بالطرق .3

 . (....... ،لجان استلام العطاءات لجان التحقيق،)المتخصصة المشاركة في اللجان الفنية  .4

 . يب الملاحظات الرقابيةمتابعة تصو .5

 . تنفيذزيارات ميدانية لمواقع المشاريع قيد ال .6

 . الكشف عن مدى جاهزية الطرق خلال فترات الطوارئ .7

 

 

 

الطرق الرقابة الداخلية لمشاري  مديرية  

 قسم دراسات الطرق قسم تنفيذ الطرق

 وحدة الرقابة الداخلية

 وزير الاشغال العامة والاسكان

رقابة المركبات والالياتقسم   
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 قسم دراسات الطرق 

 . تدقيق المطالبات المالية لجميع العطاءات الخاصة بالطرق .1

 . والتحقيق ولجان التحقق المشاركــة في اللجان الفنية المتخصصة .2

 . الرقابيةويب الملاحظات متابعة تص .3

 مشاريع الطرقتدقيق مخططات  .4

 . لتنفيذزيارات ميدانية لمواقع المشاريع قيد ا .5

 

 الآلياتقسم رقابة المركبات و 

 . والمركبات ومشاغل الصيانة في الوزارة الآلياتقيق على الرقابة والتد .1

الفنية المرتبطة  الأمورام الحركة وباقي مركبات وقطع الغيار والمحروقات وأقسوال الآلياتالرقابة ومتابعة صيانة  .2

 . بها

 . والعمل على تحديثها بما يتناسب مع طبيعة العمل. متابعة عقود الاستئجار للآليات والمركبات المستأجرة .3

اء والبيع والشطب والتحقيق ال من استلام للعطاءات ولجان الشرلمتخصصة بهذه الاعمالمشاركة في اللجان الفنية ا .4

 خرى مرتبطة بالقسم أه لجان ايالمرتبطة بها و في المخالفات

واقسام المشاغل التابعة  المشاغلتتم من خلال مديرية  والمركبات التي الآلياتمختلف عطاءات ل التقارير إعداد .5

 . الأشغاللمديريات 

مسع الجهسات  سسيقعليهسا بالتنوالرد  اإلكتروني الآلياتومتابعة المخالفات الواردة من ديوان المحاسبة على المركبات  .6

 . المعنية

  والسيارات الحكومية والمستأجرة أثناء وبعد الدوام الرسمي الآلياتالتفتيش على  .7
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 الإداريةمديرية الرقابة الداخلية المالية و 

ا ومسدى فسي مجسال اعمالهس مديريسةات والقرارات التي تتخذها المديريات العاملة في الجراءعلى تدقيق الإ الإشراف .1

 . مطابقتها للتشريعات والتعليمات ذات العلاقة

 . مديريةصولية السجلات والمستندات والملفات الرسمية المعتمدة في الأالتأكد من صحة و .2

 . القيام بجولات تفتيشية على كافة مرافق واعمال الوزارة ومديرياتها .3

 . الإدارةمدير  إلىول أعمال الوحدة ورفعها على دراسة التقارير الدورية التي يقدمها موظفو الوحدة ح الإشراف .4

 إلسىوالملاحظسات التسي لسم تصسوب  الإنجازاتعمال الرقابة الداخلية وأتقديم تقرير شهري وكلما دع  الحاجة عن  .5
 . الإدارةمدير 

سومة للأهداف المر مديريةمن تحقيق ال والتأكد الإداريةوالصادرة بشأن الرقابة المالية  الإداريةمراجعة القرارات  .6

 . لها

ارس المسسدير مهامسسه وصسسلاحياته حسسسب القسسوانين يمسسعلسسى نشسساطات ومسسوظفي وحسسدة الرقابسسة الداخليسسة و الإشسسراف .7

 . الإدارةمدير والتعليمات وتوجيهات  الأنظمةو

 . خرى تقع ضمن نطاق عمل الوحدة وضمن مهامه ومسؤولياته الوظيفيةأمهام  ايالقيام ب .8

 . م والأنشطة المرتبطة بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المها الإشراف .9

 وزير الاشغال العامة والاسكان

المالية والادارية  الداخليةمديرية الرقابة   

 

الرقابة المالية قسم  

 وحدة الرقابة الداخلية

 شعبة الادارة

 قسم الرقابة الادارية
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  الإدارةشعبة 

 استقبال البريد الوارد وتوزيعه كلا حسب الاختصاص .1

 وطباعة الكتب الرسمية  إعداد .2

 حفظ النسخ من المعاملات الواردة والصادرة من الديوان الرئيسي .3

 المديريةالخاصة بموظفي  الإدارية الأمورمتابعة كافة  .4

 

  الرقابة الماليةقسم 

  . الوزارةعن هذه  والتعليمات والتعاميم الصادرة من صحة وسلامة وتطبيق التشريعات المالية المعمول بها التأكد .1

ات حسب النظام المالي جراءالتدقيق على جميع المطالبات المالية ومستندات الصرف والتأكد من سلامة الإ .2

 . واعتمادها

  . ون الموازنة للوزارةالتأكد من عدم تجاوز المخصصات المالية المرصودة في قان .3

ات والنفقات جراءالفحص والتحقق من الصحة الحسابية للمشتريات المالية والوثائق المعززة لها والمتعلقة بالإ .4

 . الماليةللتشريعات  وفقا   وتسجيلها وترصيدها

ال المركز الأجرة اليومية وكذلك التدقيق على أعمبالتدقيق على رواتب الموظفين المصنفين وبعقود والعاملين  .5

 .الماليةوالمديريات من النواحي 

التدقيق على ملفات العطاءات والتأكد من دفع رسوم طوابع الواردات قبل توقيع الاتفاقية وكذلك عن نسخ العطاءات  .6

 .الماليةوالكفالات 

 .المحوريةالجرد المفاجئ لصناديق معتمدي الصرف في المركز والمديريات وكذلك صناديق الحمولات  إجراء .7

  . الجرد لمحطات الصيانة والمحروقات والزيوت ومطابقة الأرصدة الفعلية بالأرصدة الدفترية إجراء .8
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  الإداريةالرقابة قسم 

    . البشرية المواردحسن استخدام وتشغيل وات العمل الإداري إجراءو الأدءالتحقق من سلامة  .1

 ة والحلول المقترحةييحصحتات الجراءتشخيص المشاكل القائمة وتقديم التوصيات بالإ .2

 التأكد من سلامة التوثيق وسير المعاملات الرسمية دون تأخير أو إعاقة  .3

والمسديريات السوزارة  والكسادر فسي الإجسازاتوسسجل  الإجسازاتو ونمساذي المغسادراتالرسسمي  كشسوفات السدوامتدقيق  .4

 . لها التابعة

 (خصوص الرقابةباللجان التي يشارك بها )أعمال اللجان المختلفة  منالتحقق  .5

 . التدقيق على دوام العمل الإضافي .6

 . لها والمديريات التابعةالوزارة  والوارد والملفات فيالتدقيق على سجلات الصادر  .7

 . التحقق من حسن استخدام الأجهزة والأثاث والمعدات .8

 الخ ... مشتريات  / استلام / جرد / تحقيق  / بأعمال اللجان المختلفة  الإشتراك .9

 في موقع العمل والتزامهم بأوقات العمل الرسمي ل الورش عماتفقد حضور  .10

 . والمديرياتفي المركز تفقد عناصر السلامة العامة والنظافة  .11

  . التدقيق على سجلات المستودعات وجردها سنويا للمركز والمديريات .12

ات التابعسة يديرفي لجان التحقيق في المخالفات والشكاوى التسي تسرد للسوزارة مسن مركسز السوزارة والمس الإشتراك .13

 . لها
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 المديريات والوحدات

 المرتبطة بعطومة الأمين العام
 

 

 

 الهيكل التنظيمي 

 المهام والواجبات 
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عطومة الأمين العامب / الوحدات المرتبطة   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مستوو مديرية/ وحدة مكتب الامين العام  

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

قسممستوو / وحدة الاستثمار وادارة المشاري   

 قسم الديوان

 شعبة السكرتاريا

 شعبة المتابعة والتدقيق

مديرية مستوو/ الشؤون القانونيةوحدة   

القضاياقسم   

 قسم الشكاوى

 قسم المنصة الالكترونية

 قسم تحصيل الأموال العامة

 قسم الاستشارات القانونية

 قسم الإدارة والمتابعة
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 مستوو مديرية /الأمين العام  عطومة وحدة مكتب 

  مدير المكتب 

 ام والواجباتالمه

 . ا المراجعين وتحويلها للجهات المعنيةايدراسة قض .1

 . الأمين العام وزياراته الرسميةعطوفة تنظيم مواعيد مقابلات  .2

 . الأمين العامعطوفة التنسيق مع مديرية العلاقات العامة بشأن زيارات  .3

لعمل الخاصسة بنشساطات المديريسة الخطط وبرامج ا إعدادعلى  الإشرافاقتراح السياسات التي تنظم عمل المديرية و .4

 . ومتابعة تنفيذها

 . المباشر على رؤساء الأقسام في المديرية وتقييم أدائهم وحل مشاكلهم وتوزيع العمل فيما بينهم الإشراف .5

 . إجازة كافة المراسلات والتقارير الخاصة بعمل المديرية وفقا  للصلاحيات المخولة له .6

 . لمهام والأنشطة المرتبطة بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ ا الإشراف .7

 . ات العمل في المديريةإجراءفي مجال العمل لتطوير أساليب و لة الدراسة والاطلاع على ما يستجدمواص .8

 . الموازنة السنوية لاحتياجات المديرية من القوى البشرية والتجهيزات الفنية إعدادعلى  الإشراف .9

 . موظفين في المديرية وتشجيعهم للمشاركة فيهاتوفير برامج التدريب اللازمة لجميع ال .10

 
 

 قسم الديــــــــوان 

علسى عطوفسة  وتجهيزهسا لعرضسهاطريق ديسوان السوزارة الرئيسسي  الوزارة عناستلام المعاملات الواردة من خاري  .1

 . اصولياالعام مين الأ

 وتجهيزهسا وتسسليمها لسديوانت مسين العسام يستم فسرز هسذه المعساملاقبسل عطوفسة الأ والكتسب مسنبعد تحويسل المعساملات  .2

 . والتوزيعالوزارة الرئيسي للفرز 

 . تنظيم الملفات والسجلات الرسمية اللازمة لأعمال المكتب .3

 الجهات الخارجية المختلفة  إلى والمهمة وتوزيعهاالعاجلة تصوير المعاملات  .4

  . لكترونيعن طريق البريد الإ التي ترد معاملاتالارسال واستلام  .5
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 ــة السكرتارياـشعبــــ 

 . تنظيم عمليات استقبال واستضافة الوفود الزائرة .1

 . جدول الزيارات والندوات والاتفاقيات بشكل متواصل إعداد .2

 . تحضير قائمة بالمهام اليومية لجدول أعمال الوفود والندوات .3

 . المكالمات الهاتفية وتحويلها لعطوفة الامين العام او الجهات المختصة والرد علىاستقبال  .4

 . كافة النشاطات الواردة للمكتب أرشفة .5

  . الأصول ومتابعتها حسبالمعاملات الورقية الواردة لمكتب عطوفة الأمين العام  أرشفة .6

 متابعة المذكرات والتعاميم والصادر والوارد حسب التوجيهات بالتنسيق مع الدوائر المختصة  .7

 

  والتدقي شعبــــــــة المتابعة 
 

 

 تعاميم والصادر والوارد حسب التوجيهات بالتنسيق مع الدوائر المختصة متابعة المذكرات وال .1

 متابعة جميع المراسلات مع الديوان المركزي في الوزارة  .2

 خرىالمديريات الأ / تنظيم عمليات الاتصال مع الدوائر  .3

والتأكسد مسن  ىخسرالاطلاع على المعاملات التي تسرد مسن الادارات والمسديريات والوحسدات أو الجهسات الرسسمية الأ .4

 . الامين العامعطوفة مكتب حدة مدير واستيفائها لجميع الشروط اللازمة قبل عرضها على 
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 مستوو قسم/ المشاري  ادارةوحدة الاستثمار و 

 (. طرق أبنية،)ومتابعة تنفيذ المشاريع  إدارة .1

والطرق ومقارنتها بالمخطط ورفعها  الأبنية التقارير الدورية التي تعكس مستويات الانجاز الفعلية لمشاريع إصدار .2

 ات المناسبةجراءلعطوفة الامين العام لاتخاذ الإ

 الأشغالتخطيط المشاريع الاستثمارية التي تقع ضمن اختصاص وزارة  .3

 . (PCN)وزارة التخطيط وتسجيلها لدىدراسات الجدوى الاقتصادية للمشاريع الكبرى  إعداد .4

 ي التنفيذي للوزارةالتنمو ومتابعة البرنامج إعداد .5

 . والخاصمشاريع الشراكة بين القطاعين العام  إدارة .6

 لاسسسسسستثماربغرض تحديد نقاط الاتصسسسسسال ما بين وحدة ا : خرىالأالمديريات  / تنظيم عمليات الاتصسسسسسال مع الدوائر  .7

تابعة تقارير م إعدادبغرض الحصسسسسسسول على البيانات اللازمة و خرىالمشسسسسسسساريع والمديريات والدوائر الأ إدارةو

 . المشاريع

تتضسسسسمن البرامج والمشسسسساريع المنوي تنفيذها في السسسسسنوات القادمة والتي  الأبنيةللطرق و اسسسسستراتيجيةخطط  إعداد .8

وبناء شسسبكة طرق وطنية وحسسسب أفضسسل الممارسسسات المعمول بها وذلك بالتعاون  الأبنيةتسسساهم في تنفيذ مشسساريع 

 . لوزارةاوالتنسيق مع المديريات والوحدات المعنية في 

 إعدادبرامج شسسسمولية طويلة المدى و إلىوالطرق  الأبنيةترجمة التوجهات الوطنية والأولويات الحكومية في مجال  .9

 . وتصميم خطط عمل لتنفيذ هذه المخططات الشمولية للسنوات الثلاث القادمة

لمطلوبة من المواطنين الحكومية حسسسسسسسب احتياجات الدوائر الحكومية والطرق ا للأبنيةدراسسسسسسسة وتحديد الأولويات  .10

 . العام تمهيدا  لإدراجها بالخطط الاستراتيجية ايوالر

 . للأبنية والطرق والبرامج الشمولية الاستراتيجيةمتابعة ما تم انجازه من الخطط  .11

الوثائق والخطط اللازمة وتقديمها للجهات المانحة والممولة للحصسسول على التمويل اللازم لبرامج ومشسساريع  إعداد .12

 . والطرق في الوزارة وبالتنسيق مع وزارة التخطيط والتعاون الدولي الأبنيةوخطط 

 0متابعة المشاريع الاستثمارية للطرق في المملكة والممولة من جهات خارجية بمنح او قروض  .13

ستثمار بنك الا / المنح المقدمة من البنك الدولي / متابعة المشاريع التي يتم تمويلها من جهات تمويلية او منح خارجية .14

  USAID / الأوروبي 

لعمل دراسسسسة وتنفيذ مشسسسروع كفاءة الطاقة في ( KFW)التعاون مع الجهات المانحة مثل صسسسندوق التمويل الألماني  .15

 . الحكومية  الأبنية
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 مستوو مديرية/ وحدة الشؤون القانونية 

 المهام والواجبات

 .والتعليمات اللازمة للوزارة الأنظمةمشاريع القوانين و إعداد .1

والتعليمات المعمول بها لدى هذه الوزارة من خلال التطبيق على الواقع  الأنظمةبيان النقص والثغرات بالقوانين و .2

 .واقتراح التعديل اللازم لها

الشؤون القانونية وإقامة الدعاوي التي تريد أن ترفعها الوزارة على الأشخاص  إدارةتوقيع الكتب الرسمية التي تتعلق ب .3

وذلك من خلال مخاطبة ( شركة، مؤسسة، بنك)كان هذا الشخص شخص طبيعي أو شخص معنوي الآخرين سواء 

 .ا الدولةايقض إدارةوكيل عام 

 .الشؤون القانونية إدارةالخطط والبرامج المتعلقة ب إعداد .4

 .تقديم المشورة القانونية والعقدية لكافة المجالات المتعلقة بعمل الوزارة .5

ا الدولة بكافة المعلومات التي يتم طلبها بصفته الممثل القانوني للخزينة في ايقض ةإدارتزويد عطوفة وكيل عام  .6

 .ا الحقوقيةايالقض

 .الإداريةا ايبكافة المعلومات المتعلقة بالقض الإداريةتزويد عطوفة رئيس النيابات العامة  .7

ة بكافة المعلومات والبيانات الخطية ا الجزائيايتزويد عطوفة النائب العام بصفته الممثل القانوني للخزينة في القض .8

 .والشخصية المتوفرة لدى الوزارة وخلال المدد القانونية

 .حلول لها إيجادالرد على كافة الشكاوى ومعالجتها و .9

 .في أعمال اللجان أو ترأسها حسب واقع الحال الإشتراك  .10

 .تنفيذ الأحكام القطعية التي تصدر عن المحاكم المختصة  .11

 . ة القانونية والعقدية لكافة المديريات بالمحافظات ومركز الوزارةتقديم الاستشار .12

 . المباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالأقسام الإشراف .13

  

 اايقسم القض 

شركة، )إقامة دعاوي للوزارة على الأشخاص الآخرين سواء كان هذا الشخص شخص طبيعي أو شخص معنوي  .1

ا ايقض إدارةا الدولة بتحريك دعوى حقوقية حسب قانون ايقض إدارةعطوفة وكيل عام وذلك بمخاطبة ( مؤسسة، بنك

  . وتعديلاته 2017لسنة ( 28)الدولة رقم 

ا الحقوقية بكافة البيانات الخطية ايا الدولة الممثل القانوني للخزينة بما يتعلق بالقضايقض إدارةتزويد عطوفة وكيل عام  .2

 . زارة وخلال المدد القانونيةوالشخصية المتوفرة لدى هذه الو

ا الجزائية بكافة البيانات الخطية والشخصية ايتزويد عطوفة النائب العام بصفته الممثل القانوني للخزينة بما يتعلق بالقض .3

 . المتوفرة لدى هذه الوزارة وخلال المدة القانونية

بكافة البيانات الخطية والشخصية المتوفرة  ريةالإداا ايبما يتعلق بالقض الإداريةتزويد عطوفة رئيس النيابات العامة  .4

 . لدى هذه الوزارة خلال المدة القانونية
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الخاصة بالموظفين والوظيفة العامة مثل التعيين والترفيع والنقل  الإداريةتقديم المشورة القانونية في مجال القرارات  .5

 . رىأخ أمور أيةالمختلفة وفقد الوظيفة و الإجازاتوالانتداب والإعارة و

 . والتعليمات والموسوعات القانونية والجريدة الرسمية الأنظمةحفظ وتوثيق المراجع القانونية كالقوانين و .6

 . إنجاز المعاملات المتعلقة بالدائرة القانونية وتسجيلها وتوثيقها بالمديرية .7
 

 قسم الشكاوو 

 . الرد على الشكاوى الورقية المرسلة لهذه الوزارة .1

 . حات لمقدمي الشكاوى بكافة أنواعهاتقديم الحلول والاقترا .2

فيها حسب مقتضى الحال والمتعلقة بالمخالفات المسلكية للموظفين أو في الشكاوى  الإشتراكترأس هيئات التحقيق أو  .3

 . تشكيل هيئة تحقيق لدراستها المديريةالتي ترى  الأمورالمقدمة منهم أو ضدهم أو في 

 . يات بمركز الوزارة والمديريات بالمحافظاتتقديم الاستشارة القانونية لكافة المدير .4

 . تنفيذ الأحكام القطعية التي تصدر عن المحاكم المختصة .5

بخصوص الاعتداءات التي تتم على الطرق التابعة لهذه الوزارة من اجل  الأشغالالمتابعة المستمرة مع مديريات  .6

 . من اصحاب العلاقة ضرارتحصيل قيمة هذه الأ

 

  لعامةقسم تحصيل الاموال ا : 

المحلية بعدم منح التراخيص على الطرق التابعة لهذه الوزارة والعمل  الإدارةالمخاطبات الرسمية لوزارة  إعداد .1

 . على اعادة المبالغ التي تم تحصيلها بدل التراخيص للوحات الإعلانية من قبلهم لهذه الوزارة

الطرق التابعة لهذه الوزارة وكذلك تحصيل الواقعة على  ضرارمخاطبة وزارة المالية من أجل تحصيل قيمة الأ .2

 . رسوم اللوحات الإعلانية غير مرخصة

 . متابعة مديرية الأموال العامة من أجل الحصول على الكشوفات الخاصة بالمبالغ المحصلة والمبالغ قيد التحصيل .3

 . انجاز المعاملات الخاصة بتحصيل الاموال العامة وتسجيلها وتوثيقها في المديرية .4

 . اركة في اللجان المشكلة لدراسة الاعتراضات على المبالغ المترتبة على اللوحات الإعلانيةالمش .5
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 ةلكترونيقسم المنصة الإ : 

والتعليمات والقوانين الصادرة بهذا  الأنظمةحسب ( بخدمتكـم)تطبيق التعليمات التنظيميـة والاجرائيـة لمنصة  .1

 . الخصوص

ة التي ترد من المواطنين عبر منصة بخدمتكم مع الجهات ذات العلاقة كل حسب يلكترونمعالجة ومتابعة الشكاوى الإ .2

 . اختصاصه ونطاق عمله وحسب التشريعات المعمول بها والناظمة لعمل الوزارة

ات رفعها أصوليا ايالشؤون القانونية لغ وحدةمدير  إلىة ورفعها لكترونيواستخراي تقارير إنجاز المنصة الإ إعداد .3

 . المختص وبشكل دوري ومستمر لمتابعة النتائج المرجع إلى

رئاسة  / المؤسسي والسياسات الأدءتطوير  إدارة / التنسيق مع ضباط الارتباط الرئيسيين في غرفة العمليات الرئيسية  .4

 . ةلكترونيالوزارة عبر المنصة الإ أدءالوزراء فيما يتعلق بالتقارير المطلوبة من خلالهم حول 

رئاسة الوزراء للتوفيق بين الطلبات التي ترد لهذه الوزارة وبين العمل  / ذات العلاقة بالمنصة المتابعة مع الجهات  .5

 . ا للمواطنينإلكترونيلضمان استمرارية وجودة تقديم الخدمات  لكترونيالإ

 . في الوزارة بشكل دوري ومستمر الإداريةتنسيق أنشطة المتابعة والتقييم مع جميع المستويات  .6

 . ةلكترونيات التطوير المؤسسي من خلال مخرجات المتابعة والتقييم من متلقي الخدمة عبر المنصة الإايلغتقديم الدعم  .7

وتضمينها ضمن الخطط  الأدءتحليل مخرجات نظام منصة بخدمتكم وتزويد الجهات ذات العلاقة بها لبناء مؤشرات  .8

ة والتقييم المتعلقة بالمشاريع والبرامج الواقعة ضمن التنفيذية والتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة لبناء أطر المتابع

 . اختصاص الوزارة

المتابعة مع الجهات ذات العلاقة حول نسب الانجاز الخاصة بتنفيذ المشاريع سواء القائمة منها أو الجديدة من خلال  .9

 . تحليل تقارير منصة بخدمتكم

ات مناقشتها مع الجهات ايالشؤون القانونية لغ وحدةمدير  إلىمتابعة سير العمل الإداري والمعاملات وتقديم تقارير   .10

 . ات العملإجراءات تحسين ايالتي يرد بخصوصها شكاوى من المواطنين لغ
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جابيات في العمل بأسلوب يساعد على يواقتراح حلول مناسبة وتنمية الا -إن وجدت-التعرف على نقاط تحسين العمل  .11

مدير  إلىتقارير ورفعها  إعدادالقصور في انجاز الأعمال المطلوبة، ووالوقوف على مواطن  الأدءتحسين وتطوير 

 .  الشؤون القانونية للنظر فيها مع الجهات ذات العلاقة وحدة

ات المقررة من خلال تحليل جراءتحديد مدى التزام الكوادر العاملة لدى الوزارة بالتشريعات المعمول بها والإ .12

 . الأدءوى التي ترد وقياس مدى رضا متلقي الخدمة عن مخرجات تقارير منصة بخدمتكم والشكا

 قسم الاستشارات القانونية 

 . تقديم الاستشارات القانونية المطلوبة من قبل مديريات الوزارة .1

 . المشاركة في اللجان التي يتم تشكيلها بالوزارة .2

 . والتعليمات المعمول بها في الوزارة الأنظمةالقانوني حسب القوانين و ايإبداء الر .3

 . والتعليمات وأرشفتها في الملفات الأنظمةجمع كافة القوانين و .4

 

  والمتابعة الإدارةقسم 

 . استلام البريد الوارد من الديوان الرئيسي وتوزيعه حسب الاختصاص .1

 . المديرية وضمن المديرية إلىمتابعة المعاملات الصادرة والواردة من و .2

 . الملفات أرشفةتنظيم و .3

 . ومغادرات وأعمال ميدانية إجازاتي المديرية من متابعة شؤون الموظفين ف .4

 . استقبال المراجعين ومتابعة معاملاتهم واستفساراتهم .5

 .   متابعة متطلبات المديرية من لوازم وقرطاسية .6

 وطباعة الكتب الرسمية  إعداد .7
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لها والمديريات التابعةالطرق  ادارة  
 

 

 

 الهيكل التنظيمي 

 المهام والواجبات 
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 الكمياتقسم 

 شعبة الارشفة الالكترونية

 قسم الادارة 

الطرق والجسورمديرية صيانة  مديرية تنفيذ الطرق  مديرية الانارة مديرية السلامة المرورية مديرية دراسات الطرق 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

رقـــــــــــــــــــــادارة الط  

 قسم صيانة طرق الوسط

 قسم صيانة طرق الجنوب

 قسم التدقيق الفني

 شعبة الادارة

الشمال طرققسم صيانة   

دة صيانة ومتابعة للطريق وح
 مستوى قسم/ لصحراويا

 شعبة تدقيق الكميات

 قسم التصميم الانشائي

 قسم الدراسات المائية

 قسم التصميم والتدقيق
 الهندسي

 قسم الدراسات المرورية

 شعبة الادارة

 قسم دراسة الجيوتقنية

 قسم ادامة وصيانة الانارة

 قسم تنفيذ الانارة

نارةقسم دراسات الا  

 قسم التدقيق والمتابعة المرورية

 قسم الانتاج

 شعبة المحددة

 قسم التعديات

 قسم التنفيذ المروري

 شعبة الطباعة

 شعبة المستودع شعبة الدهان

 لمحافظات الشمال قسم خدمات البنى التحتية

 المحاسبةقسم 

 قسم الاشارات الضوئية

 قسم الإدارة والمتابعة

 الجسور قسم 

 لمحافظات الوسط والجنوب قسم خدمات البنى التحتية

 لاعلاناتاقسم 

الادارة قسم  شعبة الادارة 

الشمال طرق تنفيذقسم   

 طرق الوسطتنفيذ قسم 

 طرق الجنوب تنفيذقسم 

 قسم تنفيذ المشاريع الكبرى

 قسم الاشراف المباشر

 قسم تنسيق ومتابعة المشاريع
 

 قسم التدقيق الفني
 

 الاسعار ة تدقيق تعديلاتشعب
 

 شعبة تدقيق مخططات التنفيذ للمشاريع

 الاشراف المباشر على المشاريعقسم 

وحدة صيانة ومتابعة لطريق 
 البحر الميت / مستوى قسم

 المنشآت الخرسانيةقسم صيانة 
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الطرق والمديريات التابعة لها  ادارة  

 ا : المديريات التالية الإدارةالطرق، ويتب  لهة   ادارة 

 . مديرية تنفيذ الطرق .1

 . مديرية صيانة الطرق والجسور .2

 . مديرية دراسات الطرق .3

 . مديرية السلامة المرورية .4

 . مديرية الانارة .5

 

 المهام والواجبات

 دارةللمديريات التابعة لإ( قصيرة الأمد وطويلة الأمد)اقتراح السياسات العامة ووضع البرامج والخطط المستقبلية  .1

 . يتوافق مع رؤية الوزارة لها وبماالطرق والمشاريع التابعة 

 (إلخ... دراسة، تنفيذ، صيانة )العقود الخاصة بالمشاريع بمختلف أنواعها  إدارة .2

 . ات وضع الحلول والمواصفات الفنية للمشاريعايت والدوائر الحكومية لغالتنسيق مع الوزارا .3

 . الطرق دارةوضع خطط وبرامج عمل تنفيذ مشاريع المديريات التابعة لإ .4

الموازنات السسسسسنوية لتنفيذ مشسسسساريع الطرق  إعدادات ايتحديد النفقات وتقدير المتطلبات المالية السسسسسنوية اللازمة لغ .5

 . الطرق دارةابعة لإلمختلف المديريات الت

 دارةوضسسسسسسع الإطار العام لبناء قاعدة معلوماتية وإحصسسسسسسائية تخص مشسسسسسساريع الطرق لمختلف المديريات التابعة لإ .6

 . الطرق

متابعة وتطوير التكنولوجيا المسسسسستخدمة في مجال  إلىالحلول المناسسسسسبة لها إضسسسسافة  إيجاددراسسسسسة مشسسسساكل العمل و .7

 . في العمل الأدءير ايالتخصص وتطوير أساليب ومع

الطرق بشسسكل دوري وتزويدهم بالمقترحات اللازمة لتطوير  دارةالاطلاع على تقارير الانجاز للمديريات التابعة لإ .8

 . معيقات أو سلبيات ايورفع كفاءة المديريات وتجنب  الأدء

اء تنفيذ المشسسسساريع التأكد من التزام المديريات بتطبيق نظام المشسسسستريات الحكومية والتعليمات الصسسسسادرة بموجبه اثن .9

 . التغييرية الأوامروخاصة 

 . المشاركة باللجان الفنية المتخصصة في الوزارة وخارجها ولجان العطاءات المركزية .10

 . العليا بها الإدارةوتزويد  ومتابعتها دورياالمخاطر  دارةلإوضع خطة  .11

التقرير السنوي  إعدادات ايالسنوية للمديريات لغ الإنجازاتب والتطوير المؤسسيتزويد مديرية السياسات  .12

 . للوزارة

 . المباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالمديريات الإشراف .13
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  والمتابعة الإدارةقسم 
 

 . الطرق بشكل دوري دارةلإمتابعة تقارير الانجاز للمديريات والمشاريع التابعة  .1

 . متابعة خطط وبرامج عمل المديريات .2

 . الطرق وتحديثها بشكل دوري دارةبيانات لمتابعة عطاءات المديريات التابعة لإالقيام ببناء قاعدة  .3

 . التغييرية حسب نظام المشتريات الحكومية للمديريات الأوامرات إجراءمتابعة السير ب .4

 . للمهندسين حديثي التخري على المشاريعالزامية تشغيل العمالة الاردنية متابعة ملف  .5

 . لديوان الرئيسي وتداوله حسب الاختصاصاستلام البريد الوارد من ا .6

 . الطرق إدارةمتابعة وتداول المعاملات من  .7

 . الملفات أرشفةتنظيم و .8

 . ومغادرات وأعمال ميدانية إجازاتوالمتابعة من  الإدارةمتابعة شؤون الموظفين في قسم  .9

 . الطرق إدارةاستقبال المراجعين ومتابعة معاملاتهم واستفساراتهم فيما يخص مكتب  .10

 . الطرق من لوازم وقرطاسية إدارةمتابعة متطلبات مكتب   .11

 . الطرق إدارةبوطباعة الكتب الرسمية والمذكرات والتعاميم الخاصة  إعداد  .12

 

  ةلكترونيالإ الأرشقةشعبة 

 

 . الطرق إدارة إلى والوثائق والمعاملات الواردةة لكافة الكتب لكترونيالإ الأرشفة .1

 . الطرق إدارةالمتداولة داخل مديريات ة للمعاملات لكترونيالإ الأرشفة .2

 . القديمة الورقية والوثائق الرسميةة لجميع المعاملات لكترونيالإ الأرشفة .3

نات عن واسسسسسسسترجاع المعلوماتتنظيم عمليسة البحسث  .4 ثائق الرسسسسسسسميسةمختلف المعساملات  والبيسا قا  والو وف

 . النظامللصلاحيات المعطاة لمستخدمي 

 ا،إلكترونيوالملفات  وحفظ الوثائق أرشفةوفهرسة وبتصنيف  الخاصة واليات العملوضع خطط  .5

 . الطرق إدارةتحقيق اهداف  والمساهمة في 

 . الطرق إدارة إلىو والواردة منالمخططات الهندسية الصادرة  أرشفة .6
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  تنقية الطرق مديرية 

 المهام والواجبات

 . لها الموكلة للمديرية من خلال الأقسام التابعةتنفيذ الاعمال  .1

متابعة انجاز الأعمال حسب المواصفات الفنية المطلوبة وشروط العقد وذلك من خلال متابعة تقارير الاستشاري  .2

  . الشهريةوتقارير الفحوصات المخبرية 

ت الخاصة بصاحب العمل كافة مراسلات المشروع العقدية من قبل صاحب العمل وحسب الصلاحيا إعدادمتابعة و .3

 . الممكنةات اللازمة بالسرعة جراءواتخاذ الإ

الاستشاري على الاسعار المقدمة منه  / التغييرية وتحليل الاسعار ومفاوضة المقاول  الأوامرتشكيل لجان لدراسة  .4

 . الحكومية الأشغالوتقديم التنسيبات اللازمة حسب شروط العقد ونظام 

ما يلزم بخصوصها  إجراءالمقدمة من المواطنين على مسارات الطرق الرئيسية ودراسة الطلبات والاعتراضات  .5

 . أو تحويلها للجهة ذات الاختصاص للرد عليها

 . الطرقالتدقيق والمصادقة على الدفعات المرحلية والنهائية لكل من المستشارين المشرفين على مشاريع  .6

 مديرية تنقية الطرق

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

رقـــــــــــــــــــــادارة الط  

قسم تنفيذ 
 طرق الوسط

قسم تنفيذ 
 طرق الشمال

قسم تنفيذ 
 طرق الجنوب

قسم الاشراف المباشر 
 لمشاريع الطرق 

 قسم التدقيق الفني

 شعبة الإدارة 

قسم تنفيذ 
 المشاريع الكبرى 

قسم تنسيق ومتابعة 
 المشاريع

 شعبة تدقيق تعديلات الاسعار

ت التنفيذ للمشاريعشعبة تدقيق مخططا  

file://///Users/basima/Desktop/%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%a9%20%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%b4%d8%ba%d8%a7%d9%84%20%d8%a7%d9%84%d8%b9%d8%a7%d9%85%d8%a9/%3c0627%3e%3c062D%3e%3c0635%3e%3c0627%3e%3c0626%3e%3c064A%3e%3c0627%3e%3c062A%3e%20%3c0627%3e%3c0643%3e%3c0633%3e%3c0644%3e%20%3c0644%3e%3c0644%3e%3c0627%3e%3c0646%3e%3c062C%3e%3c0627%3e%3c0632%3e%3c0627%3e%3c062A%3e2009/%3c0645%3e%3c062F%3e%3c064A%3e%3c0631%3e%3c064A%3e%3c0629%3e%20%3c062A%3e%3c0646%3e%3c0641%3e%3c064A%3e%3c0630%3e%20%3c0627%3e%3c0644%3e%3c0637%3e%3c0631%3e%3c0642%3e/%3c0625%3e%3c0646%3e%3c062C%3e%3c0627%3e%3c0632%3e%3c0627%3e%3c062A%3e%20%3c0645%3e%3c062F%3e%3c064A%3e%3c0631%3e%3c064A%3e%3c0629%3e%20%3c062A%3e%3c0646%3e%3c0641%3e%3c064A%3e%3c0630%3e%20%3c0627%3e%3c0644%3e%3c0637%3e%3c0631%3e%3c0642%3e%20.xls


45 

 

2220دليل المهام والواجبات  وزارة الأشغال العامة والإسكان/                                         يالمؤسس والتطويرمديرية السياسات  
 

ا المقامة ضد اينات والمعلومات المتعلقة بالقضاد الفنية والبيالتعاون مع مديرية الشؤون القانونية لتزويدهم بالردو .7

ا المقامة من الوزارة والخاصة بمشاريع مديرية تنفيذ الطرق وبالاستناد لقانون الطرق ايأو القض الأشغالوزارة 

 . ذات الصلة الأمورفي جميع 

والمعتمد من قبله للعطاءات المستلمة التدقيق والمصادقة على التقييم النهائي المعد من قبل الاستشاري المشرف  .8

 . نهائيا  استلاما  

تزويد مديرية الشسسؤون المالية بقيمة الأعمال المتبقية والمطلوب تنفيذها ضسسمن مشسساريع مديرية تنفيذ الطرق وذلك  .9

 يتلاءمالعامة والاسسسسسسكان في مجال الطرق بما  الأشسسسسسغالات اسسسسسستكمال أعمالهم بوضسسسسسع خطة موازنة وزارة ايلغ

 . عاليةق مع خطة الوزارة في انشاء وتحسين ورفع مستوى الطرق بمواصفات فنية ويتواف

 . الطرقالمباشر على بعض مشاريع  الإشراف .10

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف  .11

 

 الإدارة شعبة : 

 . استلام البريد الوارد من الديوان الرئيسي وتوزيعه حسب الاختصاص .1

 . المديرية وضمن المديرية إلىعة المعاملات الصادرة والواردة من ومتاب .2

 . ات متطلبات تدقيق الدفعات المالية النهائية والمرحلية مع رؤساء الاقسام والديوانإجراءمتابعة  .3

 . الملفات أرشفةتنظيم و .4

 . ومغادرات وأعمال ميدانية إجازاتمتابعة شؤون الموظفين في المديرية من  .5

 . اجعين ومتابعة معاملاتهم واستفساراتهماستقبال المر .6

 .   متابعة متطلبات المديرية من لوازم وقرطاسية .7

 

  الجنولتنقية ترق  قسم /تنقية ترق الوسط  قسم /تنقية ترق الشمال قسم : 

 .موقع العمل إلىتسليم موقع العمل للمقاول والاستشاري وتمكين المقاول من حق الدخول  .1

المشسسسسسساريع للاطلاع على تقدم سسسسسسسير العمل وفقا  لجدول العمل الزمني وتفقد  إلىية الدورية القيام بالزيارات الميدان .2

  .المواد المحضرة وتقييم الاعمال المنجزة والتأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة وشروط العقد

 .ات اللازمة بالسرعة الممكنةجراءمراسلات المشروع واتخاذ الإ إعدادمتابعة و .3

سسسسسعار المقدمة منه وتقديم الاسسسسستشسسسساري على الأ / سسسسسعار ومفاوضسسسسة المقاول التغييرية وتحليل الأ مرالأوادراسسسسسة  .4

 .التنسيبات اللازمة حسب شروط العقد
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 .والتنفيذ الإشرافدراسة تمديدات مدة عطاءات  .5

 .المتعلقة بالمشروع ومطابقتها مع المواصفات الفنية المطلوبة للعطاء الأموردراسة  .6

ما يلزم بخصوصها  إجراءوالاعتراضات المقدمة من المواطنين على مسارات الطرق الرئيسية ودراسة الطلبات  .7

 .أو تحويلها للجهة ذات الاختصاص للرد عليها

 . ل من المقاولين والمستشارين المشرفين على مشاريع الطرقتدقيق المطالبات الشهرية المرحلية والنهائية لك .8

 

  قالمباشر لمشاري  الطر الإشرافقسم 

المباشسر علسى تنفيسذ المشساريع بحيسث تكسون ضسمن المواصسفات الفنيسة المطلوبسة وحسسب  الإشرافيعمل هذه القسم ب

 : شروط العقد وذلك يشمل بما يلي

 . الأصولالأعمال واستلامها حسب  كافة متابعة تنفيذ .1

 . الممكنةات اللازمة بالسرعة جراءمراسلات المشروع واتخاذ الإ إعدادمتابعة و .2

الفحوصسات المخبريسة عليهسا للتأكسد مسن مطابقتهسا للمواصسفات  إجراءلمواد الموردة للموقع وأخذ العينات ومطابقة ا .3

 . المطلوبةالفنية 

 . منهالتغييرية وتحليل الاسعار ومفاوضة المقاول على الاسعار المقدمة  الأوامردراسة  .4

 . العطاءاتدراسة تمديدات مدة  .5

 . للمشروعهائية تدقيق المطالبات الشهرية المرحلية والن .6

 . القسماعمال يكلف بها  ايالقيام ب .7

 

  المشاري  الكبروتنقية قسم 

 . موقع العمل إلىتسليم موقع العمل للمقاول والاستشاري وتمكين المقاول من حق الدخول  .1

تفقسد علسى تقسدم سسير العمسل وفقسا  لجسدول العمسل الزمنسي و للاطسلاعالمشاريع  إلىالقيام بالزيارات الميدانية الدورية  .2

  . المواد المحضرة وتقييم الاعمال المنجزة والتأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة وشروط العقد

 . الممكنةات اللازمة بالسرعة جراءمراسلات المشروع واتخاذ الإ إعدادمتابعة و .3

نسسه وتقسسديم الاستشسساري علسسى الاسسسعار المقدمسسة م / التغييريسسة وتحليسسل الاسسسعار ومفاوضسسة المقسساول  الأوامسسردراسسسة  .4

 . التنسيبات اللازمة حسب شروط العقد

 . والتنفيذ الإشرافدراسة تمديدات مدة عطاءات  .5

 . للعطاءالمتعلقة بالمشروع ومطابقتها مع المواصفات الفنية المطلوبة  الأموردراسة  .6

وصسها ما يلسزم بخص إجراءدراسة الطلبات والاعتراضات المقدمة من المواطنين على مسارات الطرق الرئيسية و .7

 . أو تحويلها للجهة ذات الاختصاص للرد عليها

 . تدقيق المطالبات الشهرية المرحلية والنهائية لكل من المقاولين والمستشارين المشرفين على مشاريع الطرق .8
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 قسم التدقي  القني 

رق المركزيسة تدقيق تعديلات الأسعار بسبب تغير تكاليف المواد والواردة فسي السدفعات الماليسة لكافسة عطساءات الطس .1

التابعة لمديرية تنفيذ الطرق، بالاعتماد على التعاميم الصادرة من قبل اللجنسة الفنيسة المشسكلة بموجسب احكسام المسادة 

  . الانشائيةمن عقد المقاولة الموحد للمشاريع  13/8

 . التغييرية الأوامرتشكيل اللجان الفنية الخاصة بدراسة  .2

 . ر التغييرية ومتابعة صدورهاتدقيق كافة التقارير الفنية للأوام .3

ا التحكيم، وتزويد دائسرة ايالردود الفنية فيما يخص تعديلات الأسعار بسبب تغير تكاليف المواد وذلك في قض إعداد .4

 . الشؤون القانونية بها

فيسذ لعطاءات الطرق المركزية التابعة لمديرية تن" 2اتفاقيات الخدمات الهندسية ع" الإشرافوثائق عطاءات  إعداد .5

 . الطرق

 . وتعديلات الاسعار حسب تغير تكاليف المواد 13/8كافة التعاميم الصادرة بموجب احكام المادة  أرشفة .6

 

  الأسعارشعبة تدقي  تعديلات 

 تدقيق مطالبات المقاولين بسبب تعديلات الاسعار نتيجة تغير تكاليف المواد لكافة عطاءات الطرق المركزية  .1

خاصة بالتغير في أسعار المواد بموجسب أحكسام عقسد المقاولسة الموحسد للمشساريع وارشسفتها متابعة صدور التعاميم ال .2

 . الاصولحسب 

 . لمديرية التحكيما التحكيم ايالردود فيما يخص تعديلات الاسعار بسبب تغير تكاليف المواد في قض إعداد .3

 

  شعبة تدقي  م ططات التنقية للمشاري 

 . الاصولحسب  الأطرافوالمصادقة عليها من جميع  As Built طات التنفيذيةالمخطتدقيق مطالبات المقاولين حسب  .1

 . العطاءمطابقة الكميات المنفذة مع المطالبة النهائية حسب جداول كميات  .2

 . الاصولالموافقات اللازمة حسب  إصدارحصر الكميات الاضافية والاعمال المستحدثة و .3

طوليسة  مقساطع) As Builtت المسساحية فسي المخططسات التنفيذيسة مقارنسة القسراءات المسساحية المشستركة مسع القسراءا .4

 . الاصولحسب  (عرضيةومقاطع 

 

   ومتابعة المشاري قسم تنسي 

     التنسي 

كشوفات خاصة لكل عطاء بالتواريخ المتعلقة بالاستلام الابتدائي والنهائي والتنسيق مع هذه اللجان من حيث  إعداد .1

 . المحددةمحضر الاستلام ضمن المدة  إصدارات وجراءأعمال الاستلام وانهاء الإ الالتزام بالتواريخ الحاكمة وسير

 متابعة نواقص محاضر الاستلام الابتدائي والتأكد من تنفيذها خلال الفترة المحددة في محضر الاستلام الابتدائي .2
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 . اصلاحهاتقرير بالعيوب ومتابعة  إعدادالكشف الدوري على المشاريع خلال مدة الصيانة و .3

 . الكتب والمراسلات الخاصة بالاستلامات  إعداد .4

 . النهائيوالتقييم  الأدءشهادة  إصدارمتابعة اغلاق ملف العطاء من حيث الاستلام النهائي و .5
 

  المشاري  ادءمتابعة 

 . عطاءتقرير شهري بالمعلومات الاساسية لكل  إعداد .1

 . منهاكشف بالمشاريع المتأخرة وأسباب تأخر كل  إعداد .2

  . بهاات المتعلقة جراءودراسة تمديدات المدة والإمتابعة  .3

العامسة والاسسكان الخاصسة بتمديسدات مسدة التنفيسذ بسسبب  الأشسغالكافة التعاميم الصادرة من قبل معالي وزير  أرشفة .4

 . والصيفموسمي الشتاء 

 الشكاوو : 

ا ايأو القضسس الأشسسغالد وزارة ا المقامسسة ضسساينسسات المتعلقسسة بالقضسسابالمعلومسسات والبي وحسسدة الشسسؤون القانونيسسةتزويسسد  .1

المراسسسلات والسسردود الفنيسسة المتعلقسسة بهسسا  إعسسدادالمقامسسة مسسن السسوزارة والخاصسسة بمشسساريع مديريسسة تنفيسسذ الطسسرق و

 . وأرشفتها

حكسيم لعطساءات مديريسة تنفيسذ ا التايالشؤون القانونية لتزويدهم بالردود من الناحيسة الفنيسة فسي قضس وحدةالتعاون مع  .2

 . الطرق

مسا يلسزم بخصوصسها  إجراءلطلبات والاعتراضات المقدمة من المواطنين على مسارات الطرق الرئيسية ودراسة ا .3

 . أو تحويلها للجهة ذات الاختصاص للرد عليها

متابعة الاستيضساحات السواردة مسن قبسل ديسوان المحاسسبة فيمسا يتعلسق بمشساريع مديريسة تنفيسذ الطسرق وعمسل السردود  .4

 . عليهااللازمة 
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 مديرية صيانة الطرق والجسور 

 المهام والواجبات

وضسسسع البرامج والخطط المسسسستقبلية لمتطلبات صسسسيانة الطرق والجسسسسور على المسسسستوى القريب والبعيد وتقدير  .1

  . لذلكالسنوية اللازمة  الموازنات إعدادكلفة صيانة الطرق و

الصسسسسيانة ووضسسسسع الحلول  لأعمالفة الحاجة الفعلية التنسسسسسيق مع مديريات الوزارة والجهات ذات العلاقة لمعر .2

  . لهاوالمواصفات الفنية 

شر ومتابعة تنفيذ مشاريع الصيانة للطرق والجسور المرصود لها مخصصات  الإشراف .3 شر وغير المبا المبا

 . بهاات المتعلقة جراءفي الموازنة واستكمال الإ

طاءات صسسسسسيانة الطرق والجسسسسسسور والواردة من مديريات ع لأعمالتدقيق المطالبات المالية للمقاولين المنفذين  .4

 . اصوليااو المستشارين واجازة صرفها  الأشغال

والمسسسستشسسسارين لسسسسير العمل وابداء الملاحظات عليها  الأشسسسغالدراسسسسة التقارير الشسسسهرية الواردة من مديريات  .5

 ة تقرير شهري شامل لجميع منجزات المديريات والمشاريع التابعة للمديري إعدادو

 . والمركزيةالمشاركة بلجان الاستلام واللجان الفنية في الوزارة وكذلك بلجان العطاءات المحلية  .6

والجسور الطرق صيانةمديرية   

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

رقـــــــــــــــــــــادارة الط  

 صيانةقسم 
الوسط طرق  

 

 صيانةقسم 
طرق 
 الشمال

صيانة قسم 
طرق 

 الجنوب

وحدة صيانة ومتابعة 
الطريق الصحراوي/ 

 مستوى قسم

قسم التدقيق 
 الفني

 شعبة الإدارة 

قسم صيانة 
 تآالجسور والمنش
   الخرسانية

شعبة تدقيق 
  الكميات

 

وحدة صيانة 
لطريق ومتابعة 

البحر 
 الميت/مستوى قسم

 

قسم 
 الجسور

قسم 
الاشراف 

المباشر على 
 المشاريع
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 التدريب الدوري لمهندسي وفنيي صيانة الطرق على كل ما يستجد من برامج واساليب الصيانة الحديثة  .7

ر في جميع محافظات دراسسسسسة وتقييم حالات الطرق بشسسسسكل دوري لكافة الطرق الرئيسسسسسية والثانوية والجسسسسسو .8

  . المملكة

 . المتوفرةوثائق العطاءات على ضوء المخصصات  إعداد .9

 إلى بالإضسسسسسسافةمتابعة طلبات المواطنين من حيث الكشسسسسسسف على الطرق والجسسسسسسسور وكافة عناصسسسسسسر الطريق  .10

 . لصيانتهاات اللازمة جراءالقطوعات المحاذية للطرق واتخاذ الإ

 . بالأقسامام والأنشطة المرتبطة المباشر على حسن تنفيذ المه الإشراف  .11

 

  الإدارةشعبة 

 . اإلكترونيدة من الديوان الرئيسي تسجيل المعاملات الوار .1

 . طباعة الكتب والمذكرات الداخلية .2

 . والمغادرات الرسمية والخاصة الإجازاتتدقيق  .3

 . العطاءات المركزية والمحلية أرشفةتنظيم و .4

 . زيعه حسب الاختصاصا وتوإلكترونيوتسجيله  يةتنظيم بريد المدير .5

 . تجهيز اللوازم الخاصة بالمديرية من قرطاسية وغيرها .6

 . تنظيم كشوفات الدوام .7

 . تصوير الوثائق المختلفة وتجهيزها .8

 

 ترق الجنول صيانة قسم /ترق الوسط  صيانة قسم /ترق الشمال  قسم صيانة : 

  . القسممهندسي المتابعة وتقييم العمل في  أدءعلى  الإشراف .1

  . والاحصائيةطط والمشاريع المتعلقة بمنطقة العمل وتحديث القاعدة المعلوماتية الخ إعداد .2

وتسسدقيق المطالبسسات الماليسسة  الاختصسساصالمباشسسر وغيسسر المباشسسر علسسى مشسساريع الصسسيانة فسسي منطقسسه  الإشسسرافمتابعسسة  .3

 . المتعلقة بهذه المشاريع وإجازة صرفها

  . لحلهاالبدائل المناسبة  إيجادجرائية وساليب العمل الفنية والاأتحليل المشكلات وتطوير  .4

سسس التشاور مع مدير صيانة الطرق والجسور حسول مسدى فعاليسات السياسسات التسي تسنظم اعمسال صسيانة الطسرق والأ .5

  . المعتمدة يرايوالمع

 . المشاركة في اعمال اللجان الدائمة او المؤقتة ذات العلاقة بصيانة الطرق والجسور في منطقة الاختصاص .6
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  . العملوالتعليمات والقرارات النافذة لتسيير شؤون  للأنظمةوالمالية وفقا  الإداريةاشرة الصلاحيات مب .7

 . ات المتعلقة بطرحهاجراءلتدقيق العطاءات ومتابعة كافة الإ الفنيةباللجان  الإشتراكووتجهيز وثائق العطاءات  إعداد .8

 على الطرق والطارئة الدوريةوغير  الدوريةلكشوفات يكلف بها وذات علاقة بطبيعة العمل مثل ا أخرى أمور أية .9

 

 ال رسانية قسم صيانة المنشآت 

 . الخرسانيةمتابعة المشاريع المتعلقة بصيانة المنشآت  .1

 . البدائل والحلول المناسبة لها إيجادتحليل المشكلات وتطوير أساليب الأعمال الفنية والإجرائية و .2

 . ة بصيانة المنشآت الخرسانيةالمشاركة في أعمال اللجان ذات العلاق .3

ات تقييم ايبعناصر المنشآت الخرسانية والكشف الدوري لمختلف جسور المملكة لغ الخاصةتحديث المعلومات  .4

 . لمنشآت الخرسانيةالعناصر الإنشائية المختلفة ل

 . المنشآت الخرسانيةعقد دورات تدريبية في مجال صيانة  .5

ومتابعة  العطاءات،لتدقيق  الفنيةفي اللجان  الإشتراكو الخرسانية للمنشآت وتجهيز وثائق عطاءات الصيانة إعداد .6

 . ات التي تتعلق بطرح هذه العطاءاتجراءكافة الإ

بهذه  المتعلقة الماليةوتدقيق المطالبات  وغير المباشر على تنفيذ مشاريع المنشآت الخرسانية المباشر الإشراف .7

 . المشاريع وإجازة صرفها

للطرق والمنشآت والكشوفات  أخرىيكلف بها القسم وذات علاقة بطبيعة العمل مثل دراسات  أخرى أمور أية .8

 . على الطرق( الطارئة)الدوريةوغير  الدورية

 

 قسم التدقي  القني 

 . وقيمتها المنفذةتدقيق كميات الأعمال  .1

عطاءات صيانة  لكافة الماليةالتغير في تكاليف المواد الواردة في الدفعات  الأسعار بسببتدقيق التغير في تعديل  .2

 . الخصوصالمشكلة بهذا  الفنية اللجنةعلى التعاميم الصادرة من قبل  بالاعتماد الطرق والجسور

 . الوزارةتدقيق الموافقات الصادرة من  .3

 . المنفذةللأعمال  الممثلةالفحوصات المخبرية  .4

 . في جدول كميات العطاء عن غيرها الأصليةفصل الأعمال  .5

 . الفيدكعقد  من( 12/3)المادة " وخصوصا المرحليةفني للمدير بالوضع العقدي للمطالبات تقديم تقرير  .6
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 . في المشروع المنفذةتدقيق الكميات الواردة في المطالبة ومطابقتها مع الكميات  .7

 . التغييرية الأوامرتشكيل اللجان الفنية الخاصة بدراسة  .8

 . متابعة صدورهاتدقيق كافة التقارير الفنية للأوامر التغييرية و .9

مديرية ا التحكيم وتزويد ايالردود الفنية فيما يخص تعديلات الأسعار بسبب تغير تكاليف المواد وذلك في قض إعداد .10

 . بهاالتحكيم 

 . لمديرية صيانة الطرق والجسور التابعةلعطاءات الطرق المركزية  الإشرافوثائق عطاءات  إعداد .11

 . الأسعار حسب تكاليف المواد كافة التعاميم الصادرة وتعديلات أرشفة .12

 . الدورية المتابعةوتقارير  والسنويةتقارير الإنجاز الشهرية  إعداد .13

 . بالمشاريع وتزويد الدوائر المختلفة بها الخاصةتوثيق وجمع البيانات والمعلومات  .14

 

 شعبة تدقي  الكميات 

 . المشروعبحساب كميات المواد اللازمة لتنفيذ  القيام .1

 . التغييرية الأوامرت الأعمال المنجزة وبحساب كميا القيام .2

 . وتدقيق المطالبات المالية وتدقيق الكميات الواردة فيها ومطابقتها مع المشروع إعدادب القيام .3

بسبب التغير في تكاليف المواد الواردة في الدفعات المالية بالاعتماد الأسعار بتدقيق التغير في تعديل  القيام .4

 . بل اللجنة الفنية المشكلة بهذا الخصوصعلى التعاميم الصادرة من ق

 . كافة التعاميم الصادرة وتعديلات الأسعار حسب تكاليف المواد أرشفةب القيام .5

 

  مستوو قسم / وحدة صيانة ومتابعة الطري  الصحراوي 

 . متابعة الطريق الصحراوي والكشف الدوري على الطريق .1

 . المناسبةات جراءلإتحليل المشاكل وتطوير اساليب العمل الفنية واتخاذ ا .2

 . بالطريق الصحراوي العلاقةالمشاركة في اعمال اللجان ذات  .3

 . بعناصر الطريق الصحراوي ومتابعتها بشكل دوري الخاصةتحديث المعلومات  .4

 . تجهيز تقارير يوميه واسبوعيه وشهريه لوصف سير العمل .5

 . المباشر على صيانة الطريق الصحراوي الإشراف .6

 . ة الجهات ذات العلاقة لتفادي وقوع المشاكلالتنسيق الدائم مع كاف .7
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وغير  الدوريةللطريق والكشوفات  أخرىالعمل مثل دراسات  بطبيعةيكلف بها القسم وذات العلاقة  أخرى أموره اي .8

  (. الطارئة)الدورية

 

  مستوو قسم / وحدة صيانة ومتابعة لطري  البحر الميت 

لجســور الخرسانيــة على طـــريـــق ا صيانةليــن المنفــذين لأعمـــال التنسيــق مـع الاستشاريين المشرفيــن والمقاو .1

 . غور حديثة / الــبحر المي  

 . غور حديثة والكشف الدوري على الطريق جسر ايةولغ( الفنادق)متابعة طريق البحر المي  من منطقة سويمة  .2

 . اقطات الحجريةعوائق مثل التس ايالطريق وإزالة  السير علىالحفاظ على ديمومة حركة  .3

 . تنظيف منشآت تصريف مياه الأمطار ومداخل ومخاري العبارات استعدادا  لفصل الشتاء وخلاله بعد حدوث السيول .4

 . ات المناسبةجراءتحليل المشاكل وتطوير أساليب العمل الفنية واتخاذ الإ .5

 . المشاركة في أعمال اللجان ذات العلاقة بطريق البحر المي  .6

 . الخاصة بعناصر طريق البحر المي  ومتابعتها بشكل دوري واحتياجاتها للصيانةتحديث المعلومات  .7

 . تجهيز تقارير يومية وأسبوعية وشهرية لوصف سير العمل .8

 . المباشر على صيانة طريق البحر المي  الإشراف .9

 . التنسيق الدائم مع كافة الجهات ذات العلاقة لتفادي وقوع المشاكل .10

للطريق والكشوفات الدورية وغير  أخرىدراسات  العمل، مثلوحدة وذات علاقة بطبيعة تكلف بها ال أخرى أمور أية .11

 (. الطارئة)الدورية 

 

  المباشر علا المشاري  الإشرافقسم 

 العمل على تجهيز جميع الوثائق الخاصة بالعطاء .1

 لوبة وحسب الأصولالاعمال المط لإنجازالتأكد من وجود الكادر المناسب من قبل المقاول مع المعدات اللازمة  .2

تعديلات عليها بما يتناسب مع الاعمال  ايالكتب اللازمة ودراسة جميع المخططات الخاصة بالعطاء و إصدار .3

 المطلوبة

الفنية والفحوصات  الأمورمن قبل كادر الوزارة بما يشمل جميع  وبشكل مباشرمتابعة اعمال العطاء أولا بأول  .4

 مطابقتها للمواصفات  نوالتأكد مالمخبرية واستلام الاعمال 

المنجزة أولا بأول وحسب طلبات الاستلام اليومية المقدمة من  للأعمالالعمل على حصر الكميات بشكل مباشر  .5

 . المقاول
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  قسم الجسور 

العامة والاسكان وفقا  للخطط والبرامج المعتمدة  الأشغالمتابعة الجسور القائمة في المملكة ضمن اختصاص وزارة  .1

 صيانة الطرق والجسورفي مديرية 

 . ومراجعة وتنقيح وثائق العطاءات الخاصة بالجسور وصيانتها ضمن المخصصات المالية المتوفرة إعداد .2

التنسيق مع الاستشاريين المشرفين والمقاولين المنفذين لأعمال الجسور وذلك خلال فترات التنفيذ وخلال فترة  .3

 . الإشعار بإصلاح العيوب

 . الدوري عليها وتقديم احتياجاتها وتقديم خطة الصيانة المقترحة لهامتابعة الجسور والكشف  .4

 . ات المناسبةجراءتحليل المشاكل وتطوير أساليب العمل الفنية واتخاذ الإ .5

 . المشاركة في أعمال اللجان ذات العلاقة .6

 . تحديث المعلومات الخاصة بعناصر الجسور ومتابعتها بشكل دوري .7

 . لتجهيز التقارير لوصف سير العم .8

 . المباشر على صيانة الجسور الإشراف .9

 . التنسيق الدائم مع كافة الجهات ذات العلاقة لتفادي وقوع المشاكل .10

للجسور والكشوفات الدورية وغير  أخرىدراسات  العمل، مثليكلف بها القسم وذات علاقة بطبيعة  أخرى أمور أية .11

 (. الطارئة)الدورية 
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 طرقمديرية دراسات ال 

 المهام والواجبات

 إعدادعلى التقاطعات وعلى الطرق لكامل شبكة الطرق في المملكة و المشاةعمل الدراسات المرورية ودراسات  .1

 . نتائج الدراسة المرورية بناء علىوثائق العطاءات المتعلقة بالتقاطعات 

 . الوزارةالتابعة لهذه  تدقيق دراسات التأثير المروري لعدة مشاريع المراد اقامتها على شبكة الطرق .2

صيانة الطرق  إدارةأو دفعات الانجاز لجميع مشاريع الطرق ونسخة للمتابعة من قبل / تدقيق الدفعات النهائية و .3

الشؤون التنفيذية ويشمل هذا التدقيق تدقيق كل الأوراق الحسابية للأعمال المنجزة وكل المخططات التنفيذية  إدارةو

ع المخططات التنفيذية وعمل كيل ومطابقته على الواقع لبعض الأعمال وتدقيق ومطابقة الكميات المنجزة م

 . الأسعار

وتدقيق تقارير فحص التربة  الأبنيةة وفحص التربة للمواقع والمشاريع المختلفة للطرق ويعمل دراسات جيوتقن .4

من المواقع على الطرق  يدالانزلاقات والانهيارات وتساقط الحجارة للعد والنتائج ودراسةوالتأكد من التوصيات 

 . الحلول والتقليل من تلك المخاطر إيجادوالعمل على 

 وتقييم الجدراندراسة سطح الطريق وعيوبها وتحديد أنواع الشقوق والهبوطات ومدى حاجة الطريق ودراسة  .5

 . وعيوبهاالإستنادية القائمة 

 وثائق إعدادورية فيما يخص الاعمال الانشائية التدقيق على المخططات ووثائق العطاء المقدمة من المكاتب الاستشا .6

 . العطاء الخاصة بتنفيذ جسور المشاة واعتماد المخططات المقدمة من المقاول المحال عليه العطاء

الدراسات المروريةقسم  قسم دراسات الجيوتقنية قسم التصميم الانشائي  قسم الدراسات المائية    

 شعبة الادارة

قسم التصميم والتدقيق الهندسي 
 لجيوتقنية

الطرقدراسات  مديرية  

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

رقـــــــــــــــــــــادارة الط  

كمياتقسم ال  
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وتمديد المدة وذلك لعطاءات  التغييرية الأوامروفي اللجان الفنية التي يتم تشكيلها فيما يخص التلزيم  الإشتراك .7

 . المديريةي يتم متابعتها من قبل الخدمات الفنية الت

اعتماد  والعوائق ليتمترسيم حرم الاستملاك للطرق التابعة للوزارة وحسب صفة الطريق مع مراعاة المباني القائمة  .8

 .    والمساحة الأراضيلوحات دائرة  وتثبيته علىالترسيم 

 . تدقيق المطالبات المالية الخاصة بمشاريع الدراسات .9

 . الوزارة وحسب خطةلخدمات للمشاريع التي سيتم طرحها تجهيز اتفاقيات ا .10

 . تصميم منشآت مائية لتصريف مياه الأمطار على مجاري الوديان .11

المطلوبة  الحماياتودراسة  storm line systemتصريف مياه الأمطار  وتصميم خطتطويل العبارات القائمة  .12

ك بعمل الرفع المساحي للموقع وتنزيل الطريق السيول وذل تحويل مجاريعلى جوانب الطرق ومجاري الاودية و

 . على مخطط كنتوري وعمل صورة جوية وفوتوغرافية

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .13
 

  الإدارةشعبة 

 . اإلكترونيدة من الديوان الرئيسي تسجيل المعاملات الوار  .1

 . طباعة الكتب والمذكرات الداخلية .2

 . والمغادرات الرسمية والخاصة الإجازاتق تدقي .3

 . العطاءات المركزية والمحلية أرشفةتنظيم و .4

 . وتوزيعه حسب الاختصاص اإلكترونيم بريد المدير وتسجيله تنظي .5

 . تجهيز اللوازم الخاصة بالمديرية من قرطاسية وغيرها .6

 . تنظيم كشوفات الدوام .7

 . تصوير الوثائق المختلفة وتجهيزها .8
 

 لانشائيقسم التصميم ا 

 . التدقيق على المخططات ووثائق العطاء المقدمة من المكاتب الاستشارية فيما يخص الاعمال الانشائية .1

 . وثائق العطاء الخاصة بتنفيذ جسور المشاة واعتماد المخططات المقدمة من المقاول المحال عليه العطاء إعداد .2

التغييريسسة وتمديسسد المسسدة وذلسسك لعطسساءات  الأوامسسرزيم والتلسس اتايسسلغفسسي اللجسسان الفنيسسة التسسي يسستم تشسسكيلها  الإشسستراك .3

 . الخدمات الفنية التي يتم متابعتها من قبل المديرية

في مديرية  خرىقسام المعنية الأالكشف الحسي المشترك على المعاملات التي تخص اعمال القسم مع الأ .4

 . المعنية بأعمال الطرق في الوزارة خرىالدراسات للطرق والمديريات الأ

 . في لجان الاستلام الابتدائي والنهائي للعطاءات الخاصة بالطرق الإشتراك .5
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 قسم الدراسات المائية 

التدقيق على المخططات ووثائق العطاء المقدمة من المكاتب الاستشارية فيما يخص الأعمال المائية للمشساريع قيسد  .1

 . الدراسة

 التغييريسة الأوامسرويتها مهندسسي المديريسة فيمسا يخسص عضس وتشسمل فسيباللجان الفنية التي يتم تشسكيلها  الإشتراك  .2

وتمديد المدة وذلك لعطاءات الخدمات الفنية قيد الدراسسة مسن قبسل المكاتسب الاستشسارية والتسي تسم متابعتهسا مسن قبسل 

 . المديرية

معنيسة بأعمسال ال خسرىلعطساءات التسي يستم متابعتهسا مسن قبسل المسديريات الألباللجان الفنية التي تم تشكيلها  الإشتراك .3

 الطرق في الوزارة 

 : الكشف الحسي المشترك على المعاملات التي تخص اعمال القسم .4

 . عليهتصميم منشآت مائية لتصريف مياه الأمطار على مجرى الوادي التي تقع  -

 . تطويل العبارات القائمة -

 . storm line systemتصميم خط تصريف مياه الأمطار  -

 . وديةالا ومجاريالطريق  وانبعلى جالمطلوبة  الحماياتدراسة  -

تحويل مجاري السيول وذلك بعمل الرفع المساحي للموقع وتنزيل الطريق على مخطط كنتوري وعمل صسورة  -

 . جوية وفوتوغرافية وحساب مساحة الحوض الساكب ليتم احتساب كمية التدفق لمجرى الوادي المراد دراسته

طسرق خاصسة ومسديريات السوزارة المعنيسة بأعمسال الدراسسات  في مديريسة خرىمع الأقسام المعنية الأ الإشتراك -

 . الطرق عامة

 

  الجيوتقنيةقسم دراسات 

 . الأبنيةوفحص التربة للمواقع والمشاريع المختلفة للطرق و جيوتقنيةالدراسة ال .1

 . تدقيق تقارير فحص التربة والتأكد من التوصيات والنتائج ووضع الملاحظات ان وجدت .2

 . برية ومتابعتها لدى مكتب فحص التربة اول بأولتدقيق الفحوصات المخ .3

الدراسات الجيوتقنية والتدقيق على مدى التقيد بتنفيذ كميات وبنسود  إعدادالمتابعة الميدانية أولا  بأول لجميع مراحل  .4

 . الدراسة

بة ووضسع عمل الكشوفات الحسية على المواقع التي يحدث بها مشاكل جيوتقنية وعمل التقارير والدراسسات المناسس .5

 . الحلول والتوصيات

كتابة التقارير الجيولوجية للمواقع وتحديد التكوينات والتراكيب الجيولوجيسة المتواجسدة فسي المواقسع ومسدى تأثيرهسا  .6

 . على الطرق والمنشآت

 . عمل الخرائط الجيولوجية للمواقع وتحديدها وعمل الصور الجوية وتحديد التكوينات الجيولوجية .7

 . ت الحسية مع الأقسام المختلفة في المديرية والوزارة وإعطاء التوصيات المشتركةبالكشوفا الإشتراك .8
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الحلول والتقليل  إيجاددراسة الانزلاقات والانهيارات وتساقط الحجارة للعديد من المواقع على الطرق والعمل على  .9

 . من تلك المخاطر

العامة كاستلام الطسرق والمشساريع ووضسع الجسدوى المشاركة مع اللجان المختلفة في الوزارة في العديد من المهام  .10

 . إلخ.... الاقتصادية 

الدراسسسات الأوليسسة للطسسرق ودراسسسة المسسسارات  إعسسدادب دراسسسات المائيسسةالمشسساركة مسسع قسسسم التصسسميم الهندسسسي وال .11

 . المقترحة ودراسة إمكانية وجود طرق بديلة ذات جدوى اقتصادية

ل عمليسات الإنشساء لتحديسد مسدى ملائمسة الموقسع مسن الناحيسة الجيوتقنيسة في عمل الدراسة الاستطلاعية قب الإشتراك .12

 . ودراسة إمكانية إعادة التصميم للمنشآت

 . دراسة ثبات القطوع الصخرية وميولها وإمكانية التخفيف من الكميات والكلفة .13

و إعسسادة دراسسسة سسسطح الطريسسق وعيوبهسسا وتحديسسد أنسسواع الشسسقوق والهبوطسسات ومسسدى حاجسسة الطريسسق للإصسسلاحات أ .14

 . من المكاتب الهندسية وتدقيقها والدراسات الاستطلاعيةالإنشاء 

 . القائمة وعيوبها ومدى ثباتها ناديةتالإسدراسة وتقييم الجدران  .15

 . إلخ..... القائمة التي فيها عيوب انشائية نتيجة حدوث هبوطات أو انزلاقات  الأبنيةبتقييم  الإشتراك .16

كتنفيسذ جسدران المطلوبسة للعديسد مسن المنشسآت والمقساطع الصسخرية علسى الطسرق  الحمايساتالعمل على تحديد أنواع  .17

 . إلخ.... بيون، وضع شبك معدني استناديه مسلحة، جا

 الأبنيسسةالكشسسف علسسى المواقسسع التسسي يسستم تقسسديم اسسستدعاءات مسسن قبسسل المسسواطنين المتضسسررين نتيجسسة تنفيسسذ الطسسرق و .18

 . الحكومية

قريبة مسن الانزلاقسات ومسدى تأثرهسا بالانزلاقسات وامكانيسة التخلسي عنهسا أو ال الأبنيةوالفضلات و الأراضيدراسة  .19

 . الأراضياستملاكها فضلات قطع 

 . وتقييم العطاءات الخاصة بالدراسات الجيوتقنية إعدادمتابعة  .20

 

  والتدقي  الهندسيقسم التصميم  

 . الاستشاريةها من قبل المكاتب إعداد والتي يتممتابعة أعمال عطاءات الدراسة للمشاريع  .1

 . هاإعدادبيتم تكليف القسم  والتقاطعات التيللطرق  والتصاميم وجداول الكمياتالدراسات  إعداد  .2

 والعوائسق ليستمترسيم حسرم الاسستملاك للطسرق التابعسة للسوزارة وحسسب صسفة الطريسق مسع مراعساة المبساني القائمسة  .3

 .    والمساحة الأراضيلوحات دائرة  وتثبيته علىاعتماد الترسيم 

الواقسع  المنفسذة حسسببالفروقسات بسين القسراءات المسساحية  جسداول إعسدادوأعمال التدقيق المساحي لمشساريع التنفيسذ  .4

 .      والقراءات التصميمية

 . أثناء تنفيذها والتي تطرأالكشف على المشاريع قيد التنفيذ فيما يتعلق بالاستشارات الفنية  .5
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 .  الفنية وتقديم الحلولبة من خلال طلبات المواطنين الكشف الميداني على المواقع المطلو .6

 الدراسات،تدقيق المطالبات المالية الخاصة بمشاريع  .7

 .  المدد لعطاءات الدراسة ولجان تمديدالتغييرية  الأوامرالمشاركة في لجان  .8

 .  الوزارة وحسب خطةتجهيز اتفاقيات الخدمات للمشاريع التي سيتم طرحها  .9

 . ستشاريين للعطاءات التي يتم احالتهاتسليم المواقع للا .10

 .  الأراضي وفضلات قطعا الاستملاكات ايالمشاركة في لجان المساحة فيما يتعلق بقض .11

 

  المروريةقسم الدراسات 

 عمل الدراسات المرورية على التقاطعات وعلى الطرق لكامل شبكة الطرق في المملكة .1

 عمل دراسات مشاه في مختلف مناطق المملكة .2

نتسائج  بنساء علسىوثسائق العطساءات المتعلقسة بالتقاطعسات  إعسدادالتقاطعات مروريا  لوضع الحلول المروريسة و تحليل .3

 . الدراسة المرورية

وثسائق عطساء  عسدادلإلبيان حاجة الموقع لجسور مشاه والتنسيق مسع قسسم التصسميم الانشسائي  المشاةتحليل دراسات  .4

 . الجسور

 . الرئيسيةموزعة على الطرق القع اموي لـلتقرير التعداد المروري السنو إعداد .5

 . المملكةالقائمة في مختلف مناطق  المشاةتقرير تقييم جسور  إعداد .6

 . الثابتةتعداد التقرير سنوي لمحطات  إعداد .7

الموافقات  الوزارة لأخذتدقيق دراسات التأثير المروري لعدة مشاريع المراد اقامتها على شبكة الطرق التابعة لهذه  .8

 . صوليا  عليها أ

لعمسل دراسسات مشستركة  (المسروريأمانسة عمسان، المعهسد  العسام،الأمسن  مديريسة)بلجان فنية مع الشسركاء  الإشتراك .9

 . والخروي بتوصيات فيما يتعلق بالحلول المرورية

 . بلجان فنية مع مديريات الوزارة المختلفة لعمل الدراسات الفنية والخروي بتوصيات مشتركة الإشتراك .10
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 لكمياتقسم ا 

 . الاستشاريةالتدقيق على المخططات مع جداول الكميات المقدمة من المكاتب  .1

 . التي يتم دراستها ضمن مديرية دراسات الطرق تدقيق كميات الطرق .2

تشمل في عضويتها مهندسي المديرية لعطاءات الخسدمات الفنيسة التسي وفي اللجان الفنية التي يتم تشكيلها  الإشتراك .3

 . المديريةقبل يتم متابعتها من 

 . بالطرقفي لجان الاستلام الابتدائي والنهائي للعطاءات الخاصة  الإشتراك .4

 . في اللجان الفنية التي يتم تشكيلها للعطاءات المعنية بأعمال الطرق في الوزارة الإشتراك .5
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  المرورية السلامةمديرية 

 المهام والواجبات       

  الأشغالعلى عطاءات صيانة الاشارات الضوئية على طرق المملكة والتابعة لوزارة  الإشراف .1

 . السلامةيتم طرحها من مديرية  الضوئية التيالمباشر على تنفيذ تركيب الاشارات  الإشراف .2

 . المحليةوثائق العطاءات والدراسات وطرحها من خلال العطاءات  إعداد .3

 . المملكةلأعمال الطرق النافذة في  الجودةوضبط متابعة  .4

 . الخدماتمتابعة تنفيذ مشاريع تمديد الخدمات ضمن حرم الطرق وإعطاء التصاريح لقص الطرق لتنفيذ  .5

 . العامة الأشغالمتابعة وترخيص اللوحات الإعلانية ضمن حرم الطرق التابعة لوزارة  .6

 . ر السلامة المرورية من اشارات ارشادية وتحذيريةالسلامة المرورية على الطرق بتركيب عناص إدامة .7

متابعه تقارير الحوادث المرورية والاعتداء على عناصسسسسر السسسسسلامة المرورية على الطرق وتقدير وتحصسسسسيل قيمة  .8

 لصالح الخزينة  ضرارالأ

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .9

قسم 
 الاعلانات

قسم 
الإشارات 
 الضوئية

قسم 
 التعديات

قسم خدمات 
 تحتيةالبنى ال

لمحافظات 
 الشمال

قسم 
 المحاسبة

قسم 
التنفيذ 
 المروري

السلامة المرورية مديرية  

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

رقـــــــــــــــــــــادارة الط  

قسم التدقيق 
والمتابعة 
 المرورية

 قسم الانتاج  

 

قسم 
 الإدارة

قسم خدمات 
 البنى التحتية

لوسط لمحافظات ا
 والجنوب

 شعبة المحددة

لدهانشعبة ا  

لطباعةشعبة ا  

لمستودعشعبة ا  

لجرافيكشعبة ا  

file://///Users/basima/Desktop/%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%a9%20%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%b4%d8%ba%d8%a7%d9%84%20%d8%a7%d9%84%d8%b9%d8%a7%d9%85%d8%a9/%3c0627%3e%3c062D%3e%3c0635%3e%3c0627%3e%3c0626%3e%3c064A%3e%3c0627%3e%3c062A%3e%20%3c0627%3e%3c0643%3e%3c0633%3e%3c0644%3e%20%3c0644%3e%3c0644%3e%3c0627%3e%3c0646%3e%3c062C%3e%3c0627%3e%3c0632%3e%3c0627%3e%3c062A%3e2009/%3c0645%3e%3c062F%3e%3c064A%3e%3c0631%3e%3c064A%3e%3c0629%3e%20%3c062A%3e%3c0646%3e%3c0641%3e%3c064A%3e%3c0630%3e%20%3c0627%3e%3c0644%3e%3c0637%3e%3c0631%3e%3c0642%3e/%3c0625%3e%3c0646%3e%3c062C%3e%3c0627%3e%3c0632%3e%3c0627%3e%3c062A%3e%20%3c0645%3e%3c062F%3e%3c064A%3e%3c0631%3e%3c064A%3e%3c0629%3e%20%3c062A%3e%3c0646%3e%3c0641%3e%3c064A%3e%3c0630%3e%20%3c0627%3e%3c0644%3e%3c0637%3e%3c0631%3e%3c0642%3e%20.xls
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   قسم الاشارات الضوئية 

 . الأشغالستدامة عمل الاشارات الضوئية على تقاطعات الطرق الرئيسية التابعة لوزارة ا .1

 . المتبعةواستلام اشارات ضوئية يتم تركيبها حسب الاصول  الإشراف .2

 . الأشغالطرح عطاءات صيانة سنوية لاستدامة عمل الاشارات الضوئية التابعة لوزارة  .3

شارات ضوئية اضافة  .4 لطرح  الأشغالذات العلاقة في وزارة  خرىمساندة المديريات الأ إلىطرح عطاءات تنفيذ ا

 . ضوئيةعلى تنفيذ اشارات  الإشرافو

التي وقع  على الاشارات الضوئية من اجل تحصيلها لخزينة  ضرارمساعدة قسم التعديات في المديرية لتسعير الأ .5

 . الدولة

متابعة  إلىي السسسسلامة المرورية في المحافظات اضسسسافة انة الروتينية اليومية بالتعاون مع مندوبيمتابعة اعمال الصسسس .6

 . جويةالصيانة الطارئة نتيجة حوادث سير او اعمال عبث او احوال 

 . همثمساندة الجامعات في تدريب مهندسين ومساعدتهم في ابحا .7

 

 

   والمتابعة المروريةقسم التدقي 

 . خرىالألأقسام المعنية الكشف الحسي المشترك على المعاملات التي تخص أعمال القسم مع ا .1

ـه وتحديد ما يلطرق في جميع محافظات المملكـة لمروري التدقيق ال .2 ـة الطريق حتاجـ ـ من عناصر السلامة المروري

المعنية بأعمال  خرىمع المديريات الأبالتنسيق لعناصر الموجودة في مديرية السلامة المرورية اوتعزيـسسـسسز وصيانة 

 . الوزارةالطرق في 

المعنية بإعمال  خرىي اللجان الفنية التي يتم تشسسسكيلها للعطاءات التي يتم متابعتها من قبل المديريات الأف الإشسسستراك .3

  . الوزارةالطرق في 

لعمل دراسسسسات مشسسستركة أو ( المعهد المروري عمان،أمانه  العام،مديرية الأمن )بلجان فنية مع الشسسسركاء  الإشسسستراك .4

  . مروريةالالخروي بتوصيات فيما يتعلق بالحلول 

بلجان فنية مع مديريات الوزارة المختلفة لعمل الدراسسسسات الفنية والخروي بتوصسسسيات فيما يتعلق بالحلول  الإشسسستراك .5

 . الخطرةالمرورية خاصة للمواقع 
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 قسم الإنتاج 

 ام وبمختلف القياسات والاحج( الزامية، تحذيرية وارشادية)انتاي وتصنيع الشواخص المرورية بمختلف انواعها  .1

ات ايصيانة الشواخص المرورية المختلفة المتضررة من الحوادث المرورية والعبث من قبل المواطنين والدع .2

 . الانتخابية

اعتماد التصسسسسسساميم المقترحة للشسسسسسسواخص المرورية من قبل مقاولي العطاءات المركزية قبل المباشسسسسسسرة بالتصسسسسسسنيع  .3

 . والتركيب

حويلات المرورية على الطرق للمشسسسساريع المركزية واعتمادها قبل المشسسسساركة في دراسسسسسة المخططات المقترحة للت .4

 . التنفيذ

وثائق عطاءات توريد المواد الأولية اللازمة لتصسسسسسسنيع الشسسسسسسواخص المرورية والمشسسسسسساركة في اللجان الفنية  إعداد .5

 . لالخاصة بدراسة هذه العطاءات بالإضافة لمتابعة أعمال توريد المواد بعد إحالة العطاء وحسب الأصو
 

  شعبة المحددة 

 . المعتمدتجهيز الصاي حسب المقاسات المطلوبة في التصميم  .1

تجهيز عاكسسسسسسسسات الحواجز الواقية وقوالب الحواجز  إلىتجهيز البراويز اللازمة لتدعيم الشسسسسسسواخص بالإضسسسسسسسافة  .2

 . الخرسانية

م يتم هذا العمل في تجميع البراويز التي تم تصسسسسنيعها سسسسسابقا  على الشسسسسواخص وفي حالات الشسسسسواخص كبيرة الحج .3

 . الميدان بالتعاون ما بين المحددة وورشة تركيب الإشارات المعنية في تركيب الشواخص في الموقع

 

 شعبة الطباعة 

من خلال برامج  لشعارات والرموز حسب اللزومبا والتصميم الخاصالشواخص المطلوبة ب الخاص تصميمال إعداد .1

 . متخصصة على الكمبيوتر
العاكس، خاصة بلصق الورق  ماكينةباستخدام كس على الواح الصاي بعد تنظيف سطح الصاي تركيب الورق العا .2

 . الإرشاديةيتـم تركيب إطار للشواخص  كما
 . اللصق لضمان التصاق الورق العاكس ماكينةإعادة كبس اللوحة على   .3

 
 شعبة الد ان 

ة انعكاس ضوء المركبات عن الصاي رش خلفيات الشواخص المرورية بدهان سكني اللون وذلك للتخفيف من درج

 . الطرقعند تركيب الشواخص على 
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 شعبة المستودع 

سسسسجلات المسسسستودع أصسسسوليا  من خلال مسسسستودع الجاهز في  إلىها إدخالاسسسستلام وترصسسسيد الشسسسواخص المرورية و .1

 . لطارئةاالمديرية والمتوفرة فيه كمية من الشواخص التحذيرية والإلزامية وذلك لتلبية احتياجات العمل 

 . صرف الشواخص الجاهزة الصنع من خلال طلب لوازم رسمي من الجهة الطالبة   .2

 

  قسم التعديات 

 . المروريةالناتجة عن الحوادث  ضراركف الطلب عن المتسبب بالأ .1

داعها في صندوق الوزارة لتعزيز كلفة الصيانة ايالناتجة عن الحوادث المرورية و ضرارتحصيل قيمة الأ .2

 . عاليةير فنية ايررة وضمان السلامة على الطرق بمعللعناصر المتض

 . العملانجاز المعاملات ذات العلاقة بطبيعة  .3
 

 قسم الإعلانات 

داعها في ايمتابعة تجديد ترخيص اللوحات الإعلانية بعد الكشف عليها وتحصيل الرسوم المترتبة عليها أما ب .1

 . الماليةصندوق الوزارة أو عن طريق وزارة 

لبات الجديدة لترخيص اللوحات الإعلانية وتحديد مواقعها وفق نظام الطرق ومواصفات الكشف على الط .2

اللوحات الإعلانية وبما يضمن السلامة العامة على الطريق واحتساب رسوم الترخيص المترتبة عليها 

 . وتحصيلها

 . العملانجاز المعاملات ذات العلاقة بطبيعة  .3

 

 قسم التنقية المروري 

حواجز معدنية، شواخص مرورية، عاكسات أرضية بلاستيكية، )مة المرورية المختلفة تركيب عناصر السلا .1

 . من خلال الفرق الميدانية( دهان بارد لمحاور الطرق، علامات جانبية

حواجز معدنية، دهان ساخن لمحاور الطرق، حواجز خرسانية )تركيب عناصر السلامة المرورية المختلفة  .2

 . الأشغالبالتنسيق مع مديريات  ايةاءات متخصصة تطرح لهذه الغمن خلال عط( ومطبات نموذجية

وثائق عطاءات توريد المواد الأولية اللازمة لتركيب وتنفيذ عناصر السلامة المرورية على الطرق من  إعداد .3

خلال الفرق الميدانية، والمشاركة في اللجان الفنية الخاصة بدراسة هذه العطاءات بالإضافة لمتابعة أعمال 

 . وريد المواد بعد إحالة العطاء وحسب الأصولت
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  والجنولالوسط  /لمحامظات الشمال  التحتيةقسم خدمات البنا 

متابعة تنظيم وتنفيذ مشاريع تمديد الخدمات ضمن حرم الطرق النافذة وإعطاء التصاريح لقص الإسفل  بعد  .1

  . اخذ الكفالات المالية اللازمة لضمان إعادة الأوضاع حسب الأصول

 . خطة عمل قسم البنى التحتية إعداد .2

 . تحديد المواد والأدوات والتجهيزات والمعدات اللازمة للتنفيذ .3

 . جدولة تنفيذ الأعمال المطلوبة ومتابعة تنفيذها .4

 . تطوير قاعدة بيانات وحصر وتصنيف عناصر السلامة المرورية والبيانات المتعلقة بها .5

 . لول المناسبة لهاالح إيجاددراسة مشاكل العمل في القسم و .6

 . التقارير الفنية إعداد .7

 . المرؤوسين وتحديد الاحتياجات المهارية للمرؤوسين وتنمية مهاراتهم ونقل المعرفة إليهم أدءتقييم  .8
 

  الإدارةقسم  

 . استلام البريد الوارد من الديوان الرئيسي وتوزيعه حسب الاختصاص .1

 . ديرية وضمن المديريةالم إلىمتابعة المعاملات الصادرة والواردة من و .2

 . ات متطلبات تدقيق الدفعات المالية النهائية والمرحلية مع رؤساء الاقسام والديوانإجراءمتابعة  .3

 . وتصوير المعاملاتالملفات  أرشفةتنظيم و .4

 . وأعمال ميدانية ومغادرات إجازاتومتابعة شؤون الموظفين في المديرية من دوان  .5

 . لاتهم واستفساراتهماستقبال المراجعين ومتابعة معام .6

 .   متابعة متطلبات المديرية من لوازم وقرطاسية .7

 

 قسم المحاسبة 

 . توثيق المطالبات المالية والفواتيرالقيام بأعمال المحاسبة من  .1

مكافآت مهندسين متدربين، فواتير مقاولين، ضمان اجتماعي، فواتير مياه وكهرباء، )عمل المستندات اللازمة   .2

أجرة، جلسات عطاءات، عمل اضافي، حوافز مياومة، فروقات علاوات ميدان، لجان فنية، فواتير ذليات مست

 (كشوفات المناوبات
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  الإنــــــــــــارةمديرية 

 المهام والواجبات  

جميع الطرق  على %99لإنارة بنسسسسسسسبة الطرق بدور جوهري في الحفاظ على ا دارةتقوم مديرية الإنارة التابعة لإ .1

حيث تعتبر إنارة الطرق أهم عناصر السلامة المرورية  والاسكان،العامة  الأشغالالرئيسية النافذة التابعة لوزارة 

بالحفاظ على أرواح المواطنين وحيوية الطرق الرئيسسسسسسية بما يحقق أعلى مسسسسسستويات الخدمة لمسسسسسستخدمي  المعنية

 . الطرق

 يات الخدمة على صعيد دراسة وتنفيذ وصيانة إنارة الطرق التابعة لهذه الوزارةتقديم أعلى مستو .2

 . وصيانة ومتابعة الإنارة القائمة حيث تقوم المديرية بصيانة الإنارة على جميع الطرق الرئيسية إدامة .3

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .4

 

 الإدارة قسم 

 . المناسب لها جراءسجيل المعاملات الواردة لمديرية الإنارة وأرشفتها بعد الانتهاء من أخذ الإت: الديوان .1

 . بطاقة مالية لكل عطاء من عطاءات الإنارة مسجل فيها الوضع المالي للعطاءات إعداد: المالية .2

 . المرضية، المغادرات الإجازاتالسنوية،  الإجازات الموظفين،متابعة الدوام وشؤون  .3

 وتحويلها اصوليااول المعاملات تد .4

 . ردود إلىالطباعة لكافة المعاملات التي تحتاي  بأعمالالقيام  .5

السلامة المرورية مديرية  

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

رقـــــــــــــــــــــادارة الط  

الادارة قسم تنفيذ الانارةقسم  قسم دراسات الانارة   

الإنـــــــــارة مديرية  

الانارة قسم ادامة وصيانة  

file://///Users/basima/Desktop/%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%a9%20%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%b4%d8%ba%d8%a7%d9%84%20%d8%a7%d9%84%d8%b9%d8%a7%d9%85%d8%a9/%3c0627%3e%3c062D%3e%3c0635%3e%3c0627%3e%3c0626%3e%3c064A%3e%3c0627%3e%3c062A%3e%20%3c0627%3e%3c0643%3e%3c0633%3e%3c0644%3e%20%3c0644%3e%3c0644%3e%3c0627%3e%3c0646%3e%3c062C%3e%3c0627%3e%3c0632%3e%3c0627%3e%3c062A%3e2009/%3c0645%3e%3c062F%3e%3c064A%3e%3c0631%3e%3c064A%3e%3c0629%3e%20%3c062A%3e%3c0646%3e%3c0641%3e%3c064A%3e%3c0630%3e%20%3c0627%3e%3c0644%3e%3c0637%3e%3c0631%3e%3c0642%3e/%3c0625%3e%3c0646%3e%3c062C%3e%3c0627%3e%3c0632%3e%3c0627%3e%3c062A%3e%20%3c0645%3e%3c062F%3e%3c064A%3e%3c0631%3e%3c064A%3e%3c0629%3e%20%3c062A%3e%3c0646%3e%3c0641%3e%3c064A%3e%3c0630%3e%20%3c0627%3e%3c0644%3e%3c0637%3e%3c0631%3e%3c0642%3e%20.xls
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 قسم دراسات الانارة 

ير الدولية ضمن أقل التكاليف ايالدراسات اللازمة والخاصة بتحقيق مستوى إنارة مطابق للمواصفات والمع إجراء .1

 . والسبل وذليات توفير وترشيد استهلاك الطاقة

 . وثائق العطاءات الخاصة بتنفيذ وصيانة الإنارة على الطرق دإعدا .2

الخطة التنفيذية للإنارة على الطرق ضمن الموازنة المالية  إعداددراسة طلبات الإنارة المقدمة من قبل المواطنين و .3

 . المخصصة لذلك

 

 قسم تنقية الانارة 

معتمدة بوثائق العطاء ضمن الإطار الزمني والكلفة ومتابعة تنفيذ مشاريع ومطابقتها للمواصفات الفنية ال الإشراف .1

يم قيكتاب الت إصسسسدارامر المباشسسسرة للمقاول ولحين  إصسسسدارالقسسسسم منذ  وتسسسستمر مسسسسؤولية المالية المخصسسسصسسسة لها

 . النهائي للعطاء مع متابعة العطاء اثناء فترة الصيانة

 . متابعة اعمال الانارة الواردة ضمن مشاريع تنفيذ الطرق .2

واعمال التيار الكهربائي مع شركات الكهرباء ضمن الاختصاص وذلك لعطاءات الانارة  صالايومتابعة  التنسيق .3

 . ضمن مشاريع الطرق الانارة

 

  وصيانة الانارة ادامةقسم 

ومتابعة الصيانة على إنارة الطرق ضمن الإطار الزمني والكلفة المالية المخصصة لها من خلال طرح  الإشراف .1

 . ة المتضمنة الصيانة الروتينية والصيانة الطارئةالعطاءات الدوري

 . وطلبات المواطنين بخصوص الإنارة على الطرق شكاوىالتعامل الفوري مع  .2
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لها والمديريات التابعة الأبنية ادارة  
 

 

 

 الهيكل التنظيمي 

 المهام والواجبات 
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تنفيذ وصيانة الابنيةمديرية   دراسات الابنيةمديرية   الكهروميكانيكمديرية   تنفيذ وصيانة الابنية المدرسيةمديرية    

الاشغال العامة والاسكان عام وزارةامين   

لأبنيــــــــــــــــةادارة ا  

 قسم تنفيذ الابنية

 قسم تنفيذ المراكز الحدودية والسفارات

 قسم تنفيذ ابنية القطاع الصحي

الابنية وتأهيلقسم صيانة   

 قسم الدراسات والتدقيق للقطاع التربوي

للأبنيةقسم الدراسات والتدقيق   

سم التصميم الداخلي والديكورق  

 شعبة الادارة

 قسم الدراسات والتدقيق للقطاع الصحي

للأبنيةقسم الكميات والمواصفات   

 قسم تنفيذ مشاريع التمويل المحلي

 قسم تنفيذ مشاريع التمويل الدولي

 قسم تنسيق الخدمات

 قسم تنفيذ مشاريع التمويل الخليجي

 قسم تنفيذ الميكانيك

الكهروميكانيك صيانةقسم   

الكهرباء دراسات قسم  

الميكانيك دراسات قسم  

 قسم تدقيق كميات الكهروميكانيك

 قسم تنفيذ الكهرباء

 قسم الإدارة والمتابعة

 قسم تنسيق الخدمات

 قسم كفاءة الطاقة قسم المخططات الهندسية

 قسم صيانة الابنية

نشائيةالدراسات الاقسم   

 شعبة الارشفة الالكترونية
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  التابعة لها والمديريات بنيةالأ ادارة

 ا : المديريات التالية الإدارة، ويتب  لهة  الأبنية ادارة 

 . الأبنيةمديرية تنفيذ وصيانة  .1

 . الأبنيةمديرية دراسات  .2

 . مديرية الكهروميكانيك .3

 . المدرسية الأبنيةمديرية تنفيذ وصيانة  .4

 

 المهام والواجبات

 . كومية وتنفيذ المشاريع وصيانتها في المملكةالح الأبنيةاقتراح السياسات العامة لعطاءات  .1

 . والصيانةالعقود الخاصة بعطاءات الدراسات والتنفيذ  إدارة .2

واعمال الصيانة ووضع الحلول والمواصفات  الأبنيةالتنسيق مع الوزارات والدوائر الحكومية لمعرفة متطلباتهم من  .3

 . لهاالفنية 

 . لحكومية وصيانتهاا الأبنيةوضع خطط وبرامج عمل تنفيذ مشاريع  .4

 . وصيانتهاالحكومية  الأبنيةتحديد النفقات وتقدير الموازنة السنوية اللازمة لتنفيذ مشاريع  .5

 . الحكومية الأبنيةوضع الإطار العام لبناء قاعدة معلوماتية وإحصائية تخص عطاءات وتنفيذ وصيانة مشاريع  .6

 . لهاالحلول المناسبة  إيجادالقيام بدراسة مشاكل العمل و .7

 . والعملالقيام بمتابعة وتطوير التكنولوجيا المستخدمة في مجال التخصص  .8

 . العملفي  الأدءير ايالعمل على تطوير أساليب ومع .9

أو  الأشغالالحكومية والواردة من مديريات  الأبنيةإجازة المطالبات المالية للمقاولين المنفذين لأعمال عطاءات   .10

 . المستشارين

 إعدادوالمستشارين لسير العمل وإبداء الملاحظات عليها و الأشغالالواردة من مديريات دراسة التقارير الشهرية  .11

 . المديرياتتقرير شهري شامل لجميع منجزات 

 . المشاركة باللجان الفنية المختلفة في الوزارة وكذلك بلجان العطاءات المركزية .12

ات اللازمة جراءالحكومية واتخاذ الإ نيةالأبمتابعة طلبات الوزارات الاخرى والمواطنين من حيث الكشف على  .13

 . لصيانتها

 . العليا بها الإدارةوتزويد  ومتابعتها دورياالمخاطر  دارةلإوضع خطة  .14

التقرير السنوي  إعدادات ايالسنوية للمديريات لغ الإنجازاتب والتطوير المؤسسيتزويد مديرية السياسات  .15

 . للوزارة

 . م والأنشطة المرتبطة بالمديرياتالمباشر على حسن تنفيذ المها الإشراف  .16
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  والمتابعة الإدارةقسم 

 . بشكل دوري الأبنية دارةلإالانجاز لمشاريع المديريات التابعة  متابعة تقارير .1
 . الحكومية وصيانتها الأبنيةمتابعة خطط وبرامج عمل تنفيذ  .2
وتحديثها بشكل  الأبنيةاريع التنفيذ لمش الدراسات وعطاءاتالقيام ببناء قاعدة بيانات لمتابعة عطاءات  .3

 . دوري
 . 2019لسنة  28رقم التغييرية حسب نظام المشتريات الحكومية  الأوامرتدقيق  .4
 . الأبنيةعمالة الزامية التشغيل للمهندسين حديثي التخري على مشاريع المتابعة ملف  .5
 . استلام البريد الوارد من الديوان الرئيسي وتوزيعه حسب الاختصاص .6
 . الأبنية إدارةمكتب  إلىلات الصادرة والواردة من ومتابعة المعام .7
 . والديوانات متطلبات تدقيق الدفعات المالية النهائية والمرحلية مع رؤساء الاقسام إجراءمتابعة  .8
 . الملفات أرشفةتنظيم و .9

 . ميدانيةومغادرات وأعمال  إجازاتوالمتابعة من  الإدارةمتابعة شؤون الموظفين في قسم   .10
 . واستفساراتهممراجعين ومتابعة معاملاتهم استقبال ال  .11
 . من لوازم وقرطاسية الأبنية إدارةمتابعة متطلبات مكتب   .12
 . وطباعة الكتب الرسمية إعداد  .13

 

  ةلكترونيالإ الأرشقةشعبة 

 

 . الأبنية إدارة إلى والوثائق والمعاملات الواردةة لكافة الكتب لكترونيالإ الأرشفة .1

 . الأبنية إدارةت المتداولة داخل مديريات ة للمعاملالكترونيالإ الأرشفة .2

 . القديمة الورقية والوثائق الرسميةة لجميع المعاملات لكترونيالإ الأرشفة .3

نات عن واسسسسسسسترجاع المعلوماتتنظيم عمليسة البحسث  .4 ثائق الرسسسسسسسميسةمختلف المعساملات  والبيسا قا  والو وف

 . النظامللصلاحيات المعطاة لمستخدمي 

  ا،إلكترونيوالملفات  وحفظ الوثائق أرشفةوفهرسة ولخاصة بتصنيف ا واليات العملوضع خطط  .5

 . الأبنية إدارةتحقيق اهداف  والمساهمة في

 . الأبنية إدارة مديرية إلىو والواردة منالمخططات الهندسية الصادرة  أرشفة .6

 

 

 

 

 

 

 



72 

 

2220دليل المهام والواجبات  وزارة الأشغال العامة والإسكان/                                         يالمؤسس والتطويرمديرية السياسات  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  الأبنيةمديرية تنقية وصيانة 

 والواجباتمهام ال

وزارة التربية  مشاريع باستثناءلموقع للمشاريع الجديدة التابعة لجميع الوزارات والدوائر الحكومية عملية تسليم ا إجراء .1

 . والتعليم

وفقا   الاعتمادوفقا  لشروط العقد لكل عطاء وعمل كتاب  والاستشاريدراسة خبرات الكوادر المقدمة من قبل المقاول  .2

 . المعمول بها في الوزارة للصلاحيات

 وفقا  للصلاحياتاللازم  الاعتمادكتاب  إعدادبوالص التأمين بالتزامن والتنسيق مع مديرية الشؤون المالية ودراسة وثائق  .3

 . المعمول بها في الوزارة

كفالات خاصة تطلب بموجب العقد أثناء التنفيذ ومن لجان  ايكفالة الدفعة المقدمة، كفالة الصيانة، )دراسة الكفالات  .4

 . يترتب على ذلكما قد  إعدادو( الاستلام

 . المشرف الاستشاريعمل جميع المراسلات الخاصة بالمشاريع مثل مخاطبة المصمم ومخاطبة  .5

التي تعترض  العوائقعمل الزيارات الميدانية للمشاريع ومتابعة سير العمل وتقدم الإنجاز للمشاريع والعمل على تحديد  .6

 . ة وفق النموذي المعتمدهذه المشاريع والعمل على حلها مع عمل التقارير اللازم

 . المنفذين للمشاريع الحكومية التابعة للمديرية الختامية للمقاولينتدقيق الدفعات المالية المرحلية ودفعة الإنجاز والدفعة  .7

 . على المشاريع الحكومية التابعة للمديرية المشرفين للاستشاريينتدقيق الدفعات المالية الشهرية  .8

 . ائي للمشاريع التابعة للمديريةوتدقيق التقييم النه إعداد .9

تنفيذ وصيانة الابنيةمديرية   

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

لأبنيــــــــــــــــــــةادارة ا  

قسم تنفيذ المراكز الحدودية  قسم تنفيذ الابنية
 والسفارات

الابنية وتأهيلقسم صيانة  قسم تنفيذ ابنية القطاع الصحي  قسم تنسيق الخدمات 
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برامج مستحدثة فيما يخص نسب الإنجاز والمبالغ المصروفة على المشاريع  أية المديرية أوتحديث قواعد البيانات في  .10

 . الحكومية التابعة للمديرية

 . العامة والإسكان عن مشاريع المديرية الأشغالعمل التقارير اللازمة لمعالي وزير  .11

 . الحكوميةالتغييرية وفقا  لنظام المشتريات  الأوامرن في لجا الإشتراك .12

 . مع دائرة العطاءات الحكومية الإشتراكبالمشاركة في اللجان الفنية الخاصة بتدقيق العطاءات قيد الطرح  .13

 . المديرية من مديرية التحكيم إلىعمل الردود من الناحية الفنية على اللوائح المحولة  .14

 . الكهربائي والمياه والصرف الصحي وترخيص المباني للمشاريع التابعة للمديريةصال خدمات التيار ايمتابعة  .15

الدورية مع أطراف العقد لتذليل المعيقات  الاجتماعاتالعقد الموقع مع المقاول المنفذ بكامل بنوده التعاقدية وعقد  إدارة .16

 . مع مديرية ضبط الجودة الإشتراكومتابعة ضبط الجودة ب

 . بالأقسامى حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة المباشر عل الإشراف .17

 

  الأبنيةقسم تنقية  

عملية تسليم الموقع للمشاريع الجديدة التابعة لجميع الوزارات والدوائر الحكومية باستثناء مشاريع وزارة التربية  إجراء .1

 . ووزارة الصحة ووزارة الخارجيةوالتعليم 

مقاول والاستشاري وفقا  لشروط العقد لكل عطاء وعمل كتاب الاعتماد وفقا  دراسة خبرات الكوادر المقدمة من قبل ال .2

 . للصلاحيات المعمول بها في الوزارة

كتاب الاعتماد اللازم وفقا  للصلاحيات  إعداددراسة وثائق بوالص التأمين بالتزامن والتنسيق مع مديرية الشؤون المالية و .3

 . المعمول بها في الوزارة

كفالات خاصة تطلب بموجب العقد أثناء التنفيذ ومن لجان  ايكفالة الدفعة المقدمة، كفالة الصيانة، )دراسة الكفالات  .4

 . ما قد يترتب على ذلك إعدادو( الاستلام

 . عمل جميع المراسلات الخاصة بالمشاريع مثل مخاطبة المصمم ومخاطبة الاستشاري المشرف .5

لعمل وتقدم الإنجاز للمشاريع والعمل على تحديد العوائق التي تعترض عمل الزيارات الميدانية للمشاريع ومتابعة سير ا .6

 . هذه المشاريع والعمل على حلها مع عمل التقارير اللازمة وفق النموذي المعتمد

لمشاريع التابعة ( الاستلام الأولي والنهائي وفك الحجوزات المالية)من قبل صاحب العمل  الأشغالعملية تسلم  إجراء .7

 . للقسم

 . ق الدفعات المالية المرحلية ودفعة الإنجاز والدفعة الختامية للمقاولين المنفذين للمشاريع التابعة للقسمتدقي .8

 . على المشاريع الحكومية التابعة للقسم المشرفينتدقيق الدفعات المالية الشهرية للاستشاريين  .9
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لكميات والوفر نتيجة التنفيذ حسب المخططات الخاصة بزيادة ا" المهندس"التدقيق الحسابي للكشوفات المقدمة من  إجراء .10

 . كتاب الموافقة اللازم إعدادالتصميمية و

 . وتدقيق التقييم النهائي للمشاريع التابعة للقسم إعداد .11

برامج مستحدثة فيما يخص نسب الإنجاز والمبالغ المصروفة على المشاريع  أيةتحديث قواعد البيانات في المديرية أو  .12

 . للمديريةالحكومية التابعة 

 . مشاريع التابعة للقسمالعمل التقارير اللازمة عن  .13

 . الحكوميةالتغييرية وفقا  لنظام المشتريات  الأوامرفي لجان  الإشتراك  .14

 . في لجان الكيل للمشاريع الحكومية التابعة للقسم الإشتراك .15

 . ئرة العطاءات الحكوميةمع دا الإشتراكالمشاركة في اللجان الفنية الخاصة بتدقيق العطاءات قيد الطرح ب .16

 . متابعة الإشعارات التعاقدية الصادرة عن الجهة المفوضة وفقا  لأحكام عقد المقاول الموحد للمشاريع الإنشائية .17

وذلك ( فترة الصيانة)الكشف الحسي على المباني الحكومية المنتهية والتي تقع ضمن فترة الإشعار بإصلاح العيوب  إجراء .18

أو عند ورود كتب ( زيارات 3)الصيانة اللازمة وعمل الزيارات الدورية اللازمة بواقع  جراءنفذ لإة المقاول المبلمخاط

 . ىتتضمن ملاحظات من المستخدم النهائي للمبن

 . المديرية من مديرية التحكيم إلىعمل الردود من الناحية الفنية على اللوائح المحولة  .19

 . بهاتشكيل اللجان المختصة وعمل الدراسة اللازمة والتنسيب  عمل التسويات الودية في بعض المشاريع من خلال .20

العقد الموقع مع المقاول المنفذ بكامل بنوده التعاقدية وعقد الاجتماعات الدورية مع أطراف العقد لتذليل المعيقات  إدارة .21

 . مع مديرية ضبط الجودة الإشتراكومتابعة ضبط الجودة ب

 . ات صاحب العملإجراءالكتب الرسمية اللازمة والتي توضح  إعدادبة من خلال الإجابة على إستيضاحات ديوان المحاس .22

 . للمديريةالمشاركة في اللجان الفنية لدراسة التمديد الزمني للمشاريع التابعة  .23

لتشكيل حال تبين وجود تقصير تتم مخاطبة دائرة العطاءات الحكومية تقييم الاستشاري المشرف والاستشاري المصمم وفي  .24

 لدراسة التقصير  (عقود الخدمات الفنية الهندسية) 2وع 1العقد ع نب م/ 12وفقا  لأحكام المادة فنية  لجنة

وحسب التعاميم الصادرة عن دائرة ( التعويضات)تدقيق مطالبات المقاولين الخاصة بتعديل الأسعار بسبب تغير التكاليف  .25

 . المقاولةمن عقد  (13/8)العطاءات الحكومية استنادا لأحكام المادة 
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 . لتي لديها عطاءات مشاريع إنشائيةتقديم الدعم الفني من خلال كوادر هذه المديرية للوزارات والمؤسسات الحكومية وا .26

الموافقات اللازمة على نظام إلزامية تشغيل العمالة الأردنية من أبناء المحافظات في مشاريع الإعمار المنفذة فيها  إعداد  .27

 : من حيث ما يلي

 . لعمالة المطلوبة على النظام وفق جدول كميات العطاء وبالعمالة التي تم التنسيب بهامقارنة ا .أ

 . على العطاءات التابعة للمديرية وتقديم التقرير اللازم بالكلفة الإجمالية على النظام ةالمطلوب عدادحصر الإ .ب

 . في حال وجود شواغر عيينالتحصر الشواغر على العطاءات التابعة للمديرية ورفع تقرير بها ليتم استكمال  .ج

وزارة )المخاطبات اللازمة لتسهيل وتذليل العقبات في المشاريع مع الشركاء وأطراف العقد والجهات المعنية مثل  إعداد .28

الكشف  / لتراخيص والشوارع داخل التنظيم، الدفاع المدني / لإزالة الأشجار المعيقة، أمانة عمان والبلديات/ الزراعة 

 (مخططات المباني الميداني واعتماد

  قسم تنقية ابنية القطاع الصحي 

 . عملية تسليم الموقع للمشاريع الجديدة التابعة لوزارة الصحة إجراء .1

دراسة خبرات الكوادر المقدمة من قبل المقاول والاستشاري وفقا  لشروط العقد لكل عطاء وعمل كتاب الاعتماد وفقا   .2

 . للصلاحيات المعمول بها في الوزارة

كتاب الاعتماد اللازم وفقا  للصلاحيات  إعدادوثائق بوالص التأمين بالتزامن والتنسيق مع مديرية الشؤون المالية و دراسة .3

 . المعمول بها في الوزارة

كفالات خاصة تطلب بموجب العقد أثناء التنفيذ ومن لجان  ايكفالة الدفعة المقدمة، كفالة الصيانة، )دراسة الكفالات  .4

 . ما قد يترتب على ذلك إعدادو( الاستلام

 . عمل جميع المراسلات الخاصة بالمشاريع مثل مخاطبة المصمم ومخاطبة الاستشاري المشرف .5

عمل الزيارات الميدانية للمشاريع ومتابعة سير العمل وتقدم الإنجاز للمشاريع والعمل على تحديد العوائق التي تعترض  .6

 . اللازمة وفق النموذي المعتمد هذه المشاريع والعمل على حلها مع عمل التقارير

لمشاريع القطاع ( الاستلام الأولي والنهائي وفك الحجوزات المالية)من قبل صاحب العمل  الأشغالعملية تسلم  إجراء .7

 (. التابعة لوزارة الصحة الأبنيةالمراكز الصحية الأولية، المراكز الصحية الشاملة، المستشفيات، )الصحي والتي تشمل 

 . ات المالية المرحلية ودفعة الإنجاز والدفعة الختامية للمقاولين المنفذين لمشاريع القطاع الصحيتدقيق الدفع .8

 . ن على المشاريع الحكومية التابعة للقسملية الشهرية للاستشاريين المشرفيتدقيق الدفعات الما .9
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لوفر نتيجة التنفيذ حسب المخططات الخاصة بزيادة الكميات وا" المهندس"التدقيق الحسابي للكشوفات المقدمة من  إجراء .10

 . كتاب الموافقة اللازم إعدادالتصميمية و

 . وتدقيق التقييم النهائي للمشاريع التابعة للقسم إعداد .11

برامج مستحدثة فيما يخص نسب الإنجاز والمبالغ المصروفة على المشاريع  أيةتحديث قواعد البيانات في المديرية أو  .12

 . الحكومية التابعة للمديرية

 . التابعة للقسم مشاريع العمل التقارير اللازمة عن  .13

 . التغييرية وفقا  لنظام المشتريات الحكومية الأوامرفي لجان  الإشتراك .14

 . في لجان الكيل للمشاريع الحكومية التابعة للقسم الإشتراك .15

 . ءات الحكوميةمع دائرة العطا الإشتراكالمشاركة في اللجان الفنية الخاصة بتدقيق العطاءات قيد الطرح ب .16

  . الإنشائيةقاول الموحد للمشاريع متابعة الإشعارات التعاقدية الصادرة عن الجهة المفوضة وفقا  لأحكام عقد الم .17

وذلك ( فترة الصيانة)الكشف الحسي على المباني الحكومية المنتهية والتي تقع ضمن فترة الإشعار بإصلاح العيوب  إجراء .18

أو عند ورود كتب ( زيارات 3)الصيانة اللازمة وعمل الزيارات الدورية اللازمة بواقع  ءجراة المقاول المنفذ لإبلمخاط

 . تتضمن ملاحظات من المستخدم النهائي للمبني

 . المديرية من مديرية التحكيم إلىعمل الردود من الناحية الفنية على اللوائح المحولة  .19

 . وعمل الدراسة اللازمة والتنسيب بها لجان المختصةعمل التسويات الودية في بعض المشاريع من خلال تشكيل ال .20

العقد الموقع مع المقاول المنفذ بكامل بنوده التعاقدية وعقد الاجتماعات الدورية مع أطراف العقد لتذليل المعيقات  إدارة .21

 . مع مديرية ضبط الجودة الإشتراكومتابعة ضبط الجودة ب

 . ات صاحب العملإجراءالكتب الرسمية اللازمة والتي توضح  إعدادل الإجابة على إستيضاحات ديوان المحاسبة من خلا .22

 . الصادرة بهذا الخصوص ميماالمشاركة في اللجان الفنية لدراسة التمديد الزمني للمشاريع التابعة للمديرية بناء  على التع .23

 المشرف والمقاول المنفذ المراسلات اللازمة الخاصة بالإعفاءات الضريبية الموجه لوزارة التخطيط والمهندس إعداد .24

 . وذلك للمشاريع الممولة من المنح

تقييم الاستشاري المشرف والاستشاري المصمم وفي حال تبين وجود تقصير تتم مخاطبة دائرة العطاءات الحكومية لعرض  .25

 . )عقود الخدمات الفنية الهندسية( 2وع 1عب مع العقد / 12التقصير وفقا  لأحكام المادة 
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وحسب التعاميم الصادرة عن دائرة ( التعويضات)المقاولين الخاصة بتعديل الأسعار بسبب تغير التكاليف  تدقيق مطالبات .26

 . من عقد المقاولة (13/8)العطاءات الحكومية استنادا لأحكام المادة 

عمار المنفذة فيها الموافقات اللازمة على نظام إلزامية تشغيل العمالة الأردنية من أبناء المحافظات في مشاريع الإ إعداد  .27

 : من حيث ما يلي

 . مقارنة العمالة المطلوبة على النظام وفق جدول كميات العطاء وبالعمالة التي تم التنسيب بها .أ
 . على العطاءات التابعة للقسم وتقديم التقرير اللازم بالكلفة الإجمالية على النظام ةالمطلوب عدادحصر الإ .ب
 . في حال وجود شواغر التعيينمديرية ورفع تقرير بها ليتم استكمال حصر الشواغر على العطاءات التابعة لل .ج

سلاح )المخاطبات اللازمة لتسهيل وتذليل العقبات في المشاريع مع الشركاء وأطراف العقد والجهات المعنية مثل  إعداد .28

خيص والشوارع داخل لترا / لإزالة الأشجار المعيقة، أمانة عمان والبلديات/ مهبط الطائرات، وزارة الزراعة / الجو 

فحص  إجراءاعتماد الأجهزة الطبية و/ الكشف الميداني واعتماد مخططات المباني، وزارة الصحة  / التنظيم، الدفاع المدني

 (. تسرب الأشعة في أقسام الأشعة، برنامج حكيم

 نقية المراكز الحدودية والسقاراتقسم ت 

 . للقسم عملية تسليم الموقع للمشاريع الجديدة التابعة إجراء .1

دراسة خبرات الكوادر المقدمة من قبل المقاول والاستشاري وفقا  لشروط العقد لكل عطاء وعمل كتاب الاعتماد وفقا   .2

 . للصلاحيات المعمول بها في الوزارة

حيات كتاب الاعتماد اللازم وفقا  للصلا إعداددراسة وثائق بوالص التأمين بالتزامن والتنسيق مع مديرية الشؤون المالية و .3

 . المعمول بها في الوزارة

كفالات خاصة تطلب بموجب العقد أثناء التنفيذ ومن لجان  ايكفالة الدفعة المقدمة، كفالة الصيانة، )دراسة الكفالات  .4

 . ما قد يترتب على ذلك إعدادو( الاستلام

 . عمل جميع المراسلات الخاصة بالمشاريع مثل مخاطبة المصمم ومخاطبة الاستشاري المشرف .5

عمل الزيارات الميدانية للمشاريع ومتابعة سير العمل وتقدم الإنجاز للمشاريع والعمل على تحديد العوائق التي تعترض  .6

 . هذه المشاريع والعمل على حلها مع عمل التقارير اللازمة وفق النموذي المعتمد

لمشاريع التابعة ( الحجوزات الماليةالاستلام الأولي والنهائي وفك )من قبل صاحب العمل  الأشغالعملية تسلم  إجراء .7

 . للقسم

 . تدقيق الدفعات المالية المرحلية ودفعة الإنجاز والدفعة الختامية للمقاولين المنفذين لمشاريع التابعة للقسم .8
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 تدقيق الدفعات المالية الشهرية للاستشاريين المشرفين على المشاريع الحكومية التابعة للقسم .9

الخاصة بزيادة الكميات والوفر نتيجة التنفيذ حسب المخططات " المهندس"كشوفات المقدمة من التدقيق الحسابي لل إجراء .10

 . كتاب الموافقة اللازم إعدادالتصميمية و

 . وتدقيق التقييم النهائي للمشاريع التابعة للقسم إعداد .11

الغ المصروفة على المشاريع برامج مستحدثة فيما يخص نسب الإنجاز والمب أيةتحديث قواعد البيانات في المديرية أو  .12

 . الحكومية التابعة للمديرية

 . لقسمالتابعة لمشاريع العمل التقارير اللازمة عن  .13

 . الحكوميةالتغييرية وفقا  لنظام المشتريات  الأوامرفي لجان  الإشتراك .14

 . في لجان الكيل للمشاريع الحكومية التابعة للقسم الإشتراك .15

 . مع دائرة العطاءات الحكومية الإشتراكبتدقيق العطاءات قيد الطرح ب المشاركة في اللجان الفنية الخاصة .16

 . متابعة الإشعارات التعاقدية الصادرة عن الجهة المفوضة وفقا  لأحكام عقد المقاول الموحد للمشاريع الإنشائية .17

وذلك ( فترة الصيانة)وب الكشف الحسي على المباني الحكومية المنتهية والتي تقع ضمن فترة الإشعار بإصلاح العي إجراء .18

أو عند ورود كتب ( زيارات 3)الصيانة اللازمة وعمل الزيارات الدورية اللازمة بواقع  جراءة المقاول المنفذ لإبلمخاط

 . تتضمن ملاحظات من المستخدم النهائي للمبني

 . بهازمة والتنسيب عمل التسويات الودية في بعض المشاريع من خلال تشكيل اللجان المختصة وعمل الدراسة اللا .19

العقد الموقع مع المقاول المنفذ بكامل بنوده التعاقدية وعقد الاجتماعات الدورية مع أطراف العقد لتذليل المعيقات  إدارة .20

 . مع مديرية ضبط الجودة الإشتراكومتابعة ضبط الجودة ب

 . ات صاحب العملإجراءوالتي توضح الكتب الرسمية اللازمة  إعدادالإجابة على إستيضاحات ديوان المحاسبة من خلال  .21

 . المشاركة في اللجان الفنية لدراسة التمديد الزمني للمشاريع التابعة للمديرية .22

لتشكيل حال تبين وجود تقصير تتم مخاطبة دائرة العطاءات الحكومية تقييم الاستشاري المشرف والاستشاري المصمم وفي  .23

 . لدراسة التقصير (عقود الخدمات الفنية الهندسية) 2وع 1ع العقد نب م/ 12وفقا  لأحكام المادة لجنة فنية 

وحسب التعاميم الصادرة عن دائرة ( التعويضات)تدقيق مطالبات المقاولين الخاصة بتعديل الأسعار بسبب تغير التكاليف  .24

 . عقد المقاولة من( 13/8)العطاءات الحكومية استنادا لأحكام المادة 
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 . در هذه المديرية للوزارات والمؤسسات الحكومية والتي لديها عطاءات مشاريع إنشائيةتقديم الدعم الفني من خلال كوا .25

عداد الموافقات اللازمة على نظام إلزامية تشغيل العمالة الأردنية من أبناء المحافظات في مشاريع الإعمار المنفذة فيها إ .26

 : من حيث ما يلي

 . ت العطاء وبالعمالة التي تم التنسيب بهامقارنة العمالة المطلوبة على النظام وفق جدول كميا .أ

 . المطلوب على العطاءات التابعة للقسم وتقديم التقرير اللازم بالكلفة الإجمالية على النظام عدادحصر الإ .ب

 . في حال وجود شواغر التعيينحصر الشواغر على العطاءات التابعة للمديرية ورفع تقرير بها ليتم استكمال  .ج

 وزارة)زمة لتسهيل وتذليل العقبات في المشاريع مع الشركاء وأطراف العقد والجهات المعنية مثل المخاطبات اللا إعداد .27

الكشف  / لتراخيص والشوارع داخل التنظيم، الدفاع المدني / لإزالة الأشجار المعيقة، أمانة عمان والبلديات/ الزراعة 

 (الميداني واعتماد مخططات المباني

 

 قسم تنسي  ال دمات 

 . صال خدمات التيار الكهربائي والمياه والصرف الصحي وترخيص المباني للمشاريع التابعة للمديريةيامتابعة  .1

صال هذه ايطلب الدراسة الفنية من شركة الكهرباء وسلطة المياه وتقييمها بالتنسيق مع مديرية الكهروميكانيك وذلك بهدف  .2

 . الخدمة للمشاريع التابعة للمديرية

صال الخدمات للمشاريع يسلطة المياه لامتابعة شركة الكهرباء وللمتابعين من شركات المقاولات ل عمل التفاويض اللازمة .3

 . التابعة للمديرية

 . جار لغرف المحولات للمشاريع التابعة للمديريةيات توقيع عقود الاإجراءاستكمال  .4

 . االلازمة لتركيب المحولات الكهربائية عليه الأراضيات تخصيص قطع إجراءاستكمال  .5

بالأحمال الكهربائية التصميمية والحمل الكهربائي بعد التنفيذ في  المديرية مخاطبة الاستشاري المصمم والمشرف لتزويد .6

 . تعديلات طرأت ايحال وجود 

 . مع بيان أسباب المعيقات التي حال  دون توصيلها الواصلةتقديم تقارير شهرية تبين الخدمات الواصلة للمشروع وغير  .7

 

 الأبنيةوتخ يل  قسم صيانة : 

كتب  إلى بالاستجابةكفالة الصيانة وذلك  انتهاء العشرية بعدمتابعة المشاريع الحكومية المنتهية والتي تقع ضمن الكفالة  .1

الكشف الميداني من قبل مجلس البناء الوطني وتقديم التوصيات من قبل المجلس بأن العيوب  إجراءوالمالكين لهذه المشاريع 
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قع ضمن مسؤوليته بناء على الكفالة العشرية الواردة في القانون المدني ويتم بعد ذلك إشعار المقاول المنفذ على المقاول وت

 . بتصويب الأوضاع ومتابعة المعالجات المطلوبة من قبل مهندسي المديرية

 . عملية تسليم الموقع لمشاريع الصيانة التابعة للقسم إجراء .2

وفقا   الاعتمادوفقا  لشروط العقد لكل عطاء وعمل كتاب  والاستشاريل المقاول دراسة خبرات الكوادر المقدمة من قب .3

 . المعمول بها في الوزارة للصلاحيات

 وفقا  للصلاحياتاللازم  الاعتمادكتاب  إعداددراسة وثائق بوالص التأمين بالتزامن والتنسيق مع مديرية الشؤون المالية و .4

 . المعمول بها في الوزارة

كفالات خاصة تطلب بموجب العقد أثناء التنفيذ ومن لجان  ايكفالة الدفعة المقدمة، كفالة الصيانة، )ت دراسة الكفالا .5

 . ما قد يترتب على ذلك إعدادو( الاستلام

 . عمل جميع المراسلات الخاصة بالمشاريع .6

التي تعترض  العوائقتحديد عمل الزيارات الميدانية للمشاريع ومتابعة سير العمل وتقدم الإنجاز للمشاريع والعمل على  .7

 . هذه المشاريع والعمل على حلها مع عمل التقارير اللازمة وفق النموذي المعتمد

لمشاريع التابعة ل( الأولي والنهائي وفك الحجوزات المالية الاستلام)من قبل صاحب العمل  الأشغالعملية تسلم  إجراء .8

 . للقسم

 . مشاريع التابعة للقسملالمنفذين ل الختامية للمقاوليناز والدفعة تدقيق الدفعات المالية المرحلية ودفعة الإنج .9

التنفيذ حسب المخططات  والوفر نتيجةالخاصة بزيادة الكميات " المهندس"من  للكشوفات المقدمةالتدقيق الحسابي  إجراء .10

 . كتاب الموافقة اللازم إعدادالتصميمية و

 . لتابعة للقسموتدقيق التقييم النهائي لمشاريع الصيانة ا إعداد .11

برامج مستحدثة فيما يخص نسب الإنجاز والمبالغ المصروفة على المشاريع  أية المديرية أوتحديث قواعد البيانات في  .12

 . الحكومية التابعة للمديرية

 . عمل التقارير اللازمة عن مشاريع القسم .13

 . التغييرية وفقا  لنظام المشتريات الحكومية الأوامرفي لجان  الإشتراك .14

 . في لجان الكيل للمشاريع الحكومية التابعة للقسم تراكالإش .15

 . مع دائرة العطاءات الحكومية الإشتراكبالمشاركة في اللجان الفنية الخاصة بتدقيق العطاءات قيد الطرح  .16

  . الإنشائيةمتابعة الإشعارات التعاقدية الصادرة عن الجهة المفوضة وفقا  لأحكام عقد المقاول الموحد للمشاريع  .17
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وذلك ( فترة الصيانة)الكشف الحسي على المباني الحكومية المنتهية والتي تقع ضمن فترة الإشعار بإصلاح العيوب  راءإج .18

أو عند ورود كتب ( زيارات 3)الصيانة اللازمة وعمل الزيارات الدورية اللازمة بواقع  جراءة المقاول المنفذ لإبلمخاط

 . تتضمن ملاحظات من المستخدم النهائي للمبني

 . بهاعمل التسويات الودية في بعض المشاريع من خلال تشكيل اللجان المختصة وعمل الدراسة اللازمة والتنسيب  .19

الدورية مع أطراف العقد لتذليل المعيقات  الاجتماعاتالعقد الموقع مع المقاول المنفذ بكامل بنوده التعاقدية وعقد  إدارة .20

 . بط الجودةمع مديرية ض الإشتراكومتابعة ضبط الجودة ب

 . ات صاحب العملإجراءالكتب الرسمية اللازمة والتي توضح  إعدادمن خلال  المحاسبةالإجابة على إستيضاحات ديوان  .21

 . المشاركة في اللجان الفنية لدراسة التمديد الزمني للمشاريع التابعة للمديرية .22

لتخطيط والمهندس المشرف والمقاول المنفذ لوزارة ا الضريبية الموجهالمراسلات اللازمة الخاصة بالإعفاءات  إعداد .23

 . للمشاريع الممولة من المنح وذلك

لتشكيل حال تبين وجود تقصير تتم مخاطبة دائرة العطاءات الحكومية المصمم وفي  والاستشاريالمشرف  الاستشاريتقييم  .24

 . لدراسة التقصير (يةعقود الخدمات الفنية الهندس) 2وع 1العقد ع نب م/ 12وفقا  لأحكام المادة لجنة فنية 

وحسب التعاميم الصادرة عن دائرة ( التعويضات)تدقيق مطالبات المقاولين الخاصة بتعديل الأسعار بسبب تغير التكاليف  .25

 . من عقد المقاولة (13/8)لأحكام المادة  استناداالعطاءات الحكومية 

فيها  المنفذةمن أبناء المحافظات في مشاريع الإعمار الموافقات اللازمة على نظام إلزامية تشغيل العمالة الأردنية  إعداد .26

 : من حيث ما يلي

 . مقارنة العمالة المطلوبة على النظام وفق جدول كميات العطاء وبالعمالة التي تم التنسيب بها .أ

 . على العطاءات التابعة للقسم وتقديم التقرير اللازم بالكلفة الإجمالية على النظام ةالمطلوب عدادحصر الإ .ب

 في حال وجود شواغر التعيين استكمالالشواغر على العطاءات التابعة للمديرية ورفع تقرير بها ليتم  حصر .ج

 وزارة)العقد والجهات المعنية مثل  الشركاء وأطرافالمخاطبات اللازمة لتسهيل وتذليل العقبات في المشاريع مع  إعداد .27

الكشف  / لتراخيص والشوارع داخل التنظيم، الدفاع المدنيا / لإزالة الأشجار المعيقة، أمانة عمان والبلديات/ الزراعة 

 (مخططات المباني واعتمادالميداني 
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 الأبنيةمديرية دراسات 

 المهام والواجبات 

الحكومية المختلفة والمتضمنة المخططات المعمارية والانشائية واعمال التصميم الداخلي  الأبنيةوثائق عطاءات  إعداد .1

 . بحيث تتوافق مع متطلبات صاحب العمل والمخصصات المرصودة في الموازنة العامة للدولة والديكور

دراستها من قبل المكاتب  إعدادالتنفيذ للمشاريع التي يتم  اتتدقيق كافة مراحل الدراسات وتجهيز وثائق عطاء .2

 . الاستشارية

 . دسية والشركات الاستشارية ب الهنالشروط المرجعية للعطاءات التي يتم طرحها على المكات إعداد .3

 . على المشاريع الإشرافلمشاريع  اتالدراسات والمواصفات ووثائق العطاء إعداد .4

 . بصلاحياتها الأبنيةعلى تنفيذ اعمال العطاءات التي يتم فيها تفويض مدير دراسات  الإشراف .5

 . المشاركة في لجان استلام المشاريع المختلفة .6

 : ات التاليةايلفة للغباللجان الفنية المخت الإشتراك .7

 . قبل احالتها الأبنيةدراسة العروض الفنية والمالية لعطاءات  -

 . تقديم المشورة الفنية حول ابنية الوزارات والدوائر الحكومية المختلفة -

دراسات الابنيةمديرية   

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

لأبنيـــــــــــــــةادارة ا  

قسم الدراسات 
 والتدقيق للقطاع التربوي

قسم الدراسات 
للأبنيةوالتدقيق   

قسم التصميم 
 الداخلي والديكور

 شعبة الادارة

قسم الدراسات والتدقيق 
لقطاع الصحيل  

قسم الكميات 
للأبنيةوالمواصفات   

قسم المخططات 
لهندسيةا  

الدراسات قسم 
 الانشائية
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ساهمة في تطوير وتحديث المواصفات الفنية العامة للأبنية والتشريعات المتعلقة بالعمل الهندسي ونقل التكنولوجيا الم .8

 . الحديث واساليب البناءلمواكبة التطور العلمي 

 .  الاسهام في تدريب المهندسين حديثي التخري لإكسابهم الخبرة الفنية .9

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .10

 

 قسم الدراسات والتدقي  للقطاع الصحي 

 . لمباني الصحية وحسب خطة وزارة الصحةالدراسات والتصاميم المعمارية لمشاريع ا إعداد .1

 . الدراسات والتصاميم المعمارية المطلوبة لمشاريع التحديث والتوسعة الخاصة بمباني وزارة الصحة إعداد .2

الدراسات ووثائق العطاء والمواصفات للمشاريع المعدة من قبل المكاتب  إعدادتجهيز الشروط المرجعية لعطاءات  .3

 .  شاريةالهندسية والشركات الاست

متابعة ومراجعة وتقييم كافة مراحل أعمال عطاءات الدراسات المحالة على المكاتب الهندسية والشركات  .4

 . الاستشارية

 : ات التاليةايفي اللجان الفنية المشكلة للغ الإشتراك .5

  الصحية الأبنيةتقديم المشورة الفنية حول . 

  معيقات معمارية قد تظهر أثناء التنفيذ أيةمتابعة . 

 المخاطبات الرسمية لجميع  إعدادالدراسات للأوامر التغييرية وجميع المعاملات الواردة للقسم و إعدادمتابعة و

 . الجهات صاحبة العلاقة

 

 قسم الدراسات والتدقي  للقطاع التربوي 

مدارس، )التربوية حسب خطة وزارة التربية والتعليم من  الأبنيةالدراسات والتصاميم المعمارية لمشاريع  إعداد .1

 (. تربوية إداريةمستودعات كتب وأثاث، صالات رياضية وأبنية 

غرف )الدراسات والتصاميم المعمارية حسب خطة وزارة التربية والتعليم لمشاريع الإضافات المدرسية من  إعداد .2

 (. صفية، مختبرات، مشاغل، رياض أطفال وإضافات تعليم مهني

والمواصفات للمشاريع المعدة من قبل ات لدراسات ووثائق العطاء ا إعدادتجهيز الشروط المرجعية لعطاءات  .3

 .  المكاتب الهندسية والشركات الاستشارية

 . على المشاريع المختلفة الإشرافتجهيز الشروط المرجعية لعطاءات  .4
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متابعة ومراجعة وتقييم كافة مراحل أعمال عطاءات الدراسات المحالة على المكاتب الهندسية والشركات  .5

 . ستشاريةالا

التغييرية، متابعة ومراجعة وتقييم كافة مراحل  الأوامر دراسة)ات مختلفة ايفي اللجان الفنية المشكلة لغ الإشتراك .6

 (. الحكومية الأبنيةالعروض الفنية والمالية لعطاءات  عطاءات، دراسةأعمال 

 . المدرسية الأبنيةتقديم المشورة الفنية حول  .7

موافقة المالك، )المخاطبات الرسمية لجميع الجهات صاحبة العلاقة  إعداددة للقسم ومتابعة جميع المعاملات الوار .8

 (. مستندات الالتزام المالية والمتطلبات المعمارية للمشاريع

 . الدراسات والتصاميم للأبنية التربوية إعدادالتغييرية الخاصة ب الأوامردراسة  .9

 . الجهات المعنيةبالتنسيق مع  معيقات معمارية قد تظهر أثناء التنفيذ أيةمتابعة  .10

 

 قسم الدراسات والتدقي  للأبنية 

دعوة خدمات هندسية متضمنة وصف كامل العمل واتفاقية خدمات هندسية فيها جميع الشروط والمتطلبات  إخراي .1

 . التصميمةالمنظمة للعملية 

ية الموقعة مع المكاتب مخططات معمارية حسب اتفاقية الخدمات الهندس إخرايالتدقيق على الاستشاري بهدف  .2

 . الاستشارية

 . صرف المطالبات المالية للاستشاريين .3

 . طرح عطاء التنفيذ لدائرة العطاءات الحكومية او المحلية إجراء .4

 . بالعقدالتأكد من أن الاستشاري قد أنجز اعمال العطاء بالمدة المحددة  .5

 . لها رييبين مدى استحقاق الاستشا ةالتغييري الأوامرعمل تقرير فني حول  .6

 . الأبنيةتدريب المهندسين حديثي التخري على مختلف العمليات التي تقوم بها مديرية دراسات  .7

 . اعادة تأهيل المباني .8

 . الأبنيةالقائمة تتلاءم مع متطلبات الوزارة وطبيعة استخدام  الأبنيةتأمين احتياجات الوزارات من حيث الانشاء وتوسعة  .9

 

 قسم التصميم الداخلي والديكور 

 . الدراسات والبرامج والخطط لتحسين وتطوير المستوى الفني للعمل الهندسي إعدادالمشاركة في  .1

ا التطويرية الخاصة بالعمل الهندسي في المديرية في ضوء ايالمشاركة في تقديم المقترحات اللازمة لكافة القض .2

 . التوجيهات الصادرة
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الدراسات  إعدادتفاقيات الخدمات الهندسية الخاصة بوتجهيز الشروط المرجعية الخاصة با إعدادالمشاركة في  .3

 .  على المشاريع وبما يضمن استخدام الأساليب والتقنيات الحديثة الملائمة الإشرافوالتصاميم ووثائق عطاء التنفيذ و

في العمل الهندسي عن طريق تطوير وتحديث المخططات والوثائق الهندسية  الأدءالمشاركة في رفع مستوى  .4

 . الحكومية ونقل التكنولوجيا لمواكبة التطور العلمي الأبنيةصفات الفنية لمشاريع والموا

فنية تخص عمل المديرية فيما يخص أعمال الدراسات  أمور أيةتقديم التنسيبات الخطية للمدير المختص بشأن  .5

 . والتصميم

تجهيز وثائق عطاء التنفيذ وفق الدراسات المطلوبة و إعدادالمشاركة مع أقسام المديرية لتحديث وتطوير أعمال  .6

 . التوجيهات

 على عقد الندوات وورش العمل والمحاضرات الفنية الهندسية والتحضير للمعارض المحلية  الإشرافالمشاركة ب .7

 . الحكومية الأبنيةالدراسات والتصاميم المعمارية لمشاريع التأثيث والتصميم الداخلي الخاصة ب إعداد .8

 . الدراسات للأوامر التغييرية إعدادمقاولين أثناء تنفيذ أعمال عطاءات التأثيث ومتابعة وعلى ال الإشرافالمتابعة و .9

 : ات التاليةايفي اللجان الفنية المشكلة للغ الإشتراك .10

 تطوير وتحديث التشريعات وكودات البناء الوطني والمواصفات الفنية العامة للمباني . 

 لدوائر الحكوميةتقديم المشورة الفنية حول أبنية المؤسسات وا . 

 دراسة العروض الفنية والمالية لعطاءات الوزارة . 

 استلام المشاريع المنجزة لأعمال التأثيث والتصميم الداخلي  . 

 

  قسم الكميات والمواصقات للأبنية 

ق ووثائ( مدنية ومعمارية)مشاريع قيد الدراسة من قبل المكاتب الاستشارية من حيث تدقيق جداول كميات المتابعة  .1

 . عطاء وذلك للخروي بنسخة نهائية للعطاء

 . حساب كميات المشاريع الانشائية المصممة من قبل الوزارة لتحضير جداول كميات وعقد مقاولة وحساب كلف تقديرية .2

 . تحضير جداول كميات لأعمال الصيانة لمشاريع مختلفة  .3

 . في المشاريعلجان حصر كميات للمشاريع قيد التنفيذ للتأكد من الكميات الزائدة   .4

 . التغييرية وحصرها وحساب كمياتها وتدقيقها ومفاوضة المقاول على الاسعار الأوامرمشاريع لجان  .5

 . يس الاردنية او مع الموردين الاردنيينايتحديث المواصفات الحالية ومتابعتها مع مؤسسة المواصفات والمق  .6

 . الوزارة اتجاه المجتمع والمهنة الهندسية وضع منهجية لتدريب المهندسين حديثي التخري كجزء من واجب  .7

 . اعادة احتساب كميات المشاريع قيد الطرح بطلب من دائرة العطاءات للبنود المتشكك في تسعيرها  .8

 . ملاحق خاصة بالعطاءات والرد على استفسارات المقاولين إصدار .9

 . بنود تخضع لتعديل الاسعار ايتدقيق الفواتير والمطالبات المالية ودراسة  .10

الامتحانات  إعداد) الإشرافللتنفيذ و الأشغالعقد امتحانات دورية خاصة ب اعتماد حاسبي كميات لعطاءات وزارة  .11

 (ومراجعة وتصحيح الاوراق
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 قسم الم ططات الهندسية 

 . لكهروميكانيكديرية الدراسات الهندسية ومديرية ارسم المخططات المعمارية والكهروميكانيكية الخاصة بمشاريع م .1

 . وتجهيز المخططات الخاصة بها إعدادلمشاركة في أعمال الرفع المساحي للمباني الحكومية القائمة وا .2

 . الإشرافات عطاءات التنفيذ واياستلام وحفظ المخططات ووثائق العطاءات وتصويرها لغ .3

 . الحكومية والمنشآت الأبنيةالدراسات والتصاميم الانشائية لكافة مشاريع  إعداد .4

 . الحكومية والمنشآت الأبنيةعة وتقييم كافة مراحل أعمال عطاءات الدراسات الخاصة بمشاريع متابعة ومراج .5

 . الدراسات والتصاميم للمباني الحكومية إعدادالتغييرية الخاصة ب الأوامردراسة  .6

 . المشكلةفي اللجان الفنية  الإشتراك .7

  . معيقات إنشائية أو معمارية قد تظهر أثناء التنفيذ أيةمتابعة  .8

 . المخاطبات الرسمية لجميع الجهات صاحبة العلاقة إعدادمتابعة جميع المعاملات الواردة للقسم و .9

 

 قسم الدراسات الانشائية 

 . المعتمدةوالكودات  وحسب المواصفاتالمقترحة  والتصاميم والمخططات والوثائق للأبنيةالدراسات  إعداد .1

الدراسات  إعدادباتفاقيات الخدمات الهندسية الخاصة بوتجهيز الشروط المرجعية الخاصة  إعدادالمشاركة في  .2

 .  على المشاريع وبما يضمن استخدام الأساليب والتقنيات الحديثة الملائمة الإشرافوالتصاميم ووثائق عطاء التنفيذ و

في العمل الهندسي عن طريق تطوير وتحديث المخططات والوثائق الهندسية  الأدءالمشاركة في رفع مستوى  .3

 . الحكومية ونقل التكنولوجيا لمواكبة التطور العلمي الأبنيةواصفات الفنية لمشاريع والم

فنية تخص عمل المديرية فيما يخص أعمال الدراسات  أمور أيةتقديم التنسيبات الخطية للمدير المختص بشأن  .4

 . والتصميم

عمل الهندسي في المديرية في ضوء ا التطويرية الخاصة بالايالمشاركة في تقديم المقترحات اللازمة لكافة القض .5

 . التوجيهات الصادرة

 . متابعة ومراجعة وتقييم كافة مراحل أعمال عطاءات الدراسات المحالة على المكاتب الهندسية والشركات الاستشارية .6

تشارية متابعة الفحوصات الانشائية للمباني القائمة وتقييمها ضمن اعمال عطاءات الدراسات المحالة على المكاتب الاس .7

 . الوزارةوالشركات الهندسية او الدراسات من خلال كوادر 

 . في اللجان الفنية المشكلة الإشتراك .8

 . الحكومية الأبنيةدراسة العروض الفنية والمالية لعطاءات  .9

 . صرف المطالبات المالية الخاصة بأعمال فحص التربة واعمال الفحوص الانشائية للاستشاريين .10

 

 

  الإدارةشعبة 

 وتوزيعه كلا حسب الاختصاص الأبنيةمديرية دراسات  إلىل البريد الوارد استقبا .1

 وطباعة الكتب الرسمية  إعداد .2

 حفظ النسخ من المعاملات الواردة والصادرة من الديوان الرئيسي .3
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  الكهروميكانيكمديرية 

 المهام والواجبـات

 . اعتماد كوادر ومواد تدقيق، عطاءات،الوثائق  إعداد متابعة، صيانة، تنفيذ، تصميم، دراسة، .1

 . الحكومية الأبنيةفي تطبيق كودات البناء الوطني اثناء دراسة تصميم الخدمات الكهربائية والميكانيكية  .2

 . للمشاريع الكهرو ميكانيكية للأعمالالتقارير الفنية وحساب الكلف التقديرية  إعداد .3

 . رية ولجان الاستلام والتحكيمالتغيي الأوامرالمشاركة باللجان الخاصة بدراسة  .4

 . الحكوميةوالهيئات  للوزاراتالدعم الفني  .5

 . ات اللازمة للقيام بالصيانة في حالات الطوارئجراءاتخاذ الإ .6

 . تطوير الخدمات الكهربائية والميكانيكية للمباني .7

 بالأعمسساللخاصسسة المشسساركة باللجسسان الخاصسسة بتحسسديث كسسودات البنسساء السسوطني الصسسادرة عسسن مجلسسس البنسساء السسوطني ا .8

 . والميكانيكيةالكهربائية 

 . متابعة مشاريع كفاءة استخدام الطاقة في المباني الحكومية .9

 . رئاسة الوزراء ومبانيالصيانة للمراكز الحدودية  دامةلإمتابعة شاملة  .10

 . دراسة وتنفيذ الكهرو ميكانيكية للأعمالالمشاركة في لجان البنية التحتية  .11

 . بالأقسامن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة المباشر على حس الإشراف .12

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

لأبنيـــــــــــةادارة ا  

الكهروميكانيكمديرية   

قسم تنفيذ 
 الميكانيك

 قسم دراسات
 الكهرباء

دراسات قسم 
 الميكانيك

صيانة قسم 
 الكهروميكانيك

قسم تدقيق كميات 
 الكهروميكانيك

 قسم كفاءة الطاقة قسم تنفيذ الكهرباء
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 باءقسم دراسات الكهر 

 . الدراسات والتصاميم ووثائق العطاءات والمواصفات إعداد .1

تسسدقيق كافسسة الدراسسسات والتصسساميم ووثسسائق العطسساءات والمواصسسفات الخاصسسة للمشسساريع التسسي تسستم دراسسستها مسسن قبسسل   .2

 . المكاتب الاستشارية

 . التغييرية الأوامردراسة المشاركة بلجان   .3

 . المشاركة باللجان الفنية المختلفة .4

 . بائيةالكهر للأعمالالفنية والحسابات الهندسية  التقارير إعداد .5

 . التقديريةحسابات الكلف  .6

 . المشاركة بلجان تحديث المواصفات الفنية والكودات .7

 . تدقيق العروض الفنية والمالية .8

 

 قسم دراسات الميكانيك 

 . تصاميم ووثائق العطاءات والمواصفاتالدراسات وال إعداد .1

تسسدقيق كافسسة الدراسسسات والتصسساميم ووثسسائق العطسساءات والمواصسسفات الخاصسسة للمشسساريع التسسي تسستم دراسسستها مسسن قبسسل   .2

 . المكاتب الاستشارية

 . التغييرية الأوامرالمشاركة بلجان دراسة   .3

 . المشاركة باللجان الفنية المختلفة .4

 . بات الهندسية للأعمال الميكانيكيةالتقارير الفنية والحسا إعداد .5

 . التقديريةحسابات الكلف  .6

 . المشاركة بلجان تحديث المواصفات الفنية والكودات .7

 . تدقيق العروض الفنية والمالية .8

 

  قسم صيانة الكهروميكانيك  

 . وثائق عطاءات الصيانة إعدادوضع المواصفات الفنية و .1

 . ادة التأهيل المختلفةمتابعة سير العمل في مواقع اعمال الصيانة واع .2

 . الكهرو ميكانيكية لمشاريع الصيانة الأنظمةدراسة واعتماد المواد و .3

 . الاسناد الفني للوزارات والهيئات الحكومية .4

 . تجديد اتفاقيات الصيانة ومتابعة سير العمل بها .5

ة مسسن الجهسسات الرسسسمية الصسسيانة والموافقسسة علسسى المطالبسسات الماليسسة السسوارد إدامسسةتسسدقيق المطالبسسات الماليسسة وعقسسود  .6

 . ومخاطبة الجهات المختصة لصرفها حسب توفر المخصصات

 . متابعة مشاريع كفاءة استخدام الطاقة في المباني الحكومية .7
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 . التقارير الفنية والحسابات الهندسية للأعمال الكهروميكانيكة  إعداد .8

 . اءالصيانة والتشغيل للمراكز الحدودية ومباني رئاسة الوزر إدامةمتابعة  .9

 . وثائق عطاءات ومتابعة تنفيذ واستلام الاعمال الكهرو ميكانيكية للبنية التحتية إعدادالمشاركة بلجان  .10

 . ات والتدابير اللازمة للصيانة الطارئةجراءاتخاذ الإ .11

 . جان الفنية ولجان التحكيم والتسويات الوديةلالمشاركة بال .12

 

 قسم تنقية الميكانيك 

 . ال الميكانيكية لكافة المشاريععلى الاعم الإشرافالمتابعة و .1

 . دراسة المخططات التنفيذية التي تشرف عليها الدائرة لكافة المشاريع .2

 . الميكانيكية لكافة المشاريع الأنظمةدراسة واعتماد المواد و .3

 . الأخرىالتغييرية واللجان الفنية  الأوامرالمشاركة بلجان دراسة  .4

 . وكذلك مراحل تقدم المشاريع الاستشاري المشرف على المشاريع أدءمتابعة  .5

 . المصمم إلى لإرسالهاالتقارير الفنية وعمل التغذية الراجعة لقسم الدراسات  إعداد .6

 

 قسم تنقية الكهرباء 

 . على الاعمال الكهربائية لكافة المشاريع الإشرافالمتابعة و .1

 . دراسة المخططات التنفيذية التي تشرف عليها الدائرة لكافة المشاريع .2

 . الكهربائية لكافة المشاريع الأنظمةعتماد المواد ودراسة وا .3

 . الأخرىالتغييرية واللجان الفنية  الأوامرالمشاركة بلجان دراسة  .4

 . الاستشاري المشرف على المشاريع وكذلك مراحل تقدم المشاريع أدءمتابعة  .5

 . ات السلامة العامة في المشاريعإجراءمتابعة اتخاذ  .6

 . المصمم إلى لإرسالهالتغذية الراجعة لقسم الدراسات التقارير الفنية وعمل ا إعداد .7
 

 قسم كقاءة الطاقة 

 . ايةاقع المختارة لهذه الغودراسة امكانية تنفيذ انظمة طاقة شمسية في الم .1

 . وتدقيق وثائق عطاءات كفاءة الطاقة إعداد .2

 . الدراسات والحسابات الهندسية والكلف التقديرية لمشاريع كفاءة الطاقة إعداد .3
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 . على الاعمال لكافة المشاريع الإشرافبعة والمتا .4

  . متابعة تقدم المشاريع .5

 . الطاقةلمشاريع كفاءة  الأنظمةدراسة واعتماد المواد و .6

 . الأخرىالتغييرية واللجان الفنية  الأوامرالمشاركة بلجان دراسة  .7

 . كفاءة الطاقة لأعمالالتقارير الفنية  إعداد .8

 . لطاقة الشمسية للوزارة والمباني التابعة لهامراقبة انتاي الطاقة الكهربائية من ا .9

 . تقييم مشاريع كفاءة الطاقة .10

 

 الكهروميكانيك مياتقسم تدقي  ك 

 . تدقيق المخططات وجداول الكميات وارسال التغذية الراجعة للقسم المعني .1

 . ن بين الكميات والمخططاتايوضع الملاحظات الكهربائية والميكانيكية عند وجود تب .2

 . الكهروميكانيكية للأعمالرير الفنية اللازمة التقا إعداد .3

 . الكهروميكانيكية الأنظمةتدقيق الكميات الكهربائية والميكانيكية وكذلك  .4

 . الأخرىالتغييرية واللجان الفنية  الأوامرالمشاركة بلجان دراسة   .5

 . المصادقة على التصاميم الكهربائية والميكانيكية المكتملة  .6
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 المدرسية الأبنيةة وصيانة مديرية تنقي 

 المهام والواجبات

 
 . عليها الإشرافالمدرسية الخاصة بوزارة التربية والتعليم والتي يتم  الأبنيةعلى تنفيذ مشاريع  الإشرافمتابعة  .1

 . في المحافظات الأشغال من خلال المكاتب الاستشارية أو مديريات

 . للمواصفات والمخططات التنفيذية متابعة تنفيذ الأعمال الإنشائية والمعمارية طبقا   .2

 . التقارير الفنية الخاصة بها إعدادتنفيذ الزيارات الميدانية للمشاريع الحكومية في كافة انحاء المملكة لمتابعتها و .3

 . المدرسية قيد التنفيذ الأبنيةالتقارير الشهرية والسنوية حول سير العمل في مشاريع  إعداد .4

 . المدرسية قيد التنفيذ الأبنيةلتغييرية اللازمة لمشاريع ا الأوامرلجان وتقارير  إعداد .5

 (. مطالبات مقاولين واستشاريين وتعويضات)تدقيق المطالبات المالية والزمنية لجميع المشاريع وتشمل  .6

 . المدرسية الأبنيةدراسة التمديدات اللازمة لجميع مشاريع  .7

 . تلفةفي اللجان الفنية لاستلام أعمال العطاءات المخ الإشتراك .8

 . العمل على حل جميع المشاكل والمعوقات التي تواجه تنفيذ المشاريع  .9

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .10

 
 
 
 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

لأبنيـــــــــــــــــةادارة ا  

تنفيذ وصيانة الابنية المدرسيةمديرية   

مشاريع التمويل الدوليقسم تنفيذ  قسم تنفيذ مشاريع التمويل المحلي  قسم صيانة الابنية قسم تنفيذ مشاريع التمويل الخليجي قسم تنسيق الخدمات 
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 قسم تنقية مشاري  التمويل ال ليجي 

ن الملكي، صندوق ابو ظبي للتنمية، الصندوق الكويتي، الصندوق السعودي، الديوا)المشاريع الممولة من 

 (. الموازنة العامة

تسليم موقع المشروع للمقاول المنفذ للمشاريع الجديدة للمدارس المملوكة لوزارة التربية والتعليم بمشاركة كافة  .1

 .المعنية الأطراف

دراسة تنسيبات المشرف حول خبرات الكوادر المقدمة من قبل المقاول والاستشاري وفقا  لشروط العقد لكل  .2

 . تاب الاعتماد وفقا  للصلاحيات والشروط المعمول بها في الوزارةعطاء وعمل ك

كتاب الاعتماد اللازم  إعداددراسة تنسيبات المشرف حول قبول وثائق بوالص التأمين حسب شروط العقد و .3

 . وفقا  للصلاحيات المعمول بها في الوزارة

كفالات خاصة تطلب بموجب  ايكفالة الصيانة، كفالة الدفعة المقدمة، )الكفالات التي يقدمها المقاول التأكد من  .4

 (. العقد أثناء التنفيذ ومن لجان الاستلام

عمل جميع المراسلات الخاصة بالمشاريع مثل مخاطبة المصمم ومخاطبة الاستشاري المشرف بما يساعد في  .5

 . تسهيل التواصل بين أطراف العقد

تقدم الإنجاز للمشاريع والعمل على تحديد العوائق التي عمل الزيارات الميدانية للمشاريع ومتابعة سير العمل و .6

 .المعنية الأطرافبالتنسيق مع  تعترض هذه المشاريع والعمل على حلها

لمشاريع المديرية من قبل صاحب العمل وتشكيل اللجان اللازمة بناء على تنسيبات  الأشغالعملية تسلم  إجراء .7

 . حسب ما تقتضيه شروط العقد( وزات الماليةالاستلام الأولي والنهائي وفك الحج)المشرف 

دفعات المالية المرحلية ودفعة الإنجاز والدفعة الختامية للمقاولين المنفذين للمشاريع التابعة لدقيق الحسابي لالت .8

 .صرفهااجازة للمديرية والموافقة على 

التابعة للمديرية والموافقة على  تدقيق الدفعات المالية الشهرية للاستشاريين المشرفين على المشاريع الحكومية .9

 . صرفهااجازة 

الخاصة بزيادة الكميات والوفر نتيجة التنفيذ حسب " المهندس"التدقيق الحسابي للكشوفات المقدمة من  إجراء .10

 . كتب الموافقة اللازمة إعدادو المخططات

 . وتدقيق التقييم النهائي للمشاريع التابعة للمديرية إعداد .11

برامج مستحدثة فيما يخص نسب الإنجاز والمبالغ المصروفة على  أيةات في المديرية أو تحديث قواعد البيان .12

 . المشاريع الحكومية التابعة للمديرية

 . التغييرية وفقا  لنظام المشتريات الحكومية الأوامرفي لجان  الإشتراك .13
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 . في لجان الكيل للمشاريع الحكومية التابعة للمديرية الإشتراك .14

 . مع دائرة العطاءات الحكومية الإشتراكجان الفنية الخاصة بتدقيق العطاءات قيد الطرح بالمشاركة في الل .15

 . المديرية من مديرية التحكيم إلىعمل الردود من الناحية الفنية على اللوائح المحولة  .16

سيب التسويات الودية في بعض المشاريع من خلال تشكيل اللجان المختصة وعمل الدراسة اللازمة والتن إجراء .17

 . بها

المنتهية والتي تقع ضمن الكفالة العشرية بعد انتهاء والعيوب الحاصلة على المشاريع متابعة انجاز الملاحظات  .18

داد الكتب اللازمة للمقاول المنفذ والتنسيق مع مجلس البناء الوطني لتقديم الدراسات وإعكفالة الصيانة والتشغيل 

 . شائيةحال كان  العيوب إنفي الإنشائية اللازمة 

العقد الموقع مع المقاول المنفذ بكامل بنوده التعاقدية وعقد الاجتماعات الدورية مع أطراف العقد لتذليل  إدارة .19

 . المعيقات

ضبط الجودة لمتابعة الفحوصات اللازمة للمواد المنفذة والتأكد من مطابقتها  ق مع المعنيين في مديريةالتنسي  .20

 . للمواصفات

 . الردود الفنية اللازمة إعدادديوان المحاسبة من خلال  الإجابة على إستيضاحات .21

المشاركة في اللجان الفنية لدراسة تنسيبات المهندس فيما يخص التمديد الزمني للمشاريع التابعة وتقديم  .22

 . التوصيات اللازمة لصاحب العمل

لمهندس المشرف وذلك المراسلات اللازمة الخاصة بالإعفاءات الضريبية الموجهة لوزارة التخطيط وا إعداد .23

 . للمشاريع التي تقتضي طبيعتها اعفاء المواد من الضرائب والرسوم وغيره

الاستشاري المشرف أو الاستشاري المصمم وفي حال تبين وجود تقصير من قبله ومخاطبة دائرة  أدءتقييم  .24

)عقود الخدمات  2وع 1عد ب مع العق/ 12وفقا  لأحكام المادة اللازم بحقه  جراءلاتخاذ الإالعطاءات الحكومية 

 . الفنية الهندسية(

بناء على ( التعويضات)تدقيق الحسابي لمطالبات المقاولين الخاصة بتعديل الأسعار بسبب تغير التكاليف ال .25

من عقد  (13/8)تنسيب المشرف وحسب التعاميم الصادرة عن دائرة العطاءات الحكومية استنادا لأحكام المادة 

 . المقاولة

المخاطبات اللازمة لتسهيل وتذليل العقبات في المشاريع مع الشركاء وأطراف العقد والجهات  كتب إعداد .26

لتراخيص والشوارع داخل  / لإزالة الأشجار المعيقة، أمانة عمان والبلديات/ وزارة الزراعة )المعنية مثل 

 ) الكشف الميداني / التنظيم، الدفاع المدني
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لزامية تشغيل العمالة الأردنية من أبناء المحافظات في مشاريع الإعمار الموافقات اللازمة على نظام إ إعداد .27

 : المنفذة فيها من حيث ما يلي
 

 . مقارنة العمالة المطلوبة على النظام وفق جدول كميات العطاء وبالعمالة التي تم التنسيب بها .1
 

 . الكلفة الإجمالية على النظامعلى العطاءات التابعة للقسم وتقديم التقرير اللازم ب ةالمطلوب عدادحصر الإ .2

 في حال وجود شواغر التعيينحصر الشواغر على العطاءات التابعة للمديرية ورفع تقرير بها ليتم استكمال  .3

 

 قسم تنقية مشاري  التمويل المحلي 

 (اللامركزية للمحافظات)المشاريع الممولة من 

ارس المملوكة لوزارة التربية والتعليم بمشاركة كافة تسليم موقع المشروع للمقاول المنفذ للمشاريع الجديدة للمد .1

 .المعنية الأطراف

دراسة تنسيبات المشرف حول خبرات الكوادر المقدمة من قبل المقاول والاستشاري وفقا  لشروط العقد لكل  .2

 . عطاء وعمل كتاب الاعتماد وفقا  للصلاحيات والشروط المعمول بها في الوزارة

كتاب الاعتماد اللازم  إعدادول قبول وثائق بوالص التأمين حسب شروط العقد ودراسة تنسيبات المشرف ح .3

 . وفقا  للصلاحيات المعمول بها في الوزارة

كفالات خاصة تطلب بموجب  ايكفالة الدفعة المقدمة، كفالة الصيانة، )الكفالات التي يقدمها المقاول التأكد من  .4

 (. العقد أثناء التنفيذ ومن لجان الاستلام

مل جميع المراسلات الخاصة بالمشاريع مثل مخاطبة المصمم ومخاطبة الاستشاري المشرف بما يساعد في ع .5

 . تسهيل التواصل بين أطراف العقد

عمل الزيارات الميدانية للمشاريع ومتابعة سير العمل وتقدم الإنجاز للمشاريع والعمل على تحديد العوائق التي  .6

 .المعنية الأطرافبالتنسيق مع  لهاتعترض هذه المشاريع والعمل على ح

لمشاريع المديرية من قبل صاحب العمل وتشكيل اللجان اللازمة بناء على تنسيبات  الأشغالعملية تسلم  إجراء .7

 . حسب ما تقتضيه شروط العقد( الاستلام الأولي والنهائي وفك الحجوزات المالية)المشرف 

فعة الإنجاز والدفعة الختامية للمقاولين المنفذين للمشاريع التابعة دفعات المالية المرحلية ودلدقيق الحسابي لالت .8

 .صرفهااجازة للمديرية والموافقة على 

على المشاريع الحكومية التابعة للمديرية والموافقة على  المشرفينتدقيق الدفعات المالية الشهرية للاستشاريين  .9

 . صرفهااجازة 
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الخاصة بزيادة الكميات والوفر نتيجة التنفيذ حسب " المهندس"من  التدقيق الحسابي للكشوفات المقدمة إجراء .10

 . كتب الموافقة اللازمة إعدادو المخططات

 . وتدقيق التقييم النهائي للمشاريع التابعة للمديرية إعداد .11

برامج مستحدثة فيما يخص نسب الإنجاز والمبالغ المصروفة على  أيةتحديث قواعد البيانات في المديرية أو  .12

 . اريع الحكومية التابعة للمديريةالمش

 . لنظام المشتريات الحكوميةالتغييرية وفقا   الأوامرفي لجان  الإشتراك .13

 . في لجان الكيل للمشاريع الحكومية التابعة للمديرية الإشتراك .14

 . مع دائرة العطاءات الحكومية الإشتراكالمشاركة في اللجان الفنية الخاصة بتدقيق العطاءات قيد الطرح ب .15

 . المديرية من مديرية التحكيم إلىمل الردود من الناحية الفنية على اللوائح المحولة ع .16

التسويات الودية في بعض المشاريع من خلال تشكيل اللجان المختصة وعمل الدراسة اللازمة والتنسيب  إجراء .17

 . بها

الكفالة العشرية بعد انتهاء  المنتهية والتي تقع ضمنوالعيوب الحاصلة على المشاريع متابعة انجاز الملاحظات  .18

الكتب اللازمة للمقاول المنفذ والتنسيق مع مجلس البناء الوطني لتقديم الدراسات  إعدادكفالة الصيانة والتشغيل و

 . الإنشائية اللازمة حال كان  العيوب إنشائية

رية مع أطراف العقد لتذليل العقد الموقع مع المقاول المنفذ بكامل بنوده التعاقدية وعقد الاجتماعات الدو إدارة .19

 . المعيقات

ضبط الجودة لمتابعة الفحوصات اللازمة للمواد المنفذة والتأكد من مطابقتها  التنسيق مع المعنيين في مديرية  .20

 . للمواصفات

 . الردود الفنية اللازمة إعدادالإجابة على إستيضاحات ديوان المحاسبة من خلال  .21

تنسيبات المهندس فيما يخص التمديد الزمني للمشاريع التابعة وتقديم المشاركة في اللجان الفنية لدراسة  .22

 . التوصيات اللازمة لصاحب العمل

المراسلات اللازمة الخاصة بالإعفاءات الضريبية الموجهة لوزارة التخطيط والمهندس المشرف وذلك  إعداد .23

 . للمشاريع التي تقتضي طبيعتها اعفاء المواد من الضرائب والرسوم وغيره

الاستشاري المشرف أو الاستشاري المصمم وفي حال تبين وجود تقصير من قبله ومخاطبة دائرة  أدءتقييم  .24

)عقود الخدمات  2وع 1عب مع العقد / 12وفقا  لأحكام المادة اللازم بحقه  جراءلاتخاذ الإالعطاءات الحكومية 

 . الفنية الهندسية(
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بناء على ( التعويضات)عديل الأسعار بسبب تغير التكاليف تدقيق الحسابي لمطالبات المقاولين الخاصة بتال .25

من عقد  (13/8)تنسيب المشرف وحسب التعاميم الصادرة عن دائرة العطاءات الحكومية استنادا لأحكام المادة 

 . المقاولة

كتب المخاطبات اللازمة لتسهيل وتذليل العقبات في المشاريع مع الشركاء وأطراف العقد والجهات  إعداد .26

لتراخيص والشوارع داخل ا / لإزالة الأشجار المعيقة، أمانة عمان والبلديات/ وزارة الزراعة )لمعنية مثل ا

 . (الكشف الميداني / التنظيم، الدفاع المدني

الموافقات اللازمة على نظام إلزامية تشغيل العمالة الأردنية من أبناء المحافظات في مشاريع الإعمار  إعداد .27

 : ث ما يليالمنفذة فيها من حي

 . مقارنة العمالة المطلوبة على النظام وفق جدول كميات العطاء وبالعمالة التي تم التنسيب بها .أ

 . على العطاءات التابعة للقسم وتقديم التقرير اللازم بالكلفة الإجمالية على النظام ةالمطلوب عدادحصر الإ .ب

 . في حال وجود شواغر التعيينيتم استكمال حصر الشواغر على العطاءات التابعة للمديرية ورفع تقرير بها ل .ج

 

 قسم تنقية مشاري  التمويل الدولي 

الاوروبي،  الدولي، الاتحادالوكالة الامريكية للإنماء الدولي، البنك : المشاريع الممولة من الجهات الخارجية

KFW  ،الوكالة الكورية) 

المملوكة لوزارة التربية والتعليم بمشاركة كافة  تسليم موقع المشروع للمقاول المنفذ للمشاريع الجديدة للمدارس .1

 .المعنية الأطراف

دراسة تنسيبات المشرف حول خبرات الكوادر المقدمة من قبل المقاول والاستشاري وفقا  لشروط العقد لكل  .2

 . عطاء وعمل كتاب الاعتماد وفقا  للصلاحيات والشروط المعمول بها في الوزارة

كتاب الاعتماد اللازم  إعدادقبول وثائق بوالص التأمين حسب شروط العقد ودراسة تنسيبات المشرف حول  .3

 . وفقا  للصلاحيات المعمول بها في الوزارة

كفالات خاصة تطلب بموجب  ايكفالة الدفعة المقدمة، كفالة الصيانة، )التأكد من الكفالات التي يقدمها المقاول  .4

 (. العقد أثناء التنفيذ ومن لجان الاستلام

جميع المراسلات الخاصة بالمشاريع مثل مخاطبة المصمم ومخاطبة الاستشاري المشرف بما يساعد في عمل  .5

 . تسهيل التواصل بين أطراف العقد

عمل الزيارات الميدانية للمشاريع ومتابعة سير العمل وتقدم الإنجاز للمشاريع والعمل على تحديد العوائق التي  .6

 .المعنية الأطرافبالتنسيق مع  تعترض هذه المشاريع والعمل على حلها
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لمشاريع المديرية من قبل صاحب العمل وتشكيل اللجان اللازمة بناء على تنسيبات  الأشغالعملية تسلم  إجراء .7

 . حسب ما تقتضيه شروط العقد( الاستلام الأولي والنهائي وفك الحجوزات المالية)المشرف 

الإنجاز والدفعة الختامية للمقاولين المنفذين للمشاريع التابعة  التدقيق الحسابي للدفعات المالية المرحلية ودفعة .8

 .صرفهاللمديرية والموافقة على اجازة 

تدقيق الدفعات المالية الشهرية للاستشاريين المشرفين على المشاريع الحكومية التابعة للمديرية والموافقة على  .9

 . صرفهااجازة 

الخاصة بزيادة الكميات والوفر نتيجة التنفيذ حسب " المهندس" التدقيق الحسابي للكشوفات المقدمة من إجراء .10

 . كتب الموافقة اللازمة إعدادالمخططات و

 . وتدقيق التقييم النهائي للمشاريع التابعة للمديرية إعداد .11

برامج مستحدثة فيما يخص نسب الإنجاز والمبالغ المصروفة على  أيةتحديث قواعد البيانات في المديرية أو  .12

 . ع الحكومية التابعة للمديريةالمشاري

 . وفقا  لنظام المشتريات الحكومية التغييرية الأوامرفي لجان  الإشتراك .13

 . في لجان الكيل للمشاريع الحكومية التابعة للمديرية الإشتراك .14

 . مع دائرة العطاءات الحكومية الإشتراكالمشاركة في اللجان الفنية الخاصة بتدقيق العطاءات قيد الطرح ب .15

فترة )الكشف الحسي على المباني الحكومية المنتهية والتي تقع ضمن فترة الإشعار بإصلاح العيوب  ءإجرا .16

الصيانة اللازمة وعمل الزيارات اللازمة أو عند ورود كتب  جراءوذلك لمخاطبة المقاول المنفذ لإ( الصيانة

 . تتضمن ملاحظات من المستخدم النهائي للمبني

 . المديرية من مديرية التحكيم إلىنية على اللوائح المحولة عمل الردود من الناحية الف .17

التسويات الودية في بعض المشاريع من خلال تشكيل اللجان المختصة وعمل الدراسة اللازمة والتنسيب  إجراء .18

 . بها

هاء متابعة انجاز الملاحظات والعيوب الحاصلة على المشاريع المنتهية والتي تقع ضمن الكفالة العشرية بعد انت .19

الكتب اللازمة للمقاول المنفذ والتنسيق مع مجلس البناء الوطني لتقديم الدراسات  إعدادوكفالة الصيانة والتشغيل 

 . الإنشائية اللازمة حال كان  العيوب إنشائية

ل العقد الموقع مع المقاول المنفذ بكامل بنوده التعاقدية وعقد الاجتماعات الدورية مع أطراف العقد لتذلي إدارة .20

 . المعيقات
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التنسيق مع المعنيين في مديرية ضبط الجودة لمتابعة الفحوصات اللازمة للمواد المنفذة والتأكد من مطابقتها   .21

 . للمواصفات

 . الردود الفنية اللازمة إعدادالإجابة على إستيضاحات ديوان المحاسبة من خلال  .22

التمديد الزمني للمشاريع التابعة وتقديم  المشاركة في اللجان الفنية لدراسة تنسيبات المهندس فيما يخص .23

 . التوصيات اللازمة لصاحب العمل

المراسلات اللازمة الخاصة بالإعفاءات الضريبية الموجهة لوزارة التخطيط والمهندس المشرف وذلك  إعداد .24

 . للمشاريع التي تقتضي طبيعتها اعفاء المواد من الضرائب والرسوم وغيره

رف أو الاستشاري المصمم وفي حال تبين وجود تقصير من قبله ومخاطبة دائرة الاستشاري المش أدءتقييم  .25

)عقود الخدمات  2وع 1عب مع العقد / 12اللازم بحقه وفقا  لأحكام المادة  جراءالعطاءات الحكومية لاتخاذ الإ

 . الفنية الهندسية(

بناء على ( التعويضات)لتكاليف التدقيق الحسابي لمطالبات المقاولين الخاصة بتعديل الأسعار بسبب تغير ا .26

من عقد  (13/8)تنسيب المشرف وحسب التعاميم الصادرة عن دائرة العطاءات الحكومية استنادا لأحكام المادة 

 . المقاولة

كتب المخاطبات اللازمة لتسهيل وتذليل العقبات في المشاريع مع الشركاء وأطراف العقد والجهات  إعداد .27

لتراخيص والشوارع داخل  / لإزالة الأشجار المعيقة، أمانة عمان والبلديات/ ة وزارة الزراع)المعنية مثل 

 (الكشف الميداني / التنظيم، الدفاع المدني

 

  الأبنيةقسم صيانة 

متابعة المشاريع الحكومية المنتهية والتي تقع ضمن الكفالة العشرية بعد انتهاء كفالة الصيانة وذلك بالاستجابة  .1

الكشف الميداني من قبل مجلس البناء الوطني وتقديم التوصيات من  إجراءالمشاريع و كتب المالكين لهذه إلى

قبل المجلس بأن العيوب على المقاول وتقع ضمن مسؤوليته بناء على الكفالة العشرية الواردة في القانون المدني 

 . من قبل مهندسي المديريةويتم بعد ذلك إشعار المقاول المنفذ بتصويب الأوضاع ومتابعة المعالجات المطلوبة 

دراسة خبرات الكوادر المقدمة من قبل المقاول والاستشاري وفقا  لشروط العقد لكل عطاء وعمل كتاب الاعتماد  .2

 . وفقا  للصلاحيات المعمول بها في الوزارة

لازم وفقا  كتاب الاعتماد ال إعداددراسة وثائق بوالص التأمين بالتزامن والتنسيق مع مديرية الشؤون المالية و .3

 . للصلاحيات المعمول بها في الوزارة

 . عمل جميع المراسلات الخاصة بالمشاريع .4
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عمل الزيارات الميدانية للمشاريع ومتابعة سير العمل وتقدم الإنجاز للمشاريع والعمل على تحديد العوائق التي  .5

 . المعتمدتعترض هذه المشاريع والعمل على حلها مع عمل التقارير اللازمة وفق النموذي 

لمشاريع ( الاستلام الأولي والنهائي وفك الحجوزات المالية)من قبل صاحب العمل  الأشغالعملية تسلم  إجراء .6

 . التابعة للقسم

 . مشاريع التابعة للقسملتدقيق الدفعات المالية المرحلية ودفعة الإنجاز والدفعة الختامية للمقاولين المنفذين ل .7

الخاصة بزيادة الكميات والوفر نتيجة التنفيذ حسب " المهندس"ات المقدمة من التدقيق الحسابي للكشوف إجراء .8

 . كتاب الموافقة اللازم إعدادالمخططات التصميمية و

 . وتدقيق التقييم النهائي لمشاريع الصيانة التابعة للقسم إعداد .9

لمبالغ المصروفة على برامج مستحدثة فيما يخص نسب الإنجاز وا أيةتحديث قواعد البيانات في المديرية أو  .10

 . المشاريع الحكومية التابعة للمديرية

 . التغييرية وفقا  لنظام المشتريات الحكومية الأوامرفي لجان  الإشتراك .11

عمل التسويات الودية في بعض المشاريع من خلال تشكيل اللجان المختصة وعمل الدراسة اللازمة والتنسيب  .12

 . بها

نفذ بكامل بنوده التعاقدية وعقد الاجتماعات الدورية مع أطراف العقد لتذليل العقد الموقع مع المقاول الم إدارة .13

 . مع مديرية ضبط الجودة الإشتراكالمعيقات ومتابعة ضبط الجودة ب

ات إجراءالكتب الرسمية اللازمة والتي توضح  إعدادالإجابة على إستيضاحات ديوان المحاسبة من خلال  .14

 . صاحب العمل

وحسب التعاميم الصادرة ( التعويضات)لين الخاصة بتعديل الأسعار بسبب تغير التكاليف تدقيق مطالبات المقاو .15

 عقد المقاولة من(. 13/8)عن دائرة العطاءات الحكومية استنادا لأحكام المادة 

المخاطبات اللازمة لتسهيل وتذليل العقبات في المشاريع مع الشركاء وأطراف العقد والجهات المعنية  إعداد .16

لتراخيص والشوارع داخل التنظيم،  / لإزالة الأشجار المعيقة، أمانة عمان والبلديات/ زارة الزراعة و)مثل 

 (الكشف الميداني واعتماد مخططات المباني / الدفاع المدني

 . مخاطبة الجمعية العلمية الملكية للمباني التي لا تقع ضمن فترة الضمان الانشائي .17

عادتها لوزارة التربية والتعليم للمدارس التي لا تقع ضمن فترة الضمان متابعة انهاء الدراسات الانشائية وا .18

 . الانشائي
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 قسم تنسي  ال دمات 

 . صال خدمات التيار الكهربائي والمياه والصرف الصحي وترخيص المباني للمشاريع التابعة للمديريةايمتابعة  .1

التنسيق مع مديرية الكهروميكانيك وذلك بهدف طلب الدراسة الفنية من شركة الكهرباء وسلطة المياه وتقييمها ب .2

 . صال هذه الخدمة للمشاريع التابعة للمديريةاي

صال الخدمات يعمل التفاويض اللازمة للمتابعين من شركات المقاولات للمتابعة شركة الكهرباء وسلطة المياه لا .3

 . للمشاريع التابعة للمديرية

 . محولات للمشاريع التابعة للمديريةجار لغرف اليات توقيع عقود الاإجراءاستكمال  .4

 . اللازمة لتركيب المحولات الكهربائية عليها الأراضيات تخصيص قطع إجراءاستكمال  .5

مخاطبة الاستشاري المصمم والمشرف لتزويدنا بالأحمال الكهربائية التصميمية والحمل الكهربائي بعد التنفيذ  .6

 . تعديلات طرأت ايفي حال وجود 

ة تبين الخدمات الواصلة للمشروع وغير الواصلة مع بيان أسباب المعيقات التي حال  دون تقديم تقارير شهري .7

 . توصيلها
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مديرية الحاسوب وتكنولوجيا  مديرية المساحة والاستملاك
 المعلومات

 

 مديرية الاسطول والنقل

 

وحدة الحمولات  مديرية المشاغل 
 المحورية

 مستوى مديرية
 

الاشغال العامة والاسكان ةامين عام وزار  

شؤون القنيــةادارة ال  

 قسم مساحة الطرق

 قسم الاستملاك والتعويضات
 

 قسم مساحة الابنية

 شعبة الادارة

 قسم الإدارة والمتابعة

مديرية نظم المعلومات 

 GISالجغرامية 

 

 قسم الصيانة ونظم التشغيل

 قسم البرمجة وتحليل النظم
 

والبنى التحتية قسم الشبكات  

 قسم الخدمات وادارة العمليات

الامن السيبرانيقسم   

 شعبة الحركة

 
 شعبة حركة السلامة المرورية

قسم التفتيش وتتبع المركبات 
 والاليات

 قسم التقييم والتدقيق

شعبة الترخيص والتعديل 
 والتامين

 قسم المحروقات

التوزينقسم   

 شعبة القبان الثابت

 

 شعبة القبان المتحرك

 قسم التحصيل
 

لتصاريحقسم ا  

 قسم المتابعة

قواعد قسم 
 البيانات والانظمة

قسم البرمجة 
 والتطبيقات

 

قسم الادارة 
 وضبط المعايير

 قسم الادارة والمالية

 شعبة الحركة

 

 

شعبة 
 المشتريات

خزونقسم الم  

شعبة مخزون 
القطع 
الرئيسي

زون شعبة مخ
العهدة 
والمواد

 قسم التفتيش والمتابعة

 قسم الصيانة والاصلاح

 شعبة الاليات شعبة السيارات

شعبة الصيانة 
 الخفيفة

شعبة الهياكل 
والدهان 
 والتنجيد

 شعبة المحددة والخرطة

مديرية 
 التحكيم

 قسم
 المطالبات 

قسم متابعة 
 التحكيم

 

قسم التوفيق 
 و التسويات

قسم العقود 
 والاتفاقيات

 

الحركة المركزيةقسم   

لارشفة الالكترونيةقسم ا  

 الشعبة الفنية
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 التابعة لها والمديرياتلقنية الشؤون ا ادارة

 

 التاليةالمديريات  الإدارةويتب  لهة   القنية،الشؤون  ادارة : 

 (. IT)مديرية الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات  .1

 . والاستملاكمديرية المساحة  .2

 . الجغرافيةمديرية نظم المعلومات  .3

 . مديرية المشاغل .4

 . والنقلمديرية الاسطول  .5

 . وحدة الحمولات المحورية .6

 رية التحكيممدي .7

 المهام والواجبات   

والمتعلقة بشسؤون السوزارة أو عطوفة الأمين العام الوزير  معاليات والقرارات الصادرة عن جراءعاز بتنفيذ الإيالا .1

 . أصوليالجنة يتم اعتماد تنسيباتها  ايقرارات تصدر عن  ايو

زارة والعمسسل علسسى المتابعسسة والتقيسسيم وفسسق الهيكسسل التنظيمسسي للسسو الإشسسرافضسسمن نطسساق  الإداريسسةالوحسسدات  إدارة .2

 . فيهاوالمراقبة لهذه الوحدات والكوادر الوظيفية العاملة 

المشسساركة فسسي أعمسسال اللجسسان المتخصصسسة الأخسسرى التسسي تسسساهم فسسي رسسسم سياسسسات السسوزارة العامسسة والعمسسل علسسى  .3

 . العام فيها الأدءتطويرها وتحسين 

 . العاموالتنسيب لعطوفة الأمين  االتابعة له الإداريةلوحدات مراجعة وتقييم الاحتياجات الصادرة عن كافة ا .4

 . ة فيهالكترونيات الوزارة وبناء المعرفة الإإجراءالخطط المتعلقة بحوسبة وأتمتة عمليات و إعداد    .5

ات مشساريع الطسرق ايسلغ الأراضيغرافية اللازمة واستملاك والخرائط الطب إعدادالقيام بجميع الاعمال المساحية و .6

 . للوزارةت التابعة آوالمنش لأبنيةاو

متابعسسة كافسسة الحمسسولات المحوريسسة واقامسسة مراكسسز تسسوزين ثابتسسة ومتحركسسة للشسساحنات فسسي مختلسسف منسساطق المملكسسة،  .7

 . مراكز التوزين في المراكز الحدودية إلى بالإضافة

ة واظهارهسا علسى خسرائط ير اللازمة لجمع البيانات والمعلومات لكافة اعمال مديريات الوزارايوضع الاسس والمع .8

 . GISرقمية باستخدام نظام 

 . للوزارةلكافة المديريات والمكاتب التابعة  الآلياتكافة الاصلاحات وترخيص وتامين المركبات ومتابعة  .9
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تنظيم عملية حركة السيارات التابعة للوزارة لتامين تنقلات الموظفين ومتابعسة المشساريع والتفتسيش علسى السسيارات  .10

والتسسدقيق علسسى صسسرف المحروقسسات والتتبسسع الحكسسومي للمركبسسات فسسي المركسسز ومختلسسف  المسسستأجرةوالحكوميسسة 

 . المركبات الحكومية إدارةمن خلال نظام  للوزارةالمديريات التابعة 

 . العليا بها الإدارةوتزويد  ومتابعتها دورياالمخاطر  دارةلإوضع خطة   .11

التقرير السنوي  إعدادات ايالسنوية للمديريات لغ زاتالإنجاب والتطوير المؤسسيتزويد مديرية السياسات  .12

 . للوزارة

 . المباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالمديريات الإشراف .13

 

  والمتابعة الإدارةقسم 

 . استلام البريد الوارد من الديوان الرئيسي وتوزيعه حسب الاختصاص .1

 . الإدارةمديريات  وضمن دارةالإ إلىمتابعة المعاملات الصادرة والواردة من و .2

 . ات متطلبات تدقيق الدفعات المالية النهائية والمرحلية مع رؤساء الاقسام والديوانإجراءمتابعة  .3

 . الملفات أرشفةتنظيم و .4

 . ومغادرات وأعمال ميدانية إجازاتمن  الإدارةمتابعة شؤون الموظفين في  .5

 . استقبال المراجعين ومتابعة معاملاتهم واستفساراتهم .6

 .   من لوازم وقرطاسية الإدارةمتابعة متطلبات  .7

 وطباعة الكتب الرسمية  إعداد .8
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  والاستملاكمديرية المساحة 

 والواجباتالمهام 

الخسسرائط الطبوغرافيسسة اللازمسسة واسسستملاك  إعسسدادتقسسوم مديريسسة المسسساحة والاسسستملاك بجميسسع الأعمسسال المسسساحية و .1

والمنشسسآت التابعسسة للسسوزارة وتسسرتبط الأعمسسال الفنيسسة لأقسسسام المسسساحة  الأبنيسسةات مشسساريع الطسسرق وايسسلغ الأراضسسي

 . والاستملاك في المديريات الأخرى ذات طبيعة الاختصاص في الوزارة بهذه المديرية

الخطط والبسرامج ورسسم السياسسات العامسة لأعمسال المسسح الميسداني والمسسح الجسوي والخسرائط  إعدادتقوم المديرية ب .2

 . ك الخاصة بالوزارةوالاستملا

الماليسة المتعلقسة  الأمسورعمل كلفة تقديرية للموازنة المالية السسنوية للمديريسة فسي ضسوء حجسم العمسل المتوقسع لجميسع  .3

 . بالمديرية

العمل على تزويد مكتبة الوثسائق الخاصسة بالمديريسة بالصسور الجويسة اللازمسة وصسور الأقمسار الصسناعية والخسرائط  .4

ومخططات التنظيم  الأراضينقاط المثلثات وجداول الإحداثيات ومخططات التنظيم وفهارس  الطبوغرافية وشبكات

ومخططسسات البنيسسة التحتيسسة والخسسرائط الجيولوجيسسة والأرصسساد الجويسسة وكسسل مسسا يلسسزم مسسن وثسسائق  الأراضسسيوفهسسارس 

 . باستمرارالوثائق ضرورية وبالتنسيق مع الوزارات والمؤسسات والدوائر العامة الخاصة المعنية وتحديث هذه 

تزويد فرق المسح الميداني في المديرية والمديريات ذات طبيعة الاختصاص بالأجهزة والمعدات المساحية المتطسورة  .5

 . وتدريبهم عليها بما يتناسب مع طبيعة العمل

طسرق خطسة عمسل لاسستملاك كافسة الطسرق غيسر المسستملكة ومراجعسة ال عسدادوالمسساحة لإ الأراضيالتنسيق مع دائرة  .6

 . المستملكة

 مديرية المساحة والاستملاك

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

شؤون القنيــةادارة ال  

 قسم الاستملاك والتعويضات قسم مساحة الطرق
 

 قسم مساحة الابنية

 شعبة الادارة

الارشفة الالكترونيةقسم   
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وأمانة عمان الكبرى لحسل مشساكل الاسستملاك المتعلقسة بسالطرق النافسذة ومسا يترتسب المحلية  الإدارةوزارة التنسيق مع  .7

 . مستقبلا  عليها لعدم الازدواجية في الصلاحيات 

وشسبكة التسسوية  ديلها بما يتناسب مع المقيساس وشسبكات المثلثساتعمراجعة المواصفات المتعلقة بالأعمال المساحية وت .8

 والمساحة  الأراضيالدقيقة بالتنسيق مع المركز الجغرافي الأردني ودائرة 

ا الاسسستملاك ايالشسسؤون القانونيسسة بمسسا تحتاجسسه مسسن المعلومسسات المتسسوفرة فسسي المديريسسة للسسرد علسسى قضسس وحسسدةتزويسسد  .9

 ا الوزارة ايوالتعويضات المتعلقة بقض

والمساحة لصرفها  الأراضيدائرة  إلىشأ جراء أعمال الاستملاك التي تن ضراررفع جداول التعويضات عن الأ .10

 . 2019لسنة  13لملكية العقارية رقما لمستحقيها بموجب قانون

ات تبادل المعلومات المتعلقة بالمعلومات الجغرافيسة وتعتبسر المديريسة نسواة ايالتنسيق مع مركز المعلومات الوطني لغ .11

 . المهمةالوزارة لهذه 

 . للوزارةملاك العائدة القيام بحصر الأ .12

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .13

 
 

  الإدارةشعبة  

 . ستلام البريد الوارد من الديوان الرئيسي وتوزيعه حسب الاختصاصا .1

 . المديرية وضمن المديرية إلىمتابعة المعاملات الصادرة والواردة من و .2

 . الملفات أرشفةتنظيم و .3

 . ومغادرات وأعمال ميدانية إجازاتابعة شؤون الموظفين في المديرية من مت .4

 . استقبال المراجعين ومتابعة معاملاتهم واستفساراتهم .5

 .   متابعة متطلبات المديرية من لوازم وقرطاسية .6

 

  قسم الاستملاك والتعويضات 

 . والمساحة الأراضيتجهيز مخططات الاستملاك وارسالها لدائرة  .1

 . ضرارالأابعة جداول تعويضات تدقيق ومت .2

 . الاستملاكا ايتشكيل اللجان الفنية للنظر باستدعاءات المواطنين بخصوص قض .3

 . الاستملاكا ايبخصوص قض الصلةالمتابعة مع الوزارة والدوائر ذات  .4

 . صدورهاتدقيق ومتابعة اعلانات الاستملاك حال  .5
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 . المحافظاتجميع الكتب ومخططات الاستملاك حسب  أرشفة .6

 . بالاستملاكبالكشوفات الميدانية للمواضيع التي تتعلق  شتراكالإ .7

 . الخصوصبهذا  الأشغالمتابعة صرف التعويضات وقوائم الدفع وابلاغ مدراء  .8

 

 قسم مساحة الطرق 

 :المساحي الرم  اعمال .1

 اهداف لعدة والطبوغرافي المساحي الرفع اعمال تتم: 

 .الحال واقع مع ويتوافق الفنية المواصفات مع يتناسب بما الطرق تصميم اتايلغ .1

 فنيا دراستها المراد للمنطقة الحالي الواقع لبيان الفنية اللجان دراسة اتايلغ .2

 المواصفات مع يتناسب وبما الواقع على المنفذ الطريق مع وائمتي بما الاستملاك حرم ترسيم ليتم الاستملاك اتايلغ .3

 الفنية

 القراءات واخذ المقاول من المقدم المساحي الرفع اعمال على يقالتدق يتم حيث الطرق تنفيذ اعمال اتايلغ .4

 .الطبيعية للأرض المشتركة

 للطرق الصيانة ومديرية الطرق دراسات مديرية مع الإشتراكب المشاة جسور مواقع تحديد .5

 مساحيا الطرق استلام بخعمال المشاركة .2

 للمقاطع القراءات هذه مطابقة من والتأكد) وجد إن (والمستشار المقاول مع مشتركة مساحية قراءات اخذ يتم

 .المبدئي الاستلام لجان مع وبالتنسيق المخططات التصميمية حسب العرضية

 

  الأبنيةقسم مساحة 

 : ويشمل المساحي الرم  اعمال تدقي  .1

 الخ... خاصه اشجار، اشارات مناهل، اسوار، ام محيطه طرق كان  سواء والمعالم للمباني المساحي الرفع اعمال .1

 ومطبوعة والمساحة الأراضي دائرة من المعتمدة المرجعية والنقاط الحقيقية الابعاد والمسافات جميع وتتضمن

 .الهندسية المختصة والجهات الوزارةلدى  ضااي ومعتمده الاصول حسب مخططات على

 مختصة جهة اي من عملها عند المساحي الرفع اعمال على التدقيق وتشمل المساحي الرفع على التدقيق اعمال .2

 .توسعه او مقام مشروع يلا جديده اعمال اي نتيجة او
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 متر 3 كل مناسيب شبكة ثم ومن كنتورية ةخريط وعمل الطبيعية الارض مناسيب تدقيق وتشمل الشبكيات تدقيق .3

 ري،استشا الوزارة، مندوب (الثلاث الأطراف من وتوقيعها الواقع على المساحين من قبل وتدقيقها الاصول حسب

  الاسعار لحساب والردم كميات الحفر وحساب مشروع يلا دراسة لعمل) مقاول

 او مساحيا يصلح هل لتقيميه داخله مبنى اي عمل المراد للموقع اولي استلام تشمل حيث المواقع وتسليم استلام .4

 البناء لعمل صلحي كان ان الموقع هذا وتسليم الاصول حسب وتوقيعها بذلك لجنه الموقع وعمل لعمل طبوغرافيا

 .بالمشروع والبدء الهندسية الاعمال لبدء الاصول وحسب للمقاول

 .وورقيا اإلكتروني ارشفتها وتشمل المعلومات أرشفة .5

 

  ةلكترونيالإ الأرشقةقسم 

  الأراضيدائرة لمخاطبة  خرىتدقيق اعلانات الاستملاك والمساحات الصادرة بها والتنسيق مع الاقسام الأ .1

 . الاعلاناتخطأ في  اي ويبوالمساحة لتص

 . الوزارةبخصوص الطرق الخاصة بهذه  الوزراءرئاسة عمل قاعدة بيانات للاستملاكات وقرارات  .2

 . ةإلكترونيصيغة  إلىوتحويل المخططات الورقية الخاصة بطرق هذه الوزارة  أرشفة .3

 . نوالاسكاالعامة  الأشغالوزارة توفير طبقة واضحة لحرم الطرق المستملكة من قبل  .4

 . المعلومةا والتعويضات مما يسهل الية الحصول على ايأتمته كافة معلومات الاستملاك والقض .5

ة لحرم الطرق مما يسهل عملية اعطاء التصاريح لخدمات البنى التحتية وبيان مسؤولية إلكترونيتوفير نسخ واضحة و .6

 . الوزارة
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 مديرية الحاسول وتكنولوجيا المعلومات 

 ام والواجباتالمه

 . في المحافظات والمكاتب التابعة لها الأشغاللشبكة المعلومات في الوزارة ومديريات  البنية التحتية إدارة .1

 . في المحافظات والمكاتب التابعة لها الأشغالتحديث وتطوير شبكة المعلومات في الوزارة ومديريات  .2

 . متابعة عملية الحوسبة في الوزارة .3

 . رة على استخدام الكمبيوتر والبرمجيات والتطبيقات الجاهزةتدريب موظفي الوزا .4

 . ةلكترونيالتنسيق مع وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة بخصوص تطبيق برنامج الحكومة الإ .5

  . بشكل دوري www.mpwh.gov.joللوزارة  لكترونيتطوير وتحديث الموقع الإعلى  الإشراف .6

 . صيانة أجهزة الحاسوب وملحقاتها، والمحافظة على ديمومتها .7

 . أتمتة الخدمات التي تقدمها الوزارة .8

 . المطلوبة بالكفاءةتحديث وصيانة قواعد البيانات لضمان عملها  .9

العطاءات المحلية، مجلس البناء )ة المتخصصة لبعض المديريات لكترونيإنشاء وتطوير بعض المواقع الإ .10

 ( الوطني

تابعة عقود الصيانة الخاصة بتكنولوجيا المعلومات، والرخص البرمجية المستخدمة في الوزارة للأنظمة م .11

 . والتطبيقات

 . ة وقواعد البيانات والحواسيب المركزية بشكل دوريلكترونيالإ الأنظمةأخذ النسخ الاحتياطية لكافة  .12

 . ة العاملةلكترونيالإ الأنظمةالتقارير من تقديم الدعم الفني لكافة جهات العمل واستحداث الإحصائيات و .13

 . المشاركة في اللجان الفنية المتخصصة .14

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .15

 مديرية الحاسوب وتكنولوجيا المعلومات

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

شؤون القنيــةادارة ال  

 قسم البرمجة وتحليل النظم قسم الصيانة ونظم التشغيل
 

والبنى التحتية قسم الشبكات الامن السيبرانيقسم  قسم الخدمات وادارة العمليات   

http://www.mpwh.gov.jo/
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 وتحليل النظم قسم البرمجة 

 . والبرمجيات المختلفة في الوزارة الأنظمةبناء  .1

 . استفسار بهذا الخصوص ايلوزارة، والإجابة على في ا الأنظمةتقديم الدعم البرمجي على مختلف  .2

 . التعديل على البرمجيات العاملة في الوزارة من شاشات وتقارير وهيكلية النظام .3

 . العاملة في الوزارة الأنظمةحوسبة وتطوير  .4

 . التحديث المستمر على قواعد البيانات المستخدمة في الوزارة .5

 . لوزارة، والتأكد من أخذ النسخ الاحتياطية لها بشكل صحيحالصيانة الدورية لقواعد البيانات في ا .6

 . متابعة عقود الصيانة المتعلقة بأنظمة الوزارة وقواعد البيانات .7

 . ة، والمشاريع المتعلقة بهالكترونيتنفيذ الخطط المتعلقة ببرنامج الحكومة الإ .8

 . مع متطلبات متلقي الخدمة تطوير الخدمات التي تقدمها الوزارة والعمل على أتمتتها بما يتناسب .9

 . بشكل دوري www.mpwh.gov.joللوزارة  لكترونيتطوير وتحديث الموقع الإ .10

 . ة المتخصصة في المديرياتلكترونيالمحتوى الخاص بالموقع الرسمي للوزارة، والمواقع الإ إدارة .11

 . ة لمختلف مراكز العمللكترونيلبرمجيات الإالدراسات لبناء ا إعدادالمشاركة في  .12

 

 

  ونظم التشغيلقسم الصيانة 

 . حسابات المستخدمين على نطاق العمل في الوزارة إدارة .1

 . وأجزاء الشبكة الأنظمةالصلاحيات المتعلقة بوصول المستخدمين على الملفات و إدارة .2

 . لوتفعيلة في مختلف مراكز العم لكترونيوتنظيم البريد الإ إدارة .3

 . ربط أجهزة الحاسوب وملحقاتها بشبكة الحاسوب .4

 . أجهزة الحاسوب وملحقاتها في الوزارة إعدادحصر  .5

 . بيان احتياجات الوزارة من البرامج التطبيقية المحوسبة في الوزارة .6

 . متابعة نظام النسخ الاحتياطي .7

 

  الشبكات والبنا التحتيةقسم 

 . ولمكاتب التابعة لها الأشغاللوزارة ومديريات الصيانة الدورية لشبكة الحاسوب في ا إجراء .1

 . التحديث الدائم للبنية التحتية لشبكات الحاسوب في مختلف المواقع .2

 . في كافة المواقع( الكاميرات)تشغيل ومتابعة أنظمة المراقبة  .3

 . صيانة أجهزة الحاسوب وملحقاتها لكافة مديريات الوزارة .4

 . ب وتوابعها والشبكاتمتابعة عقود الصيانة لأجهزة الحاسو  .5

 . حصر احتياجات الوازرة من أجهزة حاسوب وملحقاتها .6

 . المواصفات الفنية لشراء أجهزة الحاسوب وملحقاتها إعدادالمشاركة في  .7

 

http://www.mpwh.gov.jo/


111 

 

2220دليل المهام والواجبات  وزارة الأشغال العامة والإسكان/                                         يالمؤسس والتطويرمديرية السياسات  
 

  قسم ال دمات وادار  العمليات 

 . تجهيز الكتب الرسمية والمراسلات ومتابعتها .1

 . ظيمي في الوزارةالتواصل مع الإدارات والمديريات حسب الهيكل التن .2

 . المديرية إلىتقديم الدعم الفني للإدارات والمديريات والرد على الاستفسارات الواردة  .3

 . جمع البيانات اللازمة من مختلف مديريات الوزارة .4

 . الاتفاقيات وعقود الصيانة، وتجديدها وتنظيمها إعداد .5

 

 

  الامن السيبرانيقسم 

 . هامة التي تتعلق بالوزارةجميع البيانات والمعلومات ال ايةحم .1

 . لوصول اليهالأطراف غير مخولة  ايمعلومات وبيانات الوزارة ومنع  ايةالمساعدة في تطوير سياسات حم .2

المعتمدة، والأجهزة  ايةالمعلومات باعتماد برامج الحم ايةالتخطيط الدفاعي وذلك من خلال تثبي  حم إجراء .3

 . ارةوأمن معلومات وشبكة الوز ايةالمتخصصة بحم

 خرىتحديد نقاط الضعف في أنظمة الوزارة والعمل على التخلص منها ومعالجتها وبالتنسيق مع الأقسام الأ .4

 . ذات العلاقة

 . في الوزارة ايةالعمل على زيادة التوعية حول أنظمة أمن المعلومات والحم .5

 . التقارير المتعلقة بأمن المعلومات إعداد .6

 . المستخدمة في الوزارة والأجهزة المتخصصة بهذا الخصوص ةايالتحديث المستمر على أنظمة الحم .7

لبيانات الوزارة والتي قد تحدث بسبب الكوارث الطبيعية أو  المخاطر للأمن السيبراني إدارةخطة  إعداد .8

 . الاختراق
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 مديرية الاسطول والنقل 

 المهام والواجبات

 . الأشغالرة ومديريات ومكاتب ديمومة عمل المركبات في مركز الوزا .1

 . المحروقاتضبط مصروفات  .2

 . المركباتالحد من المخالفات على  .3

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .4

 
 الآلياتمركبات ولقسم التقتيش وتتب  ا  

 . لهاوالمكاتب التابعة  الأشغال المركبات الحكومية في مركز الوزارة ومديريات إدارةعمل نظام  إدامةتفعيل و .1

 .  في المحافظات الأشغالتركيب أجهزة تتبع على المركبات في مركز الوزارة ومديريات  .2

  . المحافظاتفي  الأشغالصيانة أجهزة التتبع المعطلة المثبتة على المركبات في مركز الوزارة ومديريات  .3

المركبات  إدارةعلى استخدام نظام  الأشغالوزارة ومديريات تدريب العاملين المعنيين في أقسام الحركة في مركز ال .4

 . الحكومية

 . الحكوميةالمركبات  إدارةمن خلال شاشات نظام  الآلياتالمراقبة المستمرة للمركبات و .5

 مديرية الاسطول والنقل

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

شؤون القنيــةادارة ال  

الحركة المركزيةقسم   

 شعبة الحركة
 

 الشعبة الفنية

 قسم التفتيش وتتبع المركبات والاليات
 

ييم والتدقيققسم التق  

شعبة الترخيص والتعديل 
 والتامين

 قسم المحروقات

حركة السلامة المروريةشعبة   
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 إصدارالتقارير بالمركبات المخالفة ومخاطبة الجهات المخالفة للرد على المخالفات واستجواب المتسببين و إعداد .6

 . المخالفينبحق  العقوبات

خاري أوقات الدوام الرسمي ومدى توافق طبيعة العمل المنجز مع  الآلياتالتفتيش والكشف وتتبع مسار المركبات و .7

 . ةلكترونيالإأوامر الحركة 

 . الحكوميةالمركبات  إدارةالفعلية مع نظام  الآلياتالتفتيش ومطابقة عدادات المركبات و .8

 الأشغالالتابعة لوزارة  الآلياتخالفات الواردة من الجهات الرقابية على المركبات ومتابعة الكتب والاستيضاحات والم .9

  . والنقلوالرد عليها من خلال مديرية الاسطول 

 . بهايتم التكليف  أخرىمهام ونشاطات  اي .10

 

  قسم المحروقات 

 . الوزارةضبط ومتابعة صرف محروقات المركبات في مركز  .1

 خاصة بصرف المحروقات للمركبات التابعة لمركز الوزارةتنظيم طلبات المشترى المحلي ال .2

   . القسموطلب المشترى المحلي للمحروقات في  إخرايو إدخالتنظيم سندات  .3

  . للقسمتنظيم بيانات صرفيات للمحروقات المصروفة على نظام المحروقات التابعة  .4

 . المحليت وطلبات المشترى خالادات والإخراجتنظيم سجلات المحروقات لمركز الوزارة ومطابقتها مع الإ .5

 . الأشغالت مركز الوزارة ومديريات دخالاتدقيق فواتير المحروقات الواردة من شركات التزويد ومطابقتها مع الإ .6

 . بالمحروقاتالمشاركة في لجان التحقيق المختصة  .7

 

  قسم الحركة المركزية 

 . المركباتالمصروفة للمركبات وحسب طبيعة عمل استلام طلبات اللوازم وتعبئة وتدقيق كميات البنزين والسولار  .1

 . المقطوعةالتدقيق على عدادات المركبات والتأكد من المسافات  .2

 . المركباتعلى عمل قسم الحركة من اوامر حركة وترخيص واصلاح  الإشراف .3

 . الوزارةعلى عمل التقارير السنوية لجميع العاملين في حركة  الإشراف .4

 . الطرقل على متابعة المركبات التي تتعط .5

 . ا  إلكتروني أوامر حركة إصدار .6

 . للمركباتالبيانات  إدخالمتابعة اعمال الطباعة و .7

المتابعة مع الاداريين بعمل ملفات لجميع الكتب الصادرة من قسم الحركة وحفظ دفاتر اللوازم واوامر الحركة بملفات  .8

 . لذلكمخصصة 

 

 شعبة الحركة 

 . الفنيةحركة جميعها من الناحية الفنية وبالتنسيق مع الشعبة من جاهزية المركبات في قسم ال التأكد .1

 . فيهااستلام كافة طلبات الحركة بشكل يومي من مديريات الوزارة والمهندسين العاملين  .2

 . السيارةة يومية للمركبات العاملة في قسم الحركة من حيث الاتجاه ومستخدم إلكترونياوامر حركة  إصدار .3
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ت من حيث الكمية والمسافة المقطوعة بشكل يومي بالتنسيق مع سائق المركبة ورئيس قسم متابعة محروقات السيارا .4

 . الحركة

متابعة دوام السائقين والعاملين في قسم الحركة من حيث الدوام المسائي والصباحي وترتيب عملهم بعد الدوام الرسمي  .5

 . الرسميةام العطل ايان وجد و

 . من اجل المتابعة بأولخارجية وابلاغ الشعبة الفنية اولا متابعة اعطال المركبات الداخلية وال .6

 . المقطوعةيتم تدقيق العدادات الخاصة بالمركبات بشكل يومي على الدفاتر الخاصة بالمركبات من حيث المسافة  .7

 . متابعة المركبات المنتهية ترخيصها وتحصيل المخالفات على السائقين بالترتيب مع قسم الترخيص .8

 . المشاريعت للمركبات بعد العودة من اغلاق العدادا .9

 

  الشعبة القنية 

مركز الوزارة والمعطلة على الطرق بالتنسيق مع رئيس شعبة في  ايةالموقع المخصص لتلك الغاصلاح المركبات في  .1

 . الحركة

 . المحليةتأمين القطع اللازمة من خلال مديرية المشاغل والاسواق  .2

 . المطلوبةت الاصلاحا جراءلإتأمين العدة اللازمة  .3

 . الاصلاحاتتوجيه الكادر الفني ومتابعته خلال  .4

 . المشاغلمتابعة الاصلاحات من خلال مديرية  .5

 . وكوشوكالتفقد اليومي للمركبات من زيوت وماء  .6

ات وبالتنسيق مع رئيس شعبة ايالتفتيش الدوري على نظافة المركبات وارقام العدادات من بودي وفرش وعواكس وطف .7

 . الحركة

 . الوزارةي  المحرك من خلال الكادر الفني في ساحة مركز غيار ز .8

 

  والتدقي قسم التقييم  

 . مركبةوقيم تامين كل  تأمينهاتزويد شركة التامين بكشف تفصيلي يتضمن المركبات المراد  .1

 . والمدينمراجعة فواتير شركة التامين من حيث المطالبات المالية واشعارات الدائن  .2

والمركبات والمعدات وتزويد مديرية الاسطول والنقل  للآلياتافظات للحوادث التي تحدث المتابعة مع كافة المح .3

بتقرير كروكي للحوادث ليتم المتابعة مع شركة التامين ومتابعة عملية الاصلاح في الشركة من حيث القطع التي يتم 

 . الاصولسب ح الأشغالمن جاهزيتها بعد الاصلاح ليتم تسليمها لمديريات  والتأكدتركيبها 

 . بالمدورتبين المتسبب  كشوفات إصداروالمحافظات ومتابعة مدور المحروقات مع مركز الوزارة  .4
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  والتخمينشعبة الترخيص والتعديل 

التنسيق مع مندوبي الوزارات مثل مندوب وزارة الطاقة ومندوب ديوان المحاسبة ومندوب البلديات ومندوب وزارة  .1

وزارات وفحص مركباتهم ومعرفة نسبة استهلاك المحروقات لكل مركبة وبشكل دوري ال إلىوالذهاب  الأشغال

 . بعدهاتغير في نسبة الاستهلاك من  ايوالوقوف على 

 . المركباتمتابعة ترخيص وتاريخ انتهاء ترخيص ومن ثم تجديد ترخيص  .2

ركبات ومن ثم تسليمها للمقاولين مركبات حكومية وتجهيز كتب استلام للم إلىتحويل المركبات العائدة من المشاريع  .3

وبعد الانتهاء من المشروع يتم استلامها وعمل الصيانة  الأشغالللعمل بالمشاريع ورهن المركبات لصالح وزارة 

 . الحكوميةالصفة  إلىاللازمة لها ومن ثم تحويلها 

 (. اهداء اعارة، ملكية،قل ن) خرىالوزارات والهيئات الحكومية الأ إلىوزارة الاتمام عملية نقل ملكية مركبات  .4
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 مديرية المشاغل 

 المهام والواجبات

 على أعمال أقسام المديرية الإشراف .1

 الإدارةالجودة للاجتماع وإبلاغهم لحضور اجتماع مراجعة  إدارةدعوة لجنة القيادة لنظام  .2

 اعتماد قرارات الشراء واللوازم وتصديقها .3

 أعمال المديريةمخاطبة كافة العملاء بشأن  .4

 على وضع البرنامج التدريبي الذي يلبي احتياجات المديرية الإشراف .5

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .6

 

 

شاغل مديرية الم  

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

شؤون القنيــةادارة ال  

 قسم الادارة والمالية

 شعبة الحركة

 

 شعبة المشتريات

خزونقسم الم  

قطع الرئيسيشعبة مخزون ال  

 
 شعبة مخزون العهدة والمواد

 قسم الصيانة والاصلاح قسم التفتيش والمتابعة

 شعبة السيارات

 شعبة الاليات

الرئيسي شعبة الصيانة الخفيفة  

 شعبة الهياكل والدهان والتنجيد

 شعبة المحددة والخرطة
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  والمالية الإدارةقسم 

 الإدارةوجمع البيانات والمدخلات اللازمة لاجتماعات مراجعة  عدادالتحضير والإ .1

 وثائق تتعلق بنظام الجودة والاحتفاظ بها أيةاجعة ومر إصدارإحداث و .2

 تغيير أو مراجعة للوثائق ايلائحة التوثيق الرئيسية وتوزيعها وتحديثها في حال  إصدارو إعداد .3

 جدولة عملية التقييم للموردين وحفظ جميع الاستبيانات والملفات الخاصة بالموردين .4

 ئقية ومتابعة إغلاقهاات لتصحيحه والوثاجراءالكامل على الإ الإشراف .5

 التصحيحي جراءتقارير أعمال الصيانة غير المطابقة لحين إغلاقها وتحديد الإ اعتماد .6

 ضبط سجلات الجودة والاحتفاظ بالملف الرئيسي والأصلي لكل منها .7

 الجودة إدارةوبرمجة عملية التدقيق الداخلي وتعيين المدققين المعتمدين لنظام  إدارة .8

 لاحتفاظ بهاسح رضا العملاء وتطبيق الاستبيانات وبرمجة وتطبيق خطة م .9

 

 شعبة الحركة 

 . التأكد من جاهزية المركبات في قسم الحركة جميعها من الناحية الفنية وبالتنسيق مع الشعبة الفنية .1

 . استلام كافة طلبات الحركة بشكل يومي من مديريات الوزارة والمهندسين العاملين فيها .2

 . ة يومية للمركبات العاملة في قسم الحركة من حيث الاتجاه ومستخدم السيارةنيإلكترواوامر حركة  إصدار .3

متابعة محروقات السيارات من حيث الكمية والمسافة المقطوعة بشكل يومي بالتنسيق مع سائق المركبة  .4

 . ورئيس قسم الحركة

ي وترتيب عملهم بعد متابعة دوام السائقين والعاملين في قسم الحركة من حيث الدوام المسائي والصباح .5

 . ام العطل الرسميةايالدوام الرسمي ان وجد و

 . متابعة اعطال المركبات الداخلية والخارجية وابلاغ الشعبة الفنية اولا بأول من اجل المتابعة .6

يتم تدقيق العدادات الخاصة بالمركبات بشكل يومي على الدفاتر الخاصة بالمركبات من حيث المسافة  .7

 . المقطوعة

 . المركبات المنتهية ترخيصها وتحصيل المخالفات على السائقين بالترتيب مع قسم الترخيص متابعة .8

 . اغلاق العدادات للمركبات بعد العودة من المشاريع .9

 

 شعبة المشتريات 

  المستودعاتاستلام طلبات اللوازم من اقسام  .1
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 الطلبات اصوليا  هذهعلى  المصادقةمن  التأكد .2

 للمديريةصول من جميع الموردين المعتمدين استدراي عروض اسعار حسب الا .3

 تنظيم قرارات شراء حسب الاصولتفريغ العروض و .4

 من الموردين على مدى عام كامل المرتكبةحفظ المخالفات  .5

  المديريةتحديث قائمه الموردين كل عام بما يتناسب مع حاجات  .6

 

 قسم التقتيش والمتابعة 

 ن توثيق كافة الإصلاحات اللازمةتدقيق بطاقة الإصلاح واعتمادها والتأكد م .1

 التأكد من قيام الفاحصين بكافة الفحوصات اللازمة قبل الإصلاح وبعد إنهاء الإصلاح .2

 الإصلاحات للمركبات إجراءعلى عمليات التفتيش الداخلي أثناء  الإشراف .3

 ة مراحلهاتصديق بطاقة الإصلاح بعد الانتهاء من الإصلاحات والتأكد من توثيقها في البطاقة ولكاف .4

 . المركبات حوادث او تعديل على محركات وقوعوالآلات عند  الاسطول والنقلمخاطبة مدير  .5

  

 قسم الم زون 

الكامل على جميع أعمال المستودعات من حيث المناولة والتخزين والتسليم والحفظ وحركة اللوازم  الإشراف .1

 المتبعة حسب تعليمات نظام الجودة

 قطع الغيار اللازمة للمديريةالعمل على تخزين المواد و .2

 والتعليمات المعمول بها الأنظمةتزويد المديرية بالمواد القطع المطلوبة حسب  .3

 ات المتعلقة بطلبات الإصلاحخراجتزويد ديوان المشاغل بكافة الوثائق والإ .4

 تحويل طلبات اللوازم للجان المشتريات في حال عدم توفرها .5

 ات وأعمال المناوبة والتخزين والتسليمإجراءفي المستودعات والقيام ب ترصيد حركة وكميات القطع واللوازم .6

 لتأكد من كميات ومواصفات المواد واللوازم المطلوبةوالحفظ المتبعة حسب نظام الجودة و

 

 

 شعبة م زون القط  الرئيسي 

  الصيانةقطع من قسم لاستلام طلبات ا .1

 شعبه المشتريات إلىحويلها تعدم توفرها يتم  وفي حالمن توفر القطع من مخزون المستودع  التأكد .2

 الشراء وتنظيم محاضر استلام حسب الاصول نمن لجا الواردةاستلام القطع  .3
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 تدقيق الفواتير حسب الاصول  .4

 المحاسبةشعبه  إلى عليهاات جراءتسليم الفواتير بعد استكمال الإ .5

 الاصلاح حسب الاصوللاستكمال عمليات  اللازمة التخزينيةتنظيم طلبات لوازم بالقطع  .6
 

  والموادشعبة م زون العهدة 

  المديريةفي  الموجودةلجميع العهدة  اللازمة وحفظ السجلاتتنظيم  .1

 حسب الأصول التالفة لعهدةاتنظيم محاضر شطب  .2

المشتريات  ومخاطبه دائرة الاطاراتوالبطاريات ومن الزيوت  للمديرية اللازمةعمل كشوفات بالمواد  .3

 المتبعةمن هذه المواد حسب الاصول  الوزارةلخصوص للعمل على شراء احتياجات بهذا ا الحكومية
 

  والاصلاحقسم الصيانة 

 على جميع أعمال شعب القسم من حيث توزيع أولويات العمل الإشراف .1

 (التأكد من إنجازها)اعتماد الإصلاح  .2

  بة والموردةاعتماد طلبات اللوازم للقطع والتحقق من المواصفات الخاصة للمواد المطلو .3

 على أعمال الشعب التابعة له الإشراف .4

 التأكد من توثيق كافة الإصلاحات ضمن سجلات الشعب .5

 التدقيق على طلبات اللوازم المبدئية والتأكد من مدى الحاجة للقطع المطلوبة واعتماد الطلب الأولي المعتمد .6

 لاحات داخل الشعبعلى أعمال الفحص المبدئي للتأكد من إنجاز الإص الإشرافالقيام ب .7

 رة حسب الأصولايالمع إجراءعلى فك وتركيب القطع اللازمة و الإشراف .8

 شركات التأمين بعد إتمام عمليات الاصلاح من الآلياتواستلام المركبات  .9
 

 شعبة السيارات 

 المطلوبةاستلام المركبات من قسم التفتيش بعد تحديد الاصلاحات  .1

 سب اوامر العمل ة حالمطلوبمن مطابقه الاصلاحات  التأكد .2

 الأصولقسم المخزون حسب  إلىالطلبات  وتسليم هذه المطلوبةتنظيم طلبات لوازم بالقطع  .3

 

  الآلياتشعبة 

 المطلوبةمن قسم التفتيش بعد تحديد الاصلاحات  الآلياتاستلام  .1

 اوامر العمل  حسب المطلوبةمن مطابقه الاصلاحات  التأكد .2

 الأصولقسم المخزون حسب  إلىالطلبات  وتسليم هذه بةالمطلوتنظيم طلبات لوازم بالقطع  .3

 (الزيوت والبناشر) شعبة الصيانة ال قيقة 

 اوامر العمل  حسب المطلوبةمن مطابقه الاصلاحات  التأكد .1

 قسم المخزون حسب الاصول إلىالطلبات  وتسليم هذه المطلوبةتنظيم طلبات لوازم بالقطع  .2
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  والد ان والتنجيدشعبة الهياكل 

 اوامر العمل  حسب المطلوبةمن مطابقه الاصلاحات  أكدالت .1

 قسم المخزون حسب الاصول إلىالطلبات  وتسليم هذه المطلوبةتنظيم طلبات لوازم بالقطع  .2

 

  وال راتةشعبة المحددة 

 اوامر العمل  حسب المطلوبةمن مطابقه الاصلاحات  التأكد .1

 الأصولقسم المخزون حسب  إلىات الطلب وتسليم هذه المطلوبةتنظيم طلبات لوازم بالقطع  .2

 . الوزارة والمديريات التابعة لها والمكاتب في وتجهيز الغرفالمعدنية من تصنيع كرفانات  الأشغالعمل كافة  .3
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  مديرية نظم المعلومات الجغراميةGIS 

 المهام والواجبات

البيانات والمعلومات  استرجاعالعامة والإسكان من خلال  الأشغالة مركزية خاصة بوزار بيانات جغرافيةبناء قاعدة  .1

 . سبق انشائها ضمن اتفاقيـــات مع جهات خارجية متخصصة والعمل على تحويلها لاستخدام المديرية التي

  2013منذ عام  الأشغالالتابعة لوزارة  لمديرياتا بأعمالالعمل على تحديث المعلومات وقواعد البيانات الخاصة  .2

 . ديمومة العمل والتحديث المستمر والتلقائي وضمان GISالعمل على اتمتة العمل المؤسسي على نظام ال  .3

 . تدريب عدد من الموظفين على استخدام نظام المعلومات الجغرافية وبرامج مساندة مثل الاكسل وغيره .4

طبقسات علسى  الأرشسفةمسل المباشسر وقواعد بيانات الدوائر المعنية تمكنهم من الع لربط( PORTAL / MODEL)تفعيل  .5

 الأرشسفةوتجميع البيانسات  للمواقع ذلك بهدفة وصور توثيقية إلكترونيالنظام الجغرافي وتتضمن ارفاق ملفات  ضمن

 . واتخاذ القرارات المناسبة الاطلاع المباشرشاشة واحدة تمكن اصحاب القرار  على

علسى الوصسول  والعمسل مسستخدمي نظسام المعلومسات الجغرافيسة العمل على تدريب الدوائر المعنية بهدف توسعة قاعسدة .6

 . ةلكترونينظام معلومات جغرافي مؤسسي وطني متكامل ضمن منظومة الحكومة الإ إلى

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .7

 

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

شؤون القنيــةادارة ال  

مديرية نظم المعلومات الجغرامية 

GIS 

قواعد البيانات والانظمةقسم   قسم البرمجة والتطبيقات 
 

 قسم الادارة وضبط المعايير
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  وقواعد البيانات الأنظمةقسم 

 . ط المطلوبة من مديرية نظم المعلومات الجغرافيةتوفير خدمات الرسم الآلي لكل الخرائ .1

ير ومواصسفات مخرجسات الرسسم الآلسي المعسد ة مسن قبسل مديريسة نظسم المعلومسات ايالتطوير والمحافظة علسى جميسع معس .2

 . الجغرافية

 . زينهاخالبيانات من رسم وتنزيل المعلومات الجغرافية وت إدخال .3

 . وية والفضائيةربط البيانات الخاصة المستخرجة من الصور الج .4

 . متابعة تحديث البيانات أول بأول .5

 . بالبيانات والمخططات والدراسات اللازمة لعملها حسب احتياجاتهم الأشغالوزارة  مديرياتتزويد  .6

 . طباعة المخططات حسب الاحتياجات .7

 . تزويد الدوائر والمؤسسات والوزارات والجهات المختلفة بالدراسات والتحاليل اللازمة لعملها .8

هسا وعلسى وجسه إدخالاسستخراي البيانسات و وممارسسة GISعية وتدريب الموظفين للدوائر المهنية باسستخدامات نظسام تو .9

 . الارتباطمدير الدائرة ورؤساء الاقسام وضباط  الخصوص

 

 

   قسم النظم والبرمجة والتطبيقات 

 . جميع قواعد البيانات لنظام المعلومات الجغرافية إدارةتطوير و .1

 . البيانات بشكل دوري وتحديث قواعدجاهزية عمل نظام المعلومات الجغرافية  التأكيد على .2

 . بناء تطبيقات المعلومات الجغرافية لكافة دوائر الوزارة .3

 . بناء وتطوير تطبيقات خاصة تسهل عمل الموظفين وتوفير حساب وصلاحيات استخدام لكل مستخدم .4

 Web Application or Desktop باسستخدام GISام بنساء تطبيقسات خاصسة للمسساعدة علسى ربسط السدوائر مسع نظس .5

Application . 

 . مواكبة التطور في تكنولوجيا المعلومات مثل بناء تطبيقات جغرافية على الاجهزة الذكية .6

 . التقني لمستخدمي نظام المعلومات الجغرافية / تزويد الدعم الفني .7

 . يومي وأسبوعي وشهري بشكل backupعمل  .8

 . يقات نظام المعلومات الجغرافيةضاحات على تطبايتقديم  .9
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  يرايوضبط المع الإدارةقسم 

 . توعية وتعريف موظفي الدوائر بنظام المعلومات الجغرافية .1

ومن خلال بناء بيانات وصفية لكسل طبقسة وكيفيسة التعامسل معسه  GISال تعريف موظفي الدوائر على برامج وتطبيقات  .2

 . اخر إلىوكيفية التحويل من برنامج  وطباعته هورسم

 . البيانات المكانية بواسطة الاجهزة المختصة إدخال وتدريبهم علىتعريف الموظفين ذوي الاختصاص  .3

 . ضاحات على تطبيقات نظام المعلومات الجغرافيةايتقديم  .4

 GISير المستخدمة في نظام ال ايمن مطابقة البيانات التي يتم تجميعها ميدانيا ومدى مطابقتها للمع التأكد .5

توضح الخسدمات التسي تقسدمها السوزارة مسن خسلال نظسام ال  الأشغالوعية لمتلقي الخدمة من خاري وزارة ت نشرةعمل  .6

GIS . 

  المديرية لإنجازاتالتقارير الشهرية والربعية والسنوية  إعداد .7
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 وحدة الحمولات المحورية 
 المهام والواجبات

 . 2016 لسنة( 30)ات رقم زان الاجمالية وقوة المحركتطبيق نظام الابعاد القصوى والاو .1
 . مراقبة الحمولات المحورية للمركبات في المراكز الحدودية وعلى الطرق الرئيسية داخل المملكة .2

 . والتدقيق على سير العمل في المراكز الحدودية والداخلية الإشراف .3

 . داخلية والحدوديةرادات وانجازات المراكز الايعمل التقارير الشهرية التي تعكس  .4

 . عمل القبانات الثابتة والمتحركة إدامةمتابعة اعمال  .5

 . المساعدة في اعمال الدراسات المرورية الخاصة بالحمولات المحورية على الطرق الرئيسية .6

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .7

 . اولا  بأول ا وصيانتهاوتحديثهة لكترونيمراقبة أنظمة التوزين الإ .8

وصسولات المقبوضسات وضسبط المخالفسات وغيرهسا مسن )تدقيق مخرجات أنظمة التوزين مع النماذي الورقيسة  .9

 (. المستندات

 

 قسم التحصيل 
 تحصيل قيمة الغرامات المترتبة على الشاحنات المخالفة .1

 (رادات عامةاي)داع المبالغ المحصلة عن الغرامات في البنك بشكل يومي اي .2

 تنظيم كشوفات الارساليات ومطابقتها في وزارة المالية  .3

 منح كتب كف الطلب للشاحنات المخالفة بعد تحصيل قيمة المخالفات .4

الحمولات المحورية وحدة  
 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

شؤون القنيــةالادارة   

التوزينقسم   

 شعبة القبان الثابت

 

 شعبة القبان المتحرك

 قسم التحصيل
 

لتصاريحقسم ا  قسم المتابعة 
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 قسم المتابعة 
 متابعة سير العمل في مراكز التوزين على الطرق الخارجية والمراكز الحدودية في المملكة .1

 صلة التدقيق على مدخلات البيانات الخاصة بالغرامات المح .2

 متابعة اعمال الموظفين في مراكز التوزين  .3

 تزويد المراكز بالمعدات والقرطاسية اللازمة لتنفيذ المهام بشكل دوري .4

 عمل أجهزة الحاسوب والطابعات ومستلزماتها إدامة .5

 عمل الكشوفات الخاصة بالأعمال التنظيمية للوحدة .6

 متابعة البيانات المؤرشفة على الحاسوب .7

 

 قسم التصاريح 
 تقبال معاملات التصاريح والتدقيق عليها من حيث الوزن المسموح به اس .1

 منح التصاريح المؤقتة لمضخات الباطون والونشات التي تعمل بقوة المحرك .2

 منح التصاريح للمركبات والناقلات المحملة بالمثقلات وتحديد مسارها .3

 وانشاء التحويلات في المحافظات لمراقبة مسير الناقلات  الأشغالالتنسيق مع مديريات  .4

 

 قسم التوزين 
 في المملكة والداخلية والمراكز الحدوديةمراقبة الحمولات على جميع الطرق في المملكة  .1

 . لناقلاتالتأكد من مطابقة التصاريح مع الاوزان المحملة ل .2

 تحصيل قيمة الغرامات المترتبة على الشاحنات المخالفة بالموقع .3

 . كشوفات الشاحنات الموزونة إعداد .4

 

 

 شعبة القبان المتحرك 
 مراقبة الحمولات على جميع الطرق في المملكة  .1

 التأكد من مطابقة التصاريح مع الاوزان المحملة لبعض الناقلات .2

 تحصيل قيمة الغرامات المترتبة على الشاحنات المخالفة بالموقع .3

 كشوفات للشاحنات الموزونة إعداد .4

 الترخيص دارةوزين موجهة لإعمل كشوفات للشاحنات المخالفة بموجب ضبط ت .5

 . الموزونةعمل التقارير الشهرية للشاحنات  .6

 

 شعبة القبان الثابت 
 مراقبة الحمولات المحورية للمراكز الحدودية والداخلية بالمملكة .1

 . في مراكز التوزين للشاحنات الموزونةوالسنوية عمل التقارير الشهرية  .2

 . متابعة سير العمل في مراكز التوزين .3
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 مديرية التحكيم 

 المهام والواجبات

 . دراسة المطالبات الواردة في لوائح الدعاوي المالية والزمنية .1

 . الردود الفنية على اللوائح وتضمينها الردود العقدية وبيان فيما إذا يوجد ادعاء متقابل إعداد .2

 . وبالتنسيق مع الجهات المعنية اللوائح الجوابية وتقارير الخبرة والمرافعات والمذكرات والطعون إعداد .3

 . ات التحكيم قبل تشكيل الهيئات والتأكد من اتفاقيات التحكيم وشروط التحكيم وتسمية المحكمينإجراءمتابعة  .4

 . ا تحكيمية وكيفية معالجتها وتلافيها مستقبلا  ايالمشاركة باللجان التي تتعلق بأسباب وجود قض .5

أو الاستشاريين من أجل حل الخلاف قبل الوصول لمرحلة / لودية مع المقاولين والمشاركة باللجان المتعلقة بالتسويات ا .6

 . التحكيم

العقود وتجنب الوقوع  إدارةتحليل قرارات الأحكام الصادرة عن هيئات التحكيم ومعالجتها للاستفادة منها في مشاريع  .7

 . بها مستقبلا  

 . لحاجةويتم الرجوع لها عند االمنظورة ا ايعمل قاعدة بيانات للقض .8

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .9

 

 

متابعة التحكيمقسم   

 

 قسم المطالبات

 

التومي  والتسوياتقسم   

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

القنيةادارة الشؤون   

مالتحكيمديرية   

 

العقود والاتقاقياتقسم   
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 قسم المطالبات 

 . المالية والزمنية( أو أبنية/ سواء كان  لمشاريع طرق و)دراسة المطالبات الواردة في لوائح الدعاوي التحكيمية  .1

 . لمتقابل وتضمينها الأساس العقديأو الادعاء ا/ اللوائح الجوابية و عدادالتنسيق مع الجهات المعنية لإ .2

 . أو الادعاء المتقابل/ دراسة البيانات والوثائق المعززة في اللوائح الجوابية و .3

 

 قسم متابعة التحكيم 

 . التحقق والتأكد من اتفاقيات التحكيم وشروط التحكيم قبل تشكيل هيئة التحكيم .1

 . قرار هيئة التحكيم ات التحكيم منذ تشكيل هيئات التحكيم وحتى صدورإجراءمتابعة  .2

 . متابعة تنفيذ قرارات هيئات التحكيم وتحليلها والخروي بالتوصيات من أجل تلافيها مستقبلا   .3

 

 قسم التومي  والتسويات 

 . أو الاستشاريين/ المشاركة في اللجان المتعلقة بالتسويات الودية مع المقاولين و

 

 قسم العقود والاتقاقيات 

 . ها بالصيغة القانونيةإخراجتفاقيات وتدقيقها والاطلاع على كافة العقود والا .1

 . المشاركة في اللجان الفنية .2

 . الاتفاقيات وحفظها في كل ملف على حده أرشفة .3

 . القانوني بها ايالمشاركة في العقود والاتفاقيات التي تبرمها الوزارة وإعطاء الر .4

 . يةمراقبة تطبيق مواد عقد المقاولة الموجز والموحد للمشاريع الإنشائ .5

توجيه الكتب المتعلقة بالمدد المذكورة في عقود المقاولة والموجهة للمقاولين وبالتنسيق مع المديرية المعنية بذلك وما  .6

 . ات تعاقدية بعد ذلكإجراءيترتب عليها من 
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  الإداريةشؤون المالية وال ادارة

لها والمديريات التابعة   
 

 

 

 الهيكل التنظيمي 

 اجبات المهام والو
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الشؤون مديرية 

 المالية 
الموارد مديرية 

 البشرية 
الشؤون مديرية 

 الادارية

العلاقات مديرية 

 العامة

مديرية العطاءات 

 المحلية

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

  المالية والادارية الشؤونادارة 

ريع الطرق قسم محاسبة مشا
 الرئيسية

 قسم الإدارة والمتابعة

مديرية السياسات 

 والتطوير المؤسسي

سم التخطيط والمتابعةق قسم الشراء المحلي قسم الديوان قسم محاسبة الرواتب  قسم المراسم 

مديرية 

 اللوازم

 قسم محاسبة مشاريع الابنية

قسم محاسبة مشاريع 
للامركزيةالمديريات وا  

قسم تدقيق حوسبة المالية 
GFMIS 

قسم محاسبة صندوق 
 الامانات

 قسم محاسبة تدقيق النفقات

 

 قسم محاسبة الكفالات

 

اسبة صندوق النفقاتقسم مح  

 
لفاتقسم الارشفة وحفظ الم  

 
 قسم محاسبة الموازنة والتاديات

 

 قسم تخطيط الموارد البشرية

 شعبة الكادر

شعبة تقيم الاداء 
وادامة وتحديث 
 البطاقة الالكترونية

 قسم التوثيق

 قسم شؤون الموظفين

شعبة الملفات 
 والارشيف

شعبة الملفات 
م الضمان الاجتماعي قس

 شعبة التقاعد والتعويضات

 قسم الادارة

 شعبة تدقيق الاجازات

 قسم تدريب الموظفين

 قسم ادامة المبنى

 شعبة الخدمات

 شعبة المقسم

 قسم صيانة الاجهزة

 قسم الدوام

شعبة تدقيق 
 الدوام

قسم تطوير الخدمات  قسم خدمة الجمهور
 والعمليات

تدريب المهندسين قسم 
 حديثي التخرج

 قسم التقييم والتميز

 قسم تطوير الاداء المؤسسي

 قسم المتابعة

 شعبة الديوان

 قسم المشتريات

 قسم المنجرة

ونقسم ادارة المخز   

شعبة 
القرطاسية 
 والمطبوعات

شعبة مستودع 
الاثاث 
 والاجهزة

الارشفة الالكترونية والملفاتقسم   

متابعة الضمان الاجتماعيشعبة   

ةشعبة الادار   
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 والمديريات الإداريةالشؤون المالية و ادارة

 المديريات التالية الإدارة، ويتب  لهة  الإداريةمالية والشؤون ال ادارة : 

 مديرية الشؤون المالية  .1

 مديرية الموارد البشرية  .2

 الإداريةمديرية الشؤون  .3

 مديرية السياسات والتطوير المؤسسي .4

 مديرية العلاقات العامة .5

 مديرية العطاءات المحلية .6

 مديرية اللوازم .7

 المهام والواجبات   
من ( ماليا وفنيا)لصرف المطالبات المالية المستحقة، بعد اجازتها للصرف  خرىمخاطبة جميع الوزارات والدوائر الأ .1

 . المدير المعني ومدير ادارته

 . ات اللازمة لذلك اصولياجراءاستكمال الإتمديد والافراي عن الكفالات المالية، بعد  .2

 المطالبات المالية الموجهة لشركات التامين .3

الموازنة العامة لطلب السقوف المالية او لصرف مطالبات مالية عطوفة مدير عام دائرة مخاطبة معالي وزير المالية و .4

ولا يشمل ذلك نقل المالية ما بين بنود او لنقل عهدة مالية، ولرصد المخصصات المالية وجميع ما يلزم لمصلحة العمل 

 . موازنة هذه الوزارة

مخاطبة مدير الشؤون المالية لصرف المستحقات المالية المحكوم بها لصالح المقاولين بموجب قرار صادر عن محكمة  .5

 ة معاليومخاطبيكون القرار قد تم تنفيذه مسبقا  وان لاشريطة ان يكون الحكم قد اكتسب الدرجة القطعية / التمييز

 . زمة للصرفللاوزير المالية بمضمون الحكم حال عدم توفر المخصصات المالية ا

قرار  إصدارذلك  ولا يشملات تيسير العمل ايشؤون الموظفين لغ أمورمخاطبة ديوان الخدمة المدنية بخصوص  .6

 . الرفضالموافقة او 

 تحويل المستحقات للمقاولين  .7

 . للموظفين الدخلضريبة برديات  مخاطبة دائرة ضريبة الدخل فيما يتعلق .8

 (. الصندوق)خلاصة الحساب الشهري توقيع  .9

 . المحاسبةلمدراء بما يخص استيضاحات ديوان ا مخاطبة .10

 . فيما يخص نفاذ المخصصات وما يتعلق بها الأشغالمخاطبة مديريات  .11

 المالية وشهادات الخبرة  الأموركتب لمن يهمه الامر المتعلقة بتوقيع   .12
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 يم الخاصة بعروض البنوك والشركات وفقدان الاختام وجلد وصل المقبوضاتالتعام إصدار .13

 تعاميم اتلاف المستندات والوثائق والسجلات المحاسبية إصدار .14

 . كتب اعلانات بيع اللوازم العامة والفائضة عن الحاجةتوقيع  .15

 كتب اللوازم الفائضة عن الحاجة توقيع  .16

 ي كتب الرد عدم الحاجة لأشغال المبانتوقيع  .17

 . 2022لسنة ( 8)نظام المشتريات الحكومية رقم غير الصالحة وبموجب  وبيع للوازمكتب تشكيل لجان كشف توقيع  .18

ذلك  والرد على أخرىاشغال وظيفة  النقل اوكتب طلب التنسيبات المتعلقة بتغيير المسمى الوظيفي او طلب  إصدار .19

 . الموافقة على ذلك إصدارلك ذ ولا يشملبها  والتعليمات المعمول الأنظمةوالأسس  وفق

مدير، )لإشغال الوظائف القيادية  المتعلقة بمقابلة المترشحين والقيادية وتشكيل اللجان الشواغر الوظيفيةتعميم توقيع  .20

 . والتوصيات اللازمةبالتنسيبات  وتزويد الوزير (شعبة قسم، رئيسرئيس 

 . المختصةعرض على اللجان الجهات المختصة والمتعلقة بال إلىالكتب الموجهة توقيع  .21

 . الداخليةالكتب المتعلقة بمؤسسة التدريب المهني بخصوص الفحص واللجان توقيع   .22

 . العامالامين عطوفة الكتب المتضمنة تحديد مراكز العمل للموظفين بعد موافقة توقيع  .23

 . لوزارةا إلىكتب تزويد الوزارة بالملفات الخاصة بالموظفين في حال النقل او الاعارة  إصدار .24

 . العملالكتب المتعلقة بمغادرة مركز العمل وكتب مباشرة  إصدار .25

 . التعيينكتب الرد بالاعتذار عن طلبات  إصدار .26

بسبب  (خلافهعلاوة بدل اقتناء سيارة او  مثل)مالية  أموركتب الرد بعدم الموافقة والتي لا يترتب عليها  إصدار .27

 . القانوني ايبعد اخذ الر للأسسمخالفتها 

 . يم الدورات والمؤتمرات وورش العمل والندوات والبعثاتتعم .28

 . مالية أمورتوقيع كتب الطلاب التي لا يترتب عليها  .29

 . الخبرة بذلك شهادات إصدارومعالي الوزير موافقة  والمتدربين بعدتوقيع كتب الالحاق للمهندسين حديثي التخري  .30

 . (الرضاعةساعة  الابوة، العرضية، الحج،اجازة )توقيع الكتب المتعلقة بالموافقة  .31

 . العليا بها الإدارةوتزويد  ومتابعتها دورياالمخاطر  دارةلإوضع خطة   .32

 . التقرير السنوي للوزارة إعدادات ايالسنوية للمديريات لغ الإنجازاتب والتطوير المؤسسيتزويد مديرية السياسات  .33

 . يرياتالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالمد الإشراف .34
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  والمتابعة الإدارةقسم 

 . الإداريةوالشؤون المالية  إدارةالمتعلق باستلام البريد الوارد من الديوان الرئيسي  .1

 الإدارة إلىمتابعة المعاملات الصادرة والواردة من و .2

 . تدقيق الكفالات المالية .3

 . الملفات أرشفةتنظيم و .4

 . ات وأعمال ميدانيةومغادر إجازاتمن  الإدارةمتابعة شؤون الموظفين في  .5

 . بمعاملتهمالمديرية المختصة  إلىوتوجيههم  الإدارةاستقبال مراجعي  .6

 .   من لوازم وقرطاسية الإدارةمتابعة متطلبات  .7

 الإدارةبوطباعة الكتب الرسمية المتعلقة  إعداد .8

 دارةللإتداول المعاملات الواردة  .9

 . ومتابعة اعمالهاالاستيضاحات  والإجابة علىمعاملات ديوان المحاسبة من حيث تشكيل اللجان متابعة  .10
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 مديرية الشؤون المالية 

 : المهام والوجبات

 . المالية الأوامرالحوالات المالية و إصدارمشروع قانون الموازنة العامة و إعداد .1

 : تدقيق المطالبات المالية الخاصة بما يلي .2

 . الأبنيةعطاءات  -أ

 . رقعطاءات الط -ب

 . الأشغال مديرياتعطاءات  -ج

 . علاوات الموظفين -د

 . عطاءات النظافة -ه

 . فواتير المشاغل -و

 . فواتير الكهرباء والمياه -ز

 . الرواتب -ح

 . الصرف من المخصصات المرصودة ضمن قانون الموازنة .3

 . مخاطبة الدوائر والوزارات لصرف او تحويل المطالبات المالية الخاصة بعطاءاتهم .4

 . GFMISعلى نظام الـ  دخالالإ .5

الشؤون المالية مديرية   

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

والادارية المالية  ادارة الشؤون  

قسم محاسبة 
مشاريع الطرق 

 الرئيسية

قسم محاسبة 
 مشاريع الابنية

 الرئيسية
 

قسم محاسبة 
مشاريع المديريات 

 واللامركزية

قسم تدقيق 
لمالية حوسبة ا

GFMIS 

قسم تدقيق 

قسم محاسبة 
صندوق 
 الامانات

قسم محاسبة 
 تدقيق النفقات

 

قسم محاسبة 
 الكفالات

 

قسم محاسبة 
صندوق 
 النفقات

قسم الارشفة 
لملفاتاوحفظ   

 

قسم محاسبة 
الموازنة 
 والتاديات
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 . عمل مطابقات شهرية بين قسم الصندوق وقسم الموازنة .6

 . قسم الامانات إلى خرىقبض الشيكات الخاصة من الوزارات والدوائر الأ .7

 . الاستحقاق لأصحابصرف قيمة المطالبات  .8

 . قبض اقتطاعات الرواتب وتصنيفها وصرفها للجهات المعنية .9

 . التي صدرت من أجلها ايةحين الانتهاء من الغاستلام الكفالات ومتابعة تمديدها والاحتفاظ بها ل .10

 . عطاء يلاالتقارير لجهات داخلية وخارجية بخصوص المصروف  إصدار .11

 . ا وصرفهاايمتابعة القض .12

عمل الخلاصات الحسابية الشهرية الخاصة بدائرة الموازنة العامة ووزارة المالية لقسمي محاسبة الصندوق  .13

 . والأمانات

 . خرىلاقسام والموظفين وبين مديرية الشؤون المالية والمديريات الأنقل المعرفة بين رؤساء ا .14

 . المالية الأمورالمشاركة باللجان المتعلقة بجميع  .15

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .16

 

 الرئيسية قسم محاسبة مشاري  الطرق 

 . ق الرئيسيةاستلام العطاءات المركزية المتعلقة بعطاءات الطر .1

 . استلام المطالبات المالية المتعلقة بالعطاءات وتدقيقها .2

 . مخاطبة الوزارات الأخرى بالمطالبات المتعلقة بالقروض والمنح .3

 . تدقيق الكفالات المتعلقة بالعطاءات ومتابعتها ومخاطبة البنوك لتمديدها او الغائها .4

 . عمل كشوفات للجهات المعنية بالمصروفات للعطاءات .5

 . عة الموازنة من اجل المخصصات والسقوف المالية من اجل صرف المطالبة المالية شهريا  متاب .6

 . استقبال الجمهور والمقاولين ومتابعة معاملاتهم والتي تخص الأمور المالية والبنكية والقروض .7

 . تدقيق المطالبات المتعلقة بنفقات التمويل للمطالبات المتأخرة .8

 . سم وتنظيمها في الملفات الخاصة بهااستلام الكتب الموجهة إلى الق .9

 . حل مشكلات المقاولين المتعلقة بالمطالبات المالية حسب نظام الأشغال والفديكذ .10

 . متابعة القضايا المتعلقة بالعطاءات وتنفيذها ومتابعتها مع المحاكم المختصة .11

 . توزيع المطالبات والعطاءات على المدققين بعدالة وشفافية .12



135 

 

2220دليل المهام والواجبات  وزارة الأشغال العامة والإسكان/                                         يالمؤسس والتطويرمديرية السياسات  
 

  الرئيسية الأبنيةمشاري  قسم محاسبة 

 . ومتابعة معاملاتهم( مقاولين او مندوبي مقاولين)استقبال المراجعين  .1

كتاب  إصدارها للصرف وإجازتتدقيق المطالبات الخاصة بعطاءات التربية وطلب كافة المعززات الخاصة بالمطالبة و .2

العامة والإسكان وبعد قبضه من قبل  غالالأشلكل مطالبة لوزارة التربية لتحويل قيمة المطالبة بشيك باسم معالي وزير 

وإجازته  GFMISمستند صرف على نظام  إصدارقسم الامانات يتم استخراي بند تحليلي وبعدها يقوم مدقق العطاء ب

 . شيك باسم المقاول من قبل قسم الامانات إصدارللصرف ليتم بعدها 

 إصسدارخاصسة بالمطالبسة وإجازتهسا للصسرف وتدقيق المطالبسات الخاصسة بعطساءات الصسحة وطلسب كافسة المعسززات ال .3

كتسساب لكسسل مطالبسسة لسسوزارة الصسسحة لعمسسل الحسسوالات اللازمسسة لتلسسك المطالبسسات وإرسسسالها لوزارتنسسا وبعسسد اسسستلام تلسسك 

والاقتطاعات الخاصسة بالمطالبسة ويستم إجسازة المطالبسة  GFMISها على نظام إدخالالحوالات من قبل قسم الموازنة يتم 

 . قسم الصندوقوصرفها من قبل 

  البنود ذات الارقام في ات الواردةجراءالإوتتم بنفس  خرىتدقيق المطالبات الخاصة بالوزارات والهيئات الأ .4

 . أعلاه( 2و 1)

اوامسر تغييريسة، كفسالات سسارية المفعسول، )مطالبة مالية إلا بعد إرفاق المعززات لكل مطالبسة ماليسة  ايعدم صرف   .5

كفالات صيانة، مخالصة نهائية، تقييم نهائي، محاضر اسستلام، اوامسر )، (مطالبة المرحليةتأمين إقرار استلام دفعة لل

 (. تغييرية للمطالبة النهائية

مسسن طوابسسع شسسيك او طوابسسع واردات للأوامسسر التغييريسسة او زيسسادة  ىحسسداحتسسساب قيمسسة الاقتطاعسسات لكسسل مسسستند علسسى  .6

 . الكميات

 . الاحتفاظ بكافة الكفالات الخاصة بالعطاء .7

 . كتب بالكفالات قبل شهر من تاريخ انتهاء كل كفالة للبنوك صدارإ .8

 . متابعة تخفيض الكفالات الخاصة بالسلف للعطاءات .9

 . مخاطبة البنوك لتسييل الكفالات للعطاءات المتعثرة .10

 . اصوليا   لأصحابهااحتساب نفقات التمويل عن التأخير في الصرف للمطالبات المالية وصرفها  .11

احتسساب قيمسة الفوائسد مسن تساريخ الحكسم  إلسىالاسستحقاق بالإضسافة  لأصسحابالصادر بها احكام ا ايصرف قيمة القض .12

 . وتاريخ الصرف
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 قسم محاسبة مشاري  المديريات واللامركزية 
 

استلام كافة وثائق العطاءات مع كفالاتها والقيام بتجهيز بطاقات اعمال العطاءات حيث يتم عمل بطاقة خاصة  .1

 . معلومات العطاء وتدري بها الدفعات المصروفة اولا  بأول لكل عطاء توثق فيها

 . تدقيق كافة المطالبات الواردة للقسم وإجراء التعديلات عليها وبالتنسيق مع الجهات المعنية .2

عمل كشوفات خاصة بالكفالات المالية الخاصة بالعطاءات والاحتفاظ بها من كفالات حسن تنفيذ وكفالات صيانة  .3

ها وابقاءها سارية المفعول لحين استلام اعمال العطاء بالإضافة إلى الاحتفاظ بكفالات اعادة ومتابعة تمديد

 . الاوضاع لحين الافراي عنها

متابعة المطالبات وتجهيزها لغايات الصرف وعند صرف المطالبات يتم إدخالها على النظام المالي المعتمد لدى  .4

 (. GFMIS)وزارة المالية 

ات وتسجيل الدفعات المصروفة اولا بأول وتزويد الجهات المعنية بكشوفات العطاءات عند عمل كشوفات بالعطاء .5

 . الحاجة اليها

من عطاءات وتدقيق المطالبات وتأديتها لحين صرف ( ILO)الإشراف على عطاءات نظام الإعمار الألماني  .6

 . المطالبات وتحضير الشيكات

 . لمطالبات المالية وصرفها لأصحابها اصوليااحتساب دفعات التمويل عن التأخير في الصرف ل .7

 . متابعة الموازنة من اجل المخصصات والسقوف المالية من اجل صرف المطالبات منها .8

  قسم تدقي  حوسبة الماليةGFMIS 

 . إعداد الخطة المالية الخاصة بنفقات الدائرة المالية لكل شهر على الأنظمة الحكومية المعتمدة .1

 . لمتابعة مستجدات النظام المالي GFMIS مديرية الـ –الية التنسيق مع وزارة الم .2

( المشتريات)تعريف المستخدمين الجدد على النظام المالي من الدائرة المالية ومديرية العطاءات المحلية  .3

 . ومديرية الرقابة الداخلية المالية

 . معهم على النظام الماليالمتابعة والتنسيق مع موظفي الدائرة المالية بخصوص حل العوائق التي تظهر  .4

 . تدقيق المواقف المالية الشهرية .5

 (الجارية والرأسمالية)تدقيق الحوالات المالية الشهرية  .6

 . تدقيق الأوامر المالية الخاصة والعامة .7

 . مع وزارة المالية( السقوف المالية)طلب توفير السيولة النقدية الشهرية   .8

الدائرة فيما يتعلق بإنجاز مهام القسم وتوفير قنوات الاتصال الفعالة التنسيق مع المديريات والأقسام الأخرى في  .9

 . ما بين القسم والوحدات الإدارية الأخرى

مواصلة الدراسة والاطلاع على ما يستجد في مجال العمل بشكل خاص بهدف تحديث وتطوير أساليب  .10

 . وإجراءات العمل

 . الداخلية المعتمدةتطبيق قواعد وأسس ومعايير الرقابة والأمن والحماية  .11

تنظيم قاعدة معلوماتية وإحصائية لتسهيل إنجاز الأعمال وتوفير القاعدة المعلوماتية لإعداد الدراسات التحليلية  .12

 . اللازمة وتنظيم الوثائق والملفات ومتابعة تحديثها دوريا  

  . القيام بأية مهام أخرى يكلف بها ذات علاقة بطبيعة العمل .13
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 ماناتقسم محاسبة صندوق الا 

قبض الشيكات الصادرة من الوزارات والدوائر الحكومية الخاصة بالعطاءات والتي تخص وزارة الأشغال العامة  .1

 . والإسكان

 . صرف الشيكات المقبوضة سابقا  للمقاولين بعد تنظيم مستندات الصرف لكل مقاول حسب عطاءه ومطالبته .2

 . بع واردات والغرامات والحسميات والمصادرات بكل انواعهاقبض الايرادات العامة والتي تخص نسخ عطاءات او طوا .3

 . قبض الحجوزات الواردة بالمحاضر الخاصة بالمقاولين وتصنيفها لحين الب  إما بفك الحجز او تحويله إلى حسم .4

يذ فمحاكم شرعية وتن)قبض اقتطاعات الرواتب الخاصة بموظفين الوزارة وتصنيفها وصرفها للجهات ذات العلاقة من  .5

 (. الخ... بنود شركات جمعيات 

 . تحويل الايرادات العامة المقبوضة شهريا  لوزارة المالية بعد التدقيق عليها .6

 . مطابقة تسوية كشف البنك بشكل شهري .7

 . عمل الخلاصات الشهرية وسحب الكشوفات وتسليمها لوزارة المالية .8

 

  النققاتمحاسبة تدقي  قسم 

 : لمركز الوزارة والمديريات التالية GFMISالأوراكل وعلى نظام القيام بالتدقيق والإدخال على نظام  .1

 مديرية المختبرات والبحوث -

 مديرية المشاغل -

 مديرية السلامة المرورية -

 مديرية الإنارة -

 مديرية اشغال محافظة العاصمة -

 مديرية اشغال محافظة البلقاء -

 مديرية اشغال محافظة مأدبا -

 مديرية اشغال محافظة الزرقاء -

 شغال محافظة إربدمديرية ا -

 مديرية اشغال الرمثا -

 مديرية اشغال محافظة المفرق -

 مديرية اشغال محافظة جرش -

 مديرية اشغال محافظة عجلون -

 مديرية اشغال محافظة الكرك -

 مديرية اشغال محافظة الطفيلة -

 مديرية اشغال محافظة العقبة -

 مديرية اشغال محافظة معان -

 مديرية اشغال إقليم البتراء -

 : للعلاوات التالية GFMISدقيق وتجميع المبالغ وعمل المستندات الخاصة بالمركز وإدخالها على نظام القيام بت .2
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 .....(. مديرية اشغال محافظة )فروقات الميدان لمركز الوزارة و 2-1

 .....(. مديرية اشغال محافظة )العمل الإضافي لمركز الوزارة و 2-2

 .....(. مديرية اشغال محافظة )زارة والأخرى لمركز الو آتمكافأة لجان العطاءات والمكاف 2-3

 .....(. مديرية اشغال محافظة )فواتير النظافة لمركز الوزارة و 2-4

 .....(. مديرية اشغال محافظة )المبي  لمركز الوزارة والدراسات والحمولات المحورية و 2-5

بالإضافة إلى ( ع الكهرباءشركة الكهرباء الأردنية، شركة كهرباء إربد، شركة توزي)القيام بتدقيق فواتير الكهرباء  .3

 . GFMISفواتير المديريات وتدقيقها وتجميع المبالغ وتنظيم المستندات الخاصة بها وإدخالها على نظام 

شركة تسويق المنتجات، شركة توتال، الشركة الأردنية الحديثة، محطة )القيام بتدقيق فواتير المصفاة المكونة من  .4

 . GFMISيم المستندات الخاصة بها وتجميع المبالغ وعمل مستند والقيام بتنظ( مديرية الامن العام)

 . GFMISالقيام بتدقيق فواتير الجمعية العلمية الملكية وتنظيم المستندات وعمل مستند  .5

 . GFMISالقيام بتدقيق رواتب المهندسين وعمل مستند  .6

 . GFMISالقيام بتدقيق فواتير الاتصالات وتنظيم المستندات الخاصة وعمل مستند  .7

 . GFMISالقيام بتدقيق فواتير الدورات وتنظيم المستندات الخاصة وعمل مستند  .8

 . GFMISالقيام بتدقيق فواتير السلف الخاصة بالوزارة والمديريات وتنظيم المستندات وعمل مستند  .9

 . GFMISند تدقيق فواتير المياه الخاصة بالوزارة والشركات وتجميع المبالغ وعمل المستندات الخاصة بها وعمل مست .10

 . GFMISتدقيق فواتير الاعلانات وتنظيم المستندات الخاصة بها وعمل مستند  .11

 . GFMISتدقيق فواتير البريد وتنظيم المستندات الخاصة بها وعمل مستند  .12

 . GFMISتدقيق الايجارات وتنظيم المستندات الخاصة بها وعمل مستند  .13

 . GFMISاقتطاع الطوابع الخاصة بها وعمل مستند القضايا واتعاب المحاماة وتدقيقها وعمل المستندات و .14

 . تدقيق قضايا حوادث السير .15

 . GFMISتنظيم فواتير اللوازم وعمل المستندات الخاصة بها وعمل مستند  .16

 . GFMISتدقيق فواتير المشاغل وعمل مستند  .17

 . GFMISتدقيق اتفاقيات الصيانة وعمل المستندات الخاصة بها وعمل مستند  .18

 . الرواتب بموجب كتاب رئاسة الوزراءو آتالمكافتدقيق  .19
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  الكقالات محاسبة قسم 

واعطاءه لمحاسب العطاء للتدقيق على الكفالات التي ستمدد في ذلك  استخراي كشف بالكفالات المراد تمديدها شهريا   .1

 . الشهر مع التدقيق بين الكشف وعطاءاته

 . ب تاريخ استحقاقها شهريا  وتوزيعها على المحاسبيناستخراي كتب تمديد الكفالات من النظام الخاص بالكفالات حس .2

 . إدخال الكفالات الجديدة وتمديدها على نظام الكفالات .3

محاسبة الأبنية ومحاسبة المحليات ومحاسبة )إدخال أرقام الصادرة للكتب التي تم تمديد الكفالات عليها مع كتب اللاحق  .4

 (الطرق الرئيسية

 . تاب إعادة عن نظام الكفالات لكفالات الأبنية والمحليات ومحاسبة الطرق الرئيسةإلغاء الكفالة التي صدر بها ك .5

 . طباعة كتب تمديد لاحقة للكفالات التي لم يصدر بها تمديد من قبل البنك .6

 . استلام البريد الوارد من البنك بخصوص الكفالات وتبويبها على النظام .7

يانة والتخفيض والسلفة وطباعة تحويل المستحقات وطباعة طباعة كتب إعادة كفالات حسن التنفيذ وكفالات الص .8

 .  مصادرة الكفالات المتعلقة بالدائرة المالية ككل

عمل كتب التسهيل الخاصة بالكفالات + طباعة مذكرات داخلية تخص قسم محاسبة الأبنية والمحليات والطرق الرئيسية  .9

 .  لجميع الأقسام

 . ئرة المالية ككلطباعة الكتب المالية المتعلقة بالدا .10
 

 

   النققات صندوقمحاسبة قسم 

 . استقبال المطالبات المالية من جميع اقسام مديرية الشؤون المالية .1

 . فرز المطالبات حسب موضوع المطالبة .2

 . GFMISتدقيق المطالبات حسب التأديات ونظام  .3

 . فرز المطالبات المالية لتحضيرها للصرف .4

 . زارة الماليةطلب السقوف المالية ومتابعتها في و .5

 . مطابقة السقوف والحوالات وتسليمها للبنك المركزي .6

 . كشوفات بالمطالبات المالية الجاهزة للصرف إعداد .7

 . تنسيق المطالبات والصرفيات حسب سجلات التأديات والصرف الفعلي .8

 . GFMISدفع المطالبات على نظام  .9

 . الشيكات للمستفيدين إصدار .10

 . سليمها للمستفيدينتسليم الشيكات لديوان المالية لت .11

 . خلاصات الاعمال للصرفيات حسب الفصل والبرنامج والمادة إعداد .12

 . العام ايةكل شهر وفي نه ايةاجماليات الصرفيات في نه إعداد .13

 . دفتر الاستاذ العام إصدار .14

 . تسليم الموظفين استحقاقاتهم عن طريق معتمد الصرف .15

وق  وتسليمها  ايوترقيمها للرجوع اليها بسهولة في  وضع المطالبات في ملفات حسب ارقام الصرف وترتيبها .16

 . بموجب مذكرة الأرشيفلقسم 
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 . ارقام شيكاتهم لتسهيل تسليمها لهم من قلم المالية إخراياستقبال المراجعين و .17

 . كل شهر ايةشيكات الاقتطاعات في نه إصدار .18

 . لرخصاستلام الشيكات من البنك المركزي بموجب مستند صرف وتسجيلها على دفتر ا .19

 .. في جميع محافظات المملكة الأشغالصرف السلف المقدمة لمدراء  .20

مع الصرف الفعلي وعمل سجل  الأشغالالتي يتم استلامها من مديري  الأشغالمطابقة السلف في جميع مديريات  .21

 . السلف وتسديدها صدارلإ

تهم المالية وفيما إذا صدر فيها تقديم الخدمات المطلوبة لمتلقي الخدمة بسهولة ويسر في استعلامهم عن مطالبا .22

 . شيك ام لا
 

  وحقظ الملقات الأرشقةقسم 

متابعة البريد وتحويل جميع المعاملات الواردة لمديرية الشؤون المالية بعد تمريرها من قبل المدير المالي لكل قسم  .1

مما يتيح ضبط ا نيإلكترووتوثيق المعاملات الواردة والصادرة لتتبع المعاملات  ويتم تسجيلحسب اختصاصه، 

 . العمل وتوثيقة وتتبع سير المعاملات

وحفظها في مستودع المديرية وترتيبها بطريقة ا إلكتروني ولة من كافة الاقسام في المديريةالمعاملات المح أرشفة .2

 . ذلك إلىتسهل الحصول عليها عند الحاجة 

 . استلام الشيكات من صندوق الأمانات وصندوق النفقات .3

 . ها و اسم المستفيد و المبالغإصدارفي دفاتر خاصة حسب تسلسل ارقامها و تاريخ  تسجيل الشيكات .4

 . فرز الشيكات و ترتيبها في ملفات حسب المديريات و المبالغ .5

او بموجب تفويض منهم وتوقيعهم على السجل او ارسالها بإرسالية بالبريد المسجل  أنفسهمتسليم الشيكات للمستفيدين  .6

 .  الاعتبارية من قبل موظف من القسماو تسليمها للهيئات 

عمل ملفات خاصة لحفظ صور من الشيكات المسلمة مرفقة مع صورة من اثبات الشخصية لمستلم الشيكات للرجوع  .7

 . لاحقا لها عند الضرورة

 . متابعة احتياجات المديرية و التنسيق مع مديرية اللوازم لتوفيرها ليتم توزيعها على الأقسام .8
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  الموازنة والتخدياتمحاسبة قسم 
 

حسب البند والمادة المدرجة ضمن موازنة وزارة  وراكلوالا ،GFMISالتأديات على نظام ال  إدخالبالقيام  .1

 . العامة الأشغال

 . والمبالغالصحيح للمواد  دخالللتأكد من الإوراكل والا GFMISالقيام بالمطابقة الشهرية بين نظام ال  .2

 . لات المالية ومتابعتها مع دائرة الموازنة العامةالحوا إعدادالقيام ب .3

 . الخطط المالية الشهرية ومتابعتها مع دائرة الموازنة العامة إعدادالقيام ب .4

 . المناقلات المالية ومتابعتها مع دائرة الموازنة العامة إعدادالقيام ب .5

 . موازنة العامةمتابعة الكتب الصادرة من الوزارة والواردة إليها ومتابعتها مع دائرة ال .6

 . المالية المتعلقة بالمنح الخليجية مع وزارة التخطيط الأمورمتابعة جميع  .7

 . الخلاصات الشهرية والحسابات الختامية ومتابعتها مع وزارة المالية إعدادالقيام ب .8

 . المالية ما بين الوزارة ووزارة المالية الأمورمتابعة جميع الكتب المتعلقة ب .9

 . المالية ومتابعتها مع جميع الدوائر والمؤسسات الرسمية والحكومية الأمورلمتعلقة بمتابعة جميع الكتب ا .10

 . متابعة السقوف المالية مع البنك المركزي .11

 . وغيرهامستندات التزام وحوالات  إعدادمركزية من حيث لاالمتعلقة بال الأمورمتابعة جميع  .12
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 مديرية الموارد البشرية 

 هام والواجبات الم

لسسى الارتقسساء بكفسساءة العنصسسر البشسسري وتطسسوير رد البشسسرية فسسي السسوزارة والهادفسسة إكافسسة الأنشسسطة المتعلقسسة بسسالموا إدارة .1

 قدراته

المسسوارد البشسسرية والمتضسسمنة عمليسسات التخطسسيط والتنبسسؤ،  أنظمسسة وبسسرامج أحسسدثوتطسسوير وتطبيسسق السياسسسات وضسسع  .2

، والرواتسسب، والمكافسسأة والتحفيسسز، الأدءوتخطسسيط المسسوارد البشسسرية، وتقيسسيم  طسسوير،والت والاختيسسار والتعيسسين، والتسسدريب

 . وعلاقات الموظفين، وقنوات الاتصال

 الإجسسازاتالمتعلقسسة بهسسا ك الأمسسورات وجسسراءوالسياسسسات الخاصسسة بشسسؤون المسسوظفين ومتابعسسة كافسسة الإ الأنظمسسةتطبيسسق  .3

 . المتبعة الأنظمةوظفين بالقوانين ووالمغادرات والترفيعات وغيرها، ومتابعة التزام الم

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .4

 

  موارد البشريةالمديرية 

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

الية والادارية الم ادارة الشؤون  

قسم محاسبة 
 الرواتب

قسم تخطيط الموارد 
 البشرية

 شعبة الكادر

شعبة تقيم الاداء 
وادامة وتحديث 

لالكترونيةالبطاقة ا  

 قسم التوثيق

 

 قسم شؤون الموظفين

 

شعبة الملفات 
 والارشيف

قسم الضمان 
 الاجتماعي والتقاعد

شعبة الملفات والارشيف
شعبة التقاعد 
 والتعويضات

شعبة التقاعد 

 قسم الادارة

 

شعبة تدقيق 
 الاجازات

قسم تدريب 
 الموظفين

قسم الارشفة 
 الالكترونية والملفات

متابعة الضمان شعبة 
 الاجتماعي 

شعبة الملفات 
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   قسم التوثي 

الموافقات لمنح الزيادات السنوية للموظفين وحسب تاريخ الاستحقاق  إصدارمن شأنه  إلكتروني إجراء ايعلى  الإشراف .1

 . المدنيةمع نظام ديوان الخدمة  يتلاءمما والقوانين المعمول بها ب الأنظمةوحسب 

 . الصرفات ايمديرية الشؤون المالية لغ إلىصرف المستحقات المالية والتدقيق عليها قبل تحويلها  ذليةعلى  الإشراف .2

 الدراسات والاحصاءات المتعقلة بكافة المعلومات المتعلقة بالموظفين  إعداد .3

 للوزارة الجديدةالنقل والمنبثقة من خلال الهيكلة الحراك الوظيفي لكافة الموظفين وحسب كتب  .4

 . القسملدى  الصادرةتحديث البيانات المتعلقة بكافة الموظفين باستمرار وحسب الكتب  .5

 . المديريةمدير  إلىالتقارير الدورية وغير الدورية المطلوبة عن أعمال ومستوى إنجاز القسم ورفعها  إعداد .6

 . أدائهمجابية وتقييم ايات الكفيلة بتوفير بيئة عمل جراءظفين في القسم واتخاذ الإتحديد مشكلات العمل ومشكلات المو .7

 . القسمتدريب الموظفين المستجدين في القسم على نشاطات وعمل  .8

 . على حفظ الوثائق والسجلات والملفات التي تقع ضمن نطاق عمل القسم الإشراف .9

 والفنية للحصول على الوفر في المال والوق  والجهد  الإداريةخطط مستقبلية من شأنها تطوير الاعمال  إعداد .10

هيئة مكافحة  المالية،وزارة  الاجتماعي،مؤسسة الضمان  المدنية،التعامل مع كافة الجهات الحكومية مثل ديوان الخدمة  .11

ل موافقات ودائرة الاحصاءات العامة وغيرها من المؤسسات فيما يتعلق بتزويدهم بالمعلومات المطلوبة من خلا الفساد،

 . الإدارةمسبقة من مسؤولي 

  الجديدةكافة الملفات المتعلقة بالتعيينات  إدخال .12

ات الوظيفية أو المالية جراءالتعامل مع كافة اقسام المديرية للحصول على المعلومات المتعلقة بالموظفين من حيث الإ .13

  . ا  إلكترونيحوسبتها  ذليةو الإداريةأو 

 الأنظمةالمتعلقة بصيانة  اتجراءبالإب وتكنولوجيا المعلومات والجمعية العلمية الملكية المشاركة مع مديرية الحاسو  .14

 المعمول بها وتطويرها بما يخدم المصلحة العامة 

 مهام أخرى يكلف بها من مدير المديرية وتقع ضمن نطاق عمل القسم ايالقيام ب .15
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  قسم ت طيط الموارد البشرية 

 بؤ وتخطيط الموارد البشرية في الوزارة وتطبيق عمليتي التن إدارة .1

عملية تحليل العرض والطلب للموظفين الموجودين في الوزارة والعمل على ضمان حصول الوزارة على  إدارة .2

 . احتياجاتها من الموارد البشرية بالكم والنوعية المطلوبة وذلك بناء على الطلب الحقيقي لهذه الموارد البشرية

 . عند الحاجة وصف الوظيفي للوظائف في الوزارةالبطاقة مسودة  إعداد .3

 . مشروع جدول تشكيلات وظائف الوزارة سنويا  بالتنسيق مع الجهات المعنية ووفق التعليمات الصادرة بهذا الشأن إعداد .4

 . الترفيعات لكافة موظفي الوزارة إعداد .5

 . قرارات زيادات التميز للفئة الثالثة إعداد .6

 . ديوان الخدمة المدنية ومتابعة قرارات تعديلات الوضع إعداد .7

 . ات التعيين للموظفينإجراءعمل كافة  .8

 

  ةلكترونيالإ وتحديس البطاقة ادامةو الأدءشعبة تقيم 

 . المدنية خدمةة على صفحة ديوان اللكترونيوتعديل بطاقة الموظف الإ حديثاٌ وتحديثإنشاء بطاقات للموظفين المعينين  .1

 . السنويةالتقارير بتنظيم  مة المدنية فيما يتعلقمتابعة تعليمات ونظام ديوان الخد .2

ها على النظام إدخالوالسنوي  الأدءوفق تعليمات تقييم لاعتماد النهائي لالسنوية وتدقيقها  الأدءمتابعة تنظيم سجلات  .3

 . المدنيةة وارسالها لديوان الخدمة إلكترونيثم تنظيم كشوفات ورقية و ومن( Oracle)الداخلي للوزارة 

الأقسام والمدراء فيما يتعلق بآلية تنظيم التقارير السنوية وتقديم الشرح الدقيق والمفصل  رؤساءصل المستمر مع التوا .4

وتدقيق جميع السجلات وضمان صحتها ومطابقتها لتعليمات تقييم  السنوية،عن الاستفسارات المتعلقة بتنظيم التقارير 

 . الوظيفي الأدء
 

 شعبة الكادر 

المتعلقة بالانتداب والاعارة والتكليف لكافة موظفي الوزارة ومن يتم الموافقة على انتدابهم واعارتهم متابعة المعاملات  .1

 . الوزارةهذه  إلىوتكليفهم من وزارات ودوائر حكومية 

 . عاممتابعة تجديد كافة معاملات الانتدابات والتكليف والاعارة في كل  .2

 . الوزارةهذه  إلى خرىومن الدوائر الأ خرىلأالدوائر ا إلىمتابعة نقل الموظفين من الوزارة  .3

هذه الوزارة وتحديد موعد المقابلة ومتابعة  إلى خرىالعمل على التنسيق مع اللجنة لمقابلة المنتدبين من الدوائر الأ .4

 . والرفضأومخاطبة ديوان الخدمة المدنية بالتنسيبات من حيث القبول  بذلك، اللجنةتنسيبات 

نهاء الخدمات للموظفين المحققين لشروط التقاعد من حيث الخدمة والعمر والتواصل مع كتب ا إعدادالعمل على  .5

المديريات ومتابعة المراسلات المتعلقة بالموظفين مثل صورة عن الهوية الشخصية الخاصة بالموظف المطلوب احالته 

 . التقاعدعلى 

 . شروط التمديد حسب نظام الخدمة المدنية الذين تنطبق عليهم للموظفينالكتب المتعلقة بتمديد الخدمة  إعداد .6
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 قسم محاسبة الرواتب 

 . وتدقيقهاعلى رواتب الموظفين  الواردةكافة الاقتطاعات  إدخال .1

 على الرواتب من زيادات سنوية وترفيعات وتعديل وضع وتدقيقها  الماليةات جراءتدقيق كافة الإ .2

اقتناء وتنقلات وميدان وتدقيق كافة الخصومات على هذه و مكافأةوتدقيق العلاوات على الرواتب من  إدخال .3

 0العلاوات

 . شهريا ومكافأةمن اقتناء وتنقلات وميدان  كافةللعلاوات  الجديدةعكس الموافقات  .4

 . ومتابعة الرخص للموظفين من ناحية التجديد والمنح لأول مره وذلك شهريا لكافة الموظفين إدخال .5

حسب  شهريا  ( وتنقلات، اقتناء مكافأة ميدان،)الحسومات عليها من العلاوات  اتإجراءو الأمومة إجازاتمتابعة  .6

 . المباشراتالأسس ومتابعة 

 . وعكسها على الرواتب وتدقيقها بشكل قانوني ى الوزارةإل الواردةا ايالقضات الخاصة ب جراءتنفيذ كافة الإ .7

 . قاف بنسبهيدمات والاستقالات والابدون راتب وانهاء الخ إجازاتات على الرواتب من جراءعكس كافة الإ .8

 مختلفةات استخدامها لجهات ايلغ الضريبةتزويد الموظفين بكشوفات رواتب وكشوفات  .9

 . ات الاحتساب والتجديد بشكل يوميايتزويد قسم الضمان والتعويضات والتأمين الصحي بكشوفات رواتب وضريبه لغ .10

 . احتساب الرواتب لكافة الموظفين شهريا وتدقيقها .11

 . والتعديلات عليها بشكل مستمر ويومي الجديدةالارقام  إدخالللموظفين و شهريا IBANابعة البنوك فيما يخص الـ مت .12

وتحويل راتب واقتطاعات ومخاطبات أخرى  بالرواتب للموظفين من استمراريه تحويل راتب الخاصةكتب الطباعة  .13

 . كتب خاصه للنقابات و متعلقة بالرواتب

 حول الرواتب والاقتطاعات والعلاوات المختلفةارات الموظفين والجهات الرد على كافة استفس .14

 من المديريات وعكسها على الرواتب وتدقيقها بشكل شهري الواردةكافة كشوفات الغياب  إدخال .15

 . ات صرف الرواتبايلمستندات صرف الرواتب والتأديات ومطابقتها بشكل شهري لغ النهائي تدقيقال إجراء .16

 . ات الصرفايلكل بنك على حدا وذلك شهريا لغ التأديةوفرزها وتدقيقها ومطابقة طباعة الرواتب  .17

 متابعة البنوك بخصوص صرف الرواتب والرد على استفساراتهم فيما يخص رواتب الموظفين .18

 . معهم لحين الصرف والمتابعةات صرف الرواتب ايميلات شهريا للبنوك لغايارسال  .19

 . بشكل دقيق منفصلةتطاعات بملفات كافة المعاملات شهريا والاق أرشفة .20

 . من المحاكم لتنفيذها والرد على استفسارات المحاكم الواردةا اياستلام القض .21

وتحويلها لقسم التعويضات  والمستقيلين الوفاةخدماتهم وحالات  والمنتهيةللموظفين المتقاعدين  الذمةبراءات  إجراء .22

 . اللازم لاستكمالوالضمان 

 . والطلبات حسب الحاجة تقارير واحصائي إصدار .23

 . على رواتب كافة الموظفين الإداريةوتدقيقها حسب القرارات  الفنية العلاوةهيكلة الرواتب وتعديلات  إجراء .24

 . على رواتب الموظفين الصادر لهم كتب عقوبات التأديبيةمتابعة عكس العقوبات  .25

لدخل ومتابعة التغيرات عليها بموجب تعديلات نسب اقتطاع الضمان الاجتماعي وضمان ماليه وضريبة ا إجراء .26

 . الصادرةالقرارات 

وقسم تكنولوجيا المعلومات فيما يخص تطوير نظام الرواتب وتعديلاته حسب القرارات  الملكية الجمعيةمتابعة  .27

 . التقارير إصدارالصادرة و
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  قسم تدريب الموظقين 

ل وضع الخطط وتطوير السياسات المتعلقة بتحديد الأنشطة المتعلقة بتدريب وتطوير الموارد البشرية من خلا إدارة .1

 الاحتياجات التدريبية واستقبال الاقتراحات والتوصيات بهذا الخصوص

 الإشرافالمتعلقة بقياس كفاءة الموارد البشرية بهدف التعرف على الطرق المثلى لزيادة الإنتاجية و الأنظمةتطوير  .2

 ة وتطلعاتهابما يخدم أهداف الوزار الأنظمةعلى تطبيق هذه 

 إعدادو الأدءعلى عملية تحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين وذلك وفقا لمتطلبات العمل ونتائج تقييم  الإشراف .3

 . خطط وبراي التدريب السنوية والعمل على تنفيذها

ا التي تخص ايقضات المتعلقة بإلحاق المتدربين في الدورات التدريبية المرشحين لها، ومتابعة كافة الجراءمتابعة الإ .4

 الموفدين في بعثات علمية أو دورات تدريبية خلال تواجدهم فيها وحتى انتهائها

 ات والعدل والمساواة بين جميع موظفي الوزارةجراءلضمان الفاعلية في الإ الأدءعلى برامج تقييم  الإشراف .5

 . تنظيم دورات تدريبية للفنيين الحرفيين لرفع الكفاءة والإنتاجية .6
 

 ن الموظقين قسم شؤو 

 (تنبيه، إنذار، حسم من الراتب)ات التأديبية للموظفين جراءالإتنفيذ  .1

  معاملات النقل الداخلي عمل مذكرات النقل وكتبها إجراء .2

 .التفريغ إلىالوزارة بالإضافة  إلىمن ووالتكليف والنقل والإعارة  الانتدابمعاملات  إجراء .3

 جة الفعلية للعمل الحا معتغيير المسميات الوظيفية بما يتفق  .4

 والرد في حال عدم الاستحقاق( اقتناء، تنقلات، ميدان إضافي)انجاز معاملات العلاوات  .5

 عمل الزيادات السنوية للموظفين بالإضافة للزيادة الإضافية لموظفي الفئة الثالثة .6

 انجاز معاملات التأمين الصحي .7

 ساعة الرضاعة كتب إعداد .8

 أو الإعادة للعمل قاف عن العمليانجاز معاملات الا .9

 كتب التغيب عن العمل إعداد .10

 التفاويض إعداد .11

 قرارات فقد الوظيفة أو العزل من الوظيفة للموظفين بالإضافة للإعلان إعداد .12

 دات العامةاريالكتب الرسمية للمحاكم ورد مبالغ من حساب الا إعداد .13

 كتب تحصيل أموال اميرية إعداد .14

 كتب تبليغ الوفاة إعداد .15

 هادات الخبرة للموظفينكتب ش إعداد .16

 كتب لوزارة المالية من أجل الكفالات المالية وإلغائها إعداد .17

  التعاميم كتب إعداد .18

  وكتب الشكرالكتب الرسمية  إعداد .19

 كتب الموافقة على العمل خاري أوقات العمل الرسمي إعداد .20

 متابعة الكتب الصادرة من ديوان الوزارة .21

 يحتاجه من معلومات عن الموظفين تأمين ديوان الخدمة المدنية بكل ما .22
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 الأرشيفشعبة الملقات و 

 . بالموظفين بطريقة منظمة والمراسلات الخاصةالاحتفاظ بالملفات الرسمية  .1

 . تقوم على أساس الوقائع والموظفين التيالرسمي بين الوزارة  التعاملتأكيد  .2

 . مدة خدمته طوالوالموظف فتح ملفات توضع فيه جميع المراسلات التي تتم بين الوزارة  .3

وجميع  (القراراتبدلات،  علاوات،)الكتب ذات الصبغة المالية  والشهادات وجميعحيث يوضع فيه مسوغات التعيين 

 . اتجراءالإ والغياب والدوام وغيرها من الإجازاتبالكتب المتعلقة 

خدمة، ضمان  ت، ديوانتنقلا مكافآت،) : مثلسجلات الموظفين العامة حيث يوضع فيها الكتب ذات الصلة العامة  .4

 . (طلاب مهندسين، تدريبوزراء، تدريب  تشكيلات، رئاسةعامة، براءة  اجتماعي، كتب
 

  الإدارةقسم  

 متابعة البريد وتوزيعه على الاقسام  .1

 في الديوان  خرىتداول بريد الحفظ والمديريات الأ .2

 والقيام بترصيدها مومغادراته المديرية موظفي إجازاتمتابعة  .3

 والمرضية السنوية لإجازاتا إدخال .4

 التدقيق على العمل الاضافي بالتنسيق مع مراقبي الدوام .5

 مع قسم الرواتب  المرضية الإجازاتمتابعة  .6

 طباعة كتب اللجان .7

 المياومةعمال ل والعمل الإضافيرواتب ال تنظيم وتدقيق .8
 

   الإجازاتشعبة تدقي 

 اوراكل لجميعنظام  والابوة واللجان الطبية على لأمومةا إجازاتوالمرضية والعرضية والسنوية  الإجازات إدخال .1

 . الحاجةمنها في ملفات خاصة لسهولة الرجوع اليها عند  والاحتفاظ بنسخموظفي الوزارة 

 . الموظفي السنوية إجازاتمن رصيد  اميوحسم الاعلى نظام اوراكل  والخروي المبكرالصباحي  التأخيركشوفات  إدخال .2

 . السنوية الإجازاتمن رصيد  اميوحسم الاات الخاصة على نظام اوراكل كشوفات المغادر إدخال .3

 . الوزارةنظام الاوراكل لجميع موظفي  ها علىإدخالوام ايالمرضية التي تزيد عن سبعة  جازاتللإعمل كتب لجان طبية  .4

 نظام الاوراكل  ها علىإدخالوالحج  إجازاتطباعة كتب  .5

 . الموظف إجازاترصيد  طباعة كتب الحسم من الراتب عند انتهاء .6

وحفظ توقيع الكتب  ايةتقديم الاستدعاء من الموظف لغ ايةمن بد (منح، تمديد، قطع)انجاز معاملات الاجازة بدون راتب  .7

 . موقعة في ملفات خاصة نسخ

 . انجاز معاملات ساعة الرضاعة بعد انتهاء الموظفة من إجازة الامومة .8

 . الاوراكلظام ن هم علىإدخالوالسفر وتدقيق كتب المبي   .9

 . وسحبها وتدقيقهااحتساب رواتب عمال المياومة  .10

 . تدقيق كشوفات العمل الإضافي لموظفي المياومة من خلال التدقيق على الأجرة اليومية لهم .11

وتكنولوجيا الوزارة بالتعاون مع مديرية الحاسوب  إلىوالمنتدبين تعديل الأرصدة السنوية للموظفين المنقولين  .12

 . المعلومات
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 والتقاعدم الضمان الاجتماعي قس 

 . و قيمة الاقتطاعمن حيث الاسم لرواتب الموظفين الخاضعة لاقتطاع الضمان الاجتماعي  تدقيق شهري  .1

  . الإجازاتالجدد والعائدين من  شهري الموظفينعمل كشف  .2

 . والوفاة / والمتقاعدين  / عمل كشف شهري الموظفين المجازين  .3

المستندية من تواقيع مراقبة مالية ومراقب مالي واستخراي الشيكات لدفع  الدورة عمل وتنظيم مستندات مالية وعمل .4

  . لذلك المعتمدةات الشهرية ودفعها في البنوك الإشتراك

ارسال كشوفات اجمالي رواتب الموظفين كاملة خلال شهر كانون الثاني من كل عام بعد تدقيقها من حيث رقم الضمان  .5

قافات الشهرية والوفاة واسماء الموظفين الجدد يالسريان الشهرية والا جمالي وحركاتالاوالاسم الرباعي والراتب 

 . الاجتماعيلموقع المؤسسة العامة للضمان  ا  إلكترونيالخطرة والمدرجين ضمن فئة المهن 

 . الاجتماعيارسال المعاملات وتسليمها باليد للضمان  .6

   . وتدقيقهاالمبكر الوجوبي و معاملات التقاعدمتابعة إجراءات استكمال  .7

ا  بعد تنظيمها ورقيا  وارفاق التقارير الطبية اللازمة للإصابة ومتابعة الإصابة مع إلكترونيالتبليغ عن إصابات العمل  .8

 . الاجتماعيالضمان 

 المعنية وارسالهاعمل كتب إضافة للموظفين الذين يوجد لهم نقص في سنوات الخدمة بعد إحضار كتب من المديرية  .9

 . ا  نيإلكترو

العامة والإسكان بفترات سابقة وتركوا العمل  الأشغالعمل تنظيف بيانات للموظفين الذين عملوا سابقا  لدى وزارة  .10

 . قاف لهم وارساله للمؤسسة العامة للضمان الاجتماعيايوعمل 

 وارسالها الذين تنطبق عليهم شروط الإضافة للمهن الخطرة وتنظيمها أصوليا   منالجدد  الموظفين اضافة اسماء .11

 . الاجتماعيللضمان 

ا  لمؤسسة الضمان إلكترونيأو المستقيلين والمتقاعدين  الإجازاتارسال كشوفات اسماء الموظفين الجدد والعائدين من  .12

 . الاجتماعي بشكل شهري

 للاستفسار عن بيانات الموظفين وخدماتهم لدى الوزارة من أجل تصويبها أصوليا   الأشغالالتواصل مع مديريات  .13

 . لضمان الاجتماعيلوارسالها للمؤسسة العامة 
 

 شعبة التقاعد والتعويضات 

والاستقالة والوفاة والعزل وفقدان  وانهاء الخدمةتخص المتقاعدين  والحقوق التيكتب صندوق ضمان المالية  إعداد .1

 . الوظيفة

 . المتقاعدين قروض أحدن على كا إذا تاميومؤسسة الالصندوق توفير البريد القيام بتحويل مستحقات المتقاعدين  .2

 . كان للوزارة مستحقات على المتقاعدين او الاموال العامة العامة إذا بالأموالتحويل مستحقات او المطالبة  .3

 . والاسكانالعامة  الأشغالفي وزارة للعاملين  خرىانجاز معاملات تقاعدية فيما يخص الوزارات الأ .4

 . همإجازاتوكتب اليومية  وربالأجللعاملين  وكشف خدماتعمل براءة ذمة  .5

 . انهاء خدماتهم بداعي المرض بسبباللجان الطبية العليا  إلىتحويل الموظفين المصنفين  .6

 . عمل كتب الوفاة لصرف التعويض من مديرية التقاعد حسب القانون .7
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  متابعة الضمان الاجتماعيشعبة 

 . وتدقيق فترات الموظفين شهريا( ون عاماخدمة ثلاث)اشتراك ( 360)عمل كشف شهري للموظفين المحققين خدمة  .1

ارسال كشوفات اجمالي رواتب الموظفين كاملة خلال شهر كانون الثاني من كل عام بعد تدقيقها من حيث رقم الضمان  .2

والاسم الرباعي والراتب الاجمالي وحركات السريان الشهرية والايقافات الشهرية والوفاة واسماء الموظفين الجدد 

 . المؤسسة العامة للضمان الاجتماعيمن فئة المهن الخطرة إلكترونيا  لموقع والمدرجين ض

 و تدقيقها  التالية للمؤسسة العامة للضمان الاجتماعي بعد طباعتهاارسال المعاملات  .3

 . التقاعد الوجوبي -
 . التقاعد المبكر -
المؤسسة العامة للضمان بعد تعبئتها وادخالها بشكل مفصل بنموذي الكتروني مدري على موقع )إصابات العمل -

 (. الاجتماعي
 معاملات الوفاة  -
 . معاملات الإضافة -
 . معاملات تثبي  فترات العمل  -
 (. لمهن خطرة)معاملات تغيير المهنة  -

 . ارسال حركات السريان الكترونيا  للموظفين الجدد والعائدين من الاجازات للمؤسسة العامة للضمان الاجتماعي .4

و ( وجوبيا  وبناءا  على الطلب و المحققين ثلاثين عاما  خدمة)نيا  للموظفين المتقاعدين ارسال حركات الإيقاف الكترو .5

المستقيلين و المجازين بدون راتب و الذين توفاهم الله تعالى مع ارفاق الأوراق المطلوبة لهم من قبل المؤسسة العامة 

 . للضمان الاجتماعي 

و متابعة تدقيقها  ل عام لجميع موظفي وزارة الاشغال العامة والإسكانترحيل رواتب كانون الثاني الكترونيا  بداية ك .6

 . مع المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي

 . ارسال و استقبال البريد الالكتروني الحكومي المرسل من قبل إدارة المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي والرد عليه .7
 

  والملقاتة لكترونيالإ الأرشقةقسم 

 : تاليا   المبينة الآليةت الموظفين وحسب جميع ملفا أرشفة .1

 . الاقدم لسرعة الانجاز إلىملفات الموظفين تنازليا من الاحدث تعيينا  أرشفة -

 . ات التعيين ومنحه الرقم الوظيفي فوراإجراءالملفات الجديدة وبعد استكمال  أرشفة  -

 . بريد جديد لهم اية سابقا  فالبريد اليومي يوميا  والاضافة على الملفات المؤرش أرشفة -
 

 . الملفحفظ البريد اليومي في ملفات الموظفين وذلك بعد فرزه حسب رقم  .2

 . خدمتهفتح ملفات توضع فيها جميع المراسلات التي تتم بين الوزارة والموظف طوال فترة  .3

يوان د/ 9تنقلات، / 9 مكافأت،/ 9)من موظف مثل  لأكثر الموقعةفتح سجلات عامة للموظفين حيث توضع فيها الكتب  .4

 (رئاسة وزراء/ 9ضمان اجتماعي،  / 9الخدمة، 

 . المحافظة على سرية التعامل مع المعلومات الخاصة بالموظفين الموجودة في الملفات  .5

 . جميع ملفات الموظفين المنتهية خدماتهم في المستودعات التابعة للقسم للرجوع اليها عند الحاجة لهابالاحتفاظ  .6
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  الإداريةمديرية الشؤون 

 -: جباتاوالوالمهام 

 . بالمشاركة من خلال عقد اجتماعات دورية منتظمة لمناقشة وحل مشكلات العمل الإدارةتعزيز مبدأ  .1

ومتابعسسة  والآلات الأجهسسزةوصسسيانة  ايسسةوالامسسن والحم والكافتيريسساوثسسائق طسسرح عطسساءات النظافسسة  إعسسدادالمشسساركة فسسي  .2

 . الجودة المقدمة منهم بعد الاحالة

 . بعة الأعمال المتعلقة بصيانة الأجهزة مثل ذلات التصوير وأجهزة الفاكسمتا .3

 . مراقبة الدوام الرسمي والمغادرات للموظفين .4

 (التراسلوتتبع نظام  أرشفةووارد ونظام  صادر،)الرئيسي متابعة اعمال الديوان  .5

 . متابعة مقسم الوزارة وتنظيم عمله .6

 . الإدارية الأموروالتعليمات المرعية في  والبلاغات الأنظمةتطبيق أحكام القوانين و .7

 . ات العملإجراءالعمل وتحسينه وتبسيط  أدءتقديم الاقتراحات بخصوص رفع مستوى  .8

 . استقبال المراجعين وارشادهم والاجابة على كافة استفساراتهم سواء المقاولين او المواطنين والموظفين .9

 . الإداريةمعاملات يتم تحويلها لمدير الشؤون  ايالمباني ووطباعة الكتب المتعلقة بالتعاميم واستئجار  إعداد .10

 . به المحيطةمبنى الوزارة والمديريات  إدامةالمبنى من حيث صيانة و إدامةمتابعة اعمال قسم  .11

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .12

شؤون الاداريةالمديرية   

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

 ادارة الشؤون المالية والادارية 

 قسم ادامة المبنا قسم الديوان

 شعبة ال دمات

 شعبة المقسم

 قسم الدوام قسم صيانة الاجهزة

 شعبة تدقي  الدوام
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 قسم الدوام : 

صباحي لجميع الموظفين حسب نظام مراقبة الكتب الحسم وبدل التأخير  ارإصدمراقبة الدوام لجميع موظفي الوزارة و .1

 . الدوام

 التدقيق على العمل الإضافي والمكافآت وعلاوة الميدان من خلال كشوفات الدوام  .2

 حسب طبيعة العمل مراقبة التزام الموظفين بالدوام  .3

 . رفع كشوفات يومية بدوام الموظفين .4

  لكترونيات وعكسها على نظام الدوام الإجراءصة والرسمية والتأكد من استكمال الإاستلام مغادرات الموظفين الخا .5

 . نظام ساعة الدوام ومطابقتها معلتعليمات لوتنظيم سجل الحضور والدوام طبقا   إعداد .6

 الجهة المعنية ومتابعة غياب وتأخير الموظفين وسحب التقارير اليومية بذلك  إلىتسليم قوائم الحضور والغياب  .7

 يكلف بها ضمن حدود مهامه ومسؤولية الوظيفة  أخرىأعمال  أيةالقيام ب .8

 المحافظة على سرية المعلومات  .9

 استخدام ادوات ووسائل السلامة العامة والوقائية المهنية .10

 

 شعبة تدقي  الدوام 

 سحب تقارير يومية لمتابعة حضور وغياب الموظفين وتأخيرهم  .1

 ها على النظام إدخالمن  والتأكدادرات متابعة القسم في استلام نماذي المغ .2

 . مذكرات يومية لكافة المديريات التي يوجد فيها مخالفات ومتابعتها وتسجيلها على النظام إعداد .3

 تقارير شهرية لكافة المديريات ومتابعتها وتسجيلها على النظام  إعداد .4

 كل شهر وتدقيقها  ايةسحب كشوفات العمل الاضافي في نه .5

 . لكترونيالإومقارنتها مع السجل  (وخاصة رسمية،)ات الورقية تدقيق المغادر .6

 

  المبنا  ادامةقسم 

 اعمال الميكانيك والكهرباء  -

 : إنجاز ومتابعة صيانة لكافة الأعطال التي تحدث في الوزارة والمباني التابعة لها حين الطلب وتشمل الأعمال التالية .1

اعمال لوحات الكهرباء  التمديدات الصحية والصرف الصحي، أعمالاعمال التدفئة والتكييف ونظام اطفاء الحريق و)

 (. الرئيسية وصيانة وحدات الإنارة والأباريز ومتابعة مولد الكهرباء وتمديدات شبكات الحاسوب

  : وتشملالأعمال المدنية  -
 . نيةوالخشبية والمعد الإسمنتيةإنجاز ومتابعة وصيانة الأبواب وشبابيك واعمال دهان لكافة الاسطح  .1

حوسبة جميع فواتير الكهرباء والمياه لكافة اشتراكات المديريات والمكاتب ومحطات الصيانة وانارة الشوارع  .2

 . والاشارات الضوئية

 . متابعة أعمال النظافةو الإشراف .3

 وثائق العطاء الخاص بنظافة مبنى الوزارة عن طريق دائرة المشتريات الحكومية  إعدادالمشاركة في  .4
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علسسى دوام امسسن السسوزارة وتنظسسيم اصسسطفاف السسسيارات فسسي السسساحات والمراقبسسة الامنيسسة داخسسل  لإشسسرافاالمتابعسسة و .5

ام العطسل والاعيساد الرسسمية وكسذلك تفقسد الانسارة فسي ايسالمبنى والمديريات المجاورة اثنساء وبعسد السدوام الرسسمي و

 المكاتب والعمل على اطفائها 

 . فقد ذلية الرد ودوام الموظفينعلى مقسم الوزارة من حيث ت الإشرافمتابعة  .6

 . لهافي مبنى الوزارة والمديريات التابعة  لكافتيريامتابعة اعمال طرح واحالة عطاءات مقدمي خدمة ا .7

 

 ل دماتشعبة ا  

 ات للأعماليستقبال طلبات صيانة كافة الاعطال التي تحدث في مبنى الوزارة والمباني التابعة لها والمديرا .1

 (. ام إطفاء الحريق أعمال التمديدات الصحية والصرف الصحي، وتمديد شبكات الحاسوبأعمال نظ) : التالية 

 . المطلوبةأهل العزم حسب المواعيد  قاعة إدامة .2

أعمال صسسسسيانة الابواب والشسسسسبابيك والأسسسسسطح وأعمال الدهان في مبنى الوزارة والمباني  لإتماممتابعة الفنيين  .3

 . التابعة لها

فيذ جميع بنود عطاء شسسسسركة النظافة وتجهيز النماذي الخاصسسسسة بمتابعة مدى تقديم والمتابعة على تن الإشسسسسراف .4

 . الخدمةأفضل جودة من مزود 

الوزارة  ايةوحم بأمنالخاصة  ايةوالمتابعة على متابعة تنفيذ بنود الاتفاقية لشركة الامن والحم الإشراف .5

ات والمراقبة الامنية داخل المباني اثناء عاز بضرورة تنفيذ كل بند وتنظيم اصطفاف السيارات في الساحيوالا

 . الرسميةام العطل والاعياد ايالدوام الرسمي و

ومتابعة  المستأجرةتوثيق عقود المباني المستأجرة للوزارة في المحافظات وعمل مصفوفات لمتابعة المباني  .6

 . بذلكانهاءها لعدم الحاجة او نقل اماكنها وتجهيز المخاطبات الرسمية الخاصة 

والمديريات التابعة لها والمحافظة على مظهر ونظافة وموقع  الوزارة كافتيرياعلى اعمال  الإشرافمتابعة وال .7

 . الكافتيريامع متعهد  الموقعةمن تطبيق جميع بنود الاتفاقية  والتأكدالعمل 

 

 شعبة المقسم 

مديريات اقسام  إلىالطلب يقوم كادر المقسم باستقبال المكالمات الواردة من خاري الوزارة وتحويلها حسب  .1

 .الوزارة المختلفة

تامين المكالمات الصادرة من الوزارة من قبل العاملين في الوزارة للجهات المطلوبة والمحافظة على السرعة   .2

 .والدقة

 العمل على ابقاء الشبكة الداخلية للهواتف عامله بشكل كامل من خلال المتابعة والصيانة الدائمة والمستمرة  .3

لمستخدمي شبكة الهاتف الداخلية فيما يتعلق بكيفية تحويل الخط وحجزه وسحبه واعطاء  اللازمةالارشادات  تقديم .4

 الصلاحيات وغيرها مما يتطلبه سير العمل
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 قسم صيانة الأجهزة 

وتدقيق  والمتابعة على حسن تنفيذ بنود هذه الاتفاقيات الإشرافاتفاقيات صيانة سنوية لآلات تصوير الوثائق و إعداد .1

 . المطالبات المالية الخاصة بها

والمتابعسة علسى حسسن  الإشرافو الوثائق،لآلات تصوير ( سعر الصورة)اتفاقيات صيانة نظام البيع التأجيري  إعداد .2

 . بهاتنفيذ بنود هذه الاتفاقيات وتدقيق المطالبات المالية الخاصة 

والمتابعسة علسى حسسن تنفيسذ بنسود هسذه الاتفاقيسات وتسدقيق  افالإشرو ة،لكترونيالإاتفاقية صيانة سنوية للمقاسم  إعداد .3

 . المطالبات المالية الخاصة بها

 (. ومديرياتها ومكاتبها حسب الطلب)القيام بتنفيذ وصيانة الشبكات الهاتفية وأجهزتها في مبنى الوزارة   .4

 . د الاستعمال أم شطبهاالمشاركة في اللجان الفنية المشكلة لتقييم حالة الأجهزة من حيث جدوى بقائها قي .5

المطلوبسة ( ة الجديسدةلكترونيسذلات تصسوير الوثسائق وأجهسزة الفساكس والمقاسسم الإ)المواصسفات الفنيسة للأجهسزة  إعداد .6

 . اللوزارة ومديرياتها ومكاتبه

 . على صيانة أجهزة الفاكس التابعة للوزارة ومديرياتها ومكاتبها الإشراف  .7

 . الأحبار وقطع المستهلكات وقطع الغيار المطلوبة للأجهزة ة أسعارلدراسالمشاركة مع اللجان الفنية   .8

 

 قسم الديوان 

  Docuwareوارشفتها على نظام  Oracleها على نظام إدخالاستلام المعاملات الواردة من خاري الوزارة و .1

 . المديرية المعنية وتوزيعها على

 . المعاملة أصلبع تبين المدراء للتتداول المعاملات الداخلية على نظام التداول اثناء تحويلها  .2

استلام بريد الصادر الموقع من قبل معالي الوزير وعطوفة الامين والمدراء المخولين بالتوقيع وتصديره على النظام  .3

 . وارشفته

  . (المقاولين والمستشارين)الجهات الخارجية المختلفة  إلىتصوير المعاملات وتوزيعها  .4

 . ن خلال موظفي الملفاتحفظ المعاملات بعد انتهائها م .5

ضا ارسال المعاملات الصادرة عسن طريسق ايوالتراسل و لكترونيارسال واستلام معاملات ترد عن طريق البريد الإ .6

 . التراسلبرنامج 

 . القيام بحفظ وتعداد اوراق ملفات الديوان وترقيمها وفتح ملفات للعطاءات المطروحة الجديدة اولا  بأول .7

 . اغلاقهامعاملات المتأخرة وغير منتهية ليتم متابعة تقارير متابعة ال إصدار .8

تزويد الجهسات المعنيسة بصسور عسن كتسب عسن المعساملات والاتفاقيسات لإنهساء معساملاتهم وصسرف المطالبسات وانهساء  .9

 . المراسلاتاستلام المشاريع بعد الاطلاع على 

كومية وتصويرها وفتح ملف لوضسع الوثسائق من خلال دائرة العطاءات الح الفائزةالوثائق الاصلية للعطاءات  استلام .10

 . والتفويضالاصلية وتسليم الصورة للعطاءات المحلية لاستكمال انهاء توقيع الاتفاقية 
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سياسات والتطوير المؤسسيالمديرية   

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

  والإدارية المالية ادارة الشؤون

 قسم الت طيط والمتابعة

 

قسم تطوير ال دمات 

 والعمليات
قسم تدريب المهندسين 

ي الت رجحديث  
 قسم التقييم والتميز

 

قسم تطوير الاداء 

 المؤسسي

 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 مديرية السياسات والتطوير المؤسسي 

 المهام والواجبات 

ات إنشائها بما ايحقيق أهدافها وغوتطوير الخطة الاستراتيجية للوزارة اللازمة لت إعداد : التخطيط الاستراتيجي .1

الخطط التنفيذية ومراجعتها للتأكد من انسجامها مع اهداف  إعدادو ينسجم مع الاهداف والاولويات الوطنية

  متابعة تقدم سير العمل في تنفيذ الخطة الاستراتيجية وخطط العمل التنفيذية بشكل دوريوالوزارة، 

هيكل التنظيمي والبنية التنظيمية للوزارة بشكل دوري وتحديد نقاط ومواطن ال تطوير :والتنظيميالتطوير الإداري  .2

  .الضعف والخلل واقتراح فرص التحسين والتطوير الممكنة، وذلك وفق التشريعات الناظمة لذلك

لفة في والانجاز على مستوى الأهداف الاستراتيجية والبرامج والوحدات التنظيمية المخت الأدءتقييم : التقييم والتميز .3

الجوائز  عمل تنسيقو دعم الأبداع وتبني المبادرات في مجالي التميز والإبداعوالوزارة وبشكل دوري ومنتظم، 

 . التقارير ومراجعتها إعدادوالمشاركة في 

ات والخدمات بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية جراءوتطوير وتوثيق العمليات والإ تصميم :والعملياتتطوير الخدمات  .4

  .زارةفي الو

تأهيل المهندسين حديثي التخري وتزويدهم بالمهارات والخبرات اللازمة من خلال  : تدريب المهندسين حديثي التخري  .5

فرص عمل في السوق المحلي  إيجادالحاقهم بالبرنامج التدريبي في المؤسسات الحكومية والشركات لمساعدتهم في 

المتدربين وتوفر المخصصات  إعدادحديثي التخري من حيث اللازمة لتدريب المهندسين  ووضع الخطط والخارجي

 . المالية

 . ايةخاص لتلك الغ إلكترونيالبيانات على نظام  إدخالالتخري وات تدريب المهندسين حديثي إجراءأتمتة  .6

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف  .7
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  :تقع ضمن نطاق عمل المديرية أخرىمهام  .8

المعرفة هي عملية تحديد وتخطيط وتنظيم واستخدام الموجودات المعرفية داخل الوزارة،  إدارة :المعرفة إدارةمهام  -

فهي تشمل العمليات التي تساعد الوزارة على توليد المعرفة والحصول عليها واختيارها وتنظيمها واستخدامها 

مدخلات تدعم  إلىالهامة والخبرات التي تمتلكها الوزارة  تخزينها ونشرها وتحويل المعرفة الضمنية والمعلوماتو

 .عملية اتخاذ القرار والتخطيط الاستراتيجي
 

 :ةلكترونيمهام الحكومة الإ -

 : ة فيكون تنفيذ هذه المهام على النحو التاليلكترونينظر لوجود بعدين رئيسيين لبرنامج الحكومة الإ

تطوير المؤسسي بالتعاون والتنسيق مع الوحدات التنظيمية السياسات وال مديريةتتولى : البعد التنظيمي والإجرائي -

 .ا  إلكترونيات والخدمات وتبسيطها هندستها وتهيئتها لتقديمها جراءالإ الوزارة توثيقفي  خرىالأ
 

وتكنولوجيا المعلومات  ومديرية الحاسوبالمؤسسي  تطويرالالسياسات و مديريةتقوم : البعد الفني والتكنولوجي  -

المتطلبات اللازمة من البرمجيات والبنية التكنولوجية والربط  إعدادة بلكترونيبرنامج الحكومة الإ إدارةالتنسيق مع ب

 .ا  إلكترونيوالتي تمكن الوزارة من إتاحة خدماتها وتنفيذ عملياتها  لكترونيالإ
 

 

  والمتابعةقسم الت طيط 

ات إنشائها بما ينسجم مع الاهداف ايلتحقيق أهدافها وغ للوزارة، اللازمةوتطوير الخطة الاستراتيجية  إعداد .1

 . والاولويات الوطنية، وذلك بالتنسيق مع الجهات المعنية والوحدات التنظيمية المختلفة في الوزارة

الخطط التنفيذية ومراجعتها للتأكد من انسجامها مع اهداف الوزارة، وعدم وجود تعارض أو تضارب بين  إعداد  .2

 . وبرامج الوزارة المختلفة، وذلك بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية في الوزارة أنشطة ومشاريع

 وضع الاقتراحات والتوصيات اللازمة لتطوير الخطة الاستراتيجية وخطط العمل التنفيذية   .3

المخاطر، وخطط  إدارةوتطوير الخطط المختلفة التي تدخل ضمن نطاق التخطيط الاستراتيجي مثل خطط  إعداد  .4

المعرفة، والمسؤولية المجتمعية وذلك بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المتخصصة في  إدارةرئ، وخطة الطوا

 . الوزارة

التقارير ذات  إصدارمتابعة تقدم سير العمل في تنفيذ الخطة الاستراتيجية وخطط العمل التنفيذية بشكل دوري، و  .5

 . العلاقة

 .الوزارة والوحدات التنظيمية فيها أدءم على أساسها قياس التي يت الأدءومؤشرات  الآلياتير وايوضع المع .6
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 قسم تطوير ال دمات والعمليات 

  .ات والخدمات بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية في الوزارةجراءتصميم وتطوير وتوثيق العمليات والإ .1

مية في الوزارة والجهات ذات ات والعمليات وتبسيطها وأتمتتها بالتنسيق مع الوحدات التنظيجراءإعادة هندسة الإ  .2

 (.ةلكترونيالحكومة الإ /الاقتصاد الرقمي و الريادةالوحدة المعنية في رئاسة الوزراء، وزارة )العلاقة 

  .ات عمل قياسية فعالة لكافة عمليات الوزارة والخدمات التي تقدمهاإجراءتوثيق وحفظ وتحديث  .3

  .تطويرها بالتنسيق مع كافة الجهات المعنيةالعمليات المطبقة واقتراح سبل  أدءقياس فعالية  .4

ات العمل جراءالتي يتم على أساسها قياس مدى التزام وتطبيق الوحدات التنظيمية المختلفة لإ الآلياتير وايوضع المع  .5

 .القياسية المعتمدة

  .العلاقة مع الشركاء ومتلقي الخدمة إدارة  .6

 . لمتلقيها وقياس رضا متلقي الخدمة بشكل دوري تبني سياسات وذليات تطوير مستوى الخدمة المقدمة .7

 

  المؤسسي الأدءقسم تطوير 

تطوير الهيكل التنظيمي والبنية التنظيمية للوزارة بشكل دوري وتحديد نقاط ومواطن الضعف والخلل واقتراح فرص  .1

  . ةالبشريالناظمة لذلك وبالتنسيق مع الموارد  التحسين والتطوير الممكنة، وذلك وفق التشريعات

التعديلات المختلفة على الهيكل التنظيمي  جراءالتنسيق مع الوحدة المعنية في رئاسة الوزراء والجهات ذات العلاقة لإ .2

 . والتعليمات السارية الأنظمةللوزارة وفق القوانين و

 .دوريمراجعة وتحديث وصف المهام الرئيسية للوحدات التنظيمية بشكل  .3

بالتعاون  احتياجات الوزارة من الموارد والإمكانيات التي تساهم في تطوير أدائهادراسة تحديد  إجراءالمساهمة في  .4

 . مع مديرية الموارد البشرية

 الآلياتالتعديلات المطلوبة وفق  جراءتنسيق وتقديم الدعم الفني ومتابعة أعمال اللجان الخاصة بهيكلة الوزارة لإ  .5

 . والتعليمات السارية الأنظمةالمنصوص عليها في 

ذات العلاقة، الوحدة المعنية في رئاسة  خرىمثيل الوزارة في مناقشة الهيكل التنظيمي لها مع الدوائر الحكومية الأت .6

الدليل  عدادمع الوحدات التنظيمية المختلفة لإ الوزراء، ديوان الخدمة المدنية، دائرة الموازنة العامة والتنسيق

يتضمن كافة المهام المناطة بكل وحدة تنظيمية على الهيكل التنظيمي التنظيمي، دليل المهام الخاص بالوزارة والذي 

 . تعديلات عليه اي إجراءو للوزارة
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 قسم تدريب المهندسين حديثي الت رج 

 قبول طلبات المهندسين حديثي التخري من خلال نظام محوسب .1

 . للوزارة الماليةالموافقة على طلبات التدريب بحسب المخصصات  .2

 الدوام وحسب كشفمكافآت المهندسين المتدربين بشكل شهري  عمل مستندات صرف .3

 شهادة خبرة بعد انتهاء فترة التدريب إعداد .4

 بشكل دوري وتخصصات التدريب إعدادبتقارير  إعداد .5

 . ة التدريبمباشر وتحديد تاريخللمهندسين المتدربين  ومباشرة عملكتب الحاق  إعداد .6

 . بالعملمناقشة مدى التزام المهندسين المتدربين  .7

 

 قسم التقييم والتميز 

والانجاز على مستوى الأهداف الاستراتيجية والبرامج والوحدات التنظيمية المختلفة في الوزارة وبشكل  الأدءتقييم  .1

 دوري ومنتظم، ورفع التوصيات لمعالجة الانحرافات 

 مل في الوزارة ومتابعة أدائهالعمل كممثل للدائرة وضابط ارتباط فيها مع كافة الجهات المعنية بتقدم سير الع .2

 .دعم الأبداع وتبني المبادرات في مجالي التميز والإبداع  .3

التقارير ومراجعتها، والتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية في  إعدادمأسسة وتنسيق عمل الجوائز والمشاركة في  .4

 الوزارة والجهات المانحة لتلك الجوائز

وأنظمة الجودة العالمية والمحلية وكتابة التقارير اللازمة والمتابعة مع الجهات  يةالإدار الأنظمةتنسيق الحصول على  .5

 الراعية أو المنفذة
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  العامةمديرية العلاقات  

  والواجباتالمهام 

  . الوزارةاستقبال كبار ضيوف  .1

  . المختلفةارسال البرقيات والبطاقات في المناسبات  .2

 صادرة عن نقابة المهندسين ونقابة مقاولي الانشاءات الاردنية والوزارة تصديق الشهادات ال .3

  . الزيارةبرامج  إعداداستقبال الوفود الزائرة و .4

 . الترتيبات اللازمة لسفر معالي الوزير وعطوفة امين عام الوزارة إجراء .5

  . الميدانيةللجولات  اللازمةالترتيبات  إجراء .6

بحسب نوع الخدمة  المختصةالجهات  إلىالمراجعين  وتوجيهمكتب خدمة الجمهور استقبال مراجعي الوزارة من خلال  .7

  . المطلوبة

   . عليها الإشرافو المختلفةالترتيبات اللازمة في قاعة اهل العزم لعقد الاجتماعات والفعاليات  إجراء .8

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .9

 

 

 

علاقات العامةالمديرية   

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

والادارية المالية  ادارة الشؤون  

المراسمقسم   

 

 قسم خدمة الجمهور
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 قسم المراسم 

 . استقبال كبار ضيوف الوزارة .1

 . ارسال البرقيات والبطاقات في المناسبات المختلفة .2

 . برامج الزيارة إعداداستقبال الوفود الزائرة و .3

 . الترتيبات اللازمة لسفر معالي الوزير وعطوفة امين عام الوزارة إجراء .4

 . الترتيبات اللازمة للجولات الميدانية إجراء .5

 عليها الإشرافة في قاعة اهل العزم لعقد الاجتماعات والفعاليات المختلفة والترتيبات اللازم إجراء .6

 

 قسم خدمة الجمهور 

الجهات المختصة بحسب نوع الخدمة  إلىاستقبال مراجعي الوزارة من خلال مكتب خدمة الجمهور وتوجيه المراجعين  .1

 . المطلوبة

 الانشاءات الاردنية والوزارة  تصديق الشهادات الصادرة عن نقابة المهندسين ونقابة مقاولي .2
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 ةمديرية العطاءات المحلي 

 المهام والواجبات 

 . اتهاإجراءدينار واستكمال جميع  خمسمائة الف (500.000)طرح وإحالة العطاءات المحلية التي تقل قيمتها عن  .1

ة وتحديد فئة المقاولين والاستشاريين المستهدفين الدعوات والإعلان عن العطاءات في الصحف اليومية المحلي إعداد .2

 بالمشاركة في العطاءات 

 . تجهيز قرارات الاحالة وتصديقها من قبل معالي الوزير .3

 . الاتفاقيات للعطاء بين المقاول وصاحب العمل والتفاويض بالصلاحيات للجهات المعنية إعداد  .4

مع الوثائق اللازمة وكفالات دخول  خرىالوزارات الأاستلام قرارات الاحالة للعطاءات المركزية وعطاءات  .5

 . المناقصات من الديوان

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .6

 

 قسم الشراء المحلي 

 المهام الرئيسية : 

 . اتهاإجراءجميع  دينار واستكمال خمسمائة الف (500.000)طرح وإحالة العطاءات المحلية التي تقل قيمتها عن  .1

 المهام القرعية : 

 (. كمياتمن مخصصات وجداول )الشروط تدقيق الوثائق والتأكد من استيفائها لجميع  .1

الدعوات والإعلان عن العطاءات في الصحف اليومية المحلية وتحديد فئة المقاولين والاستشاريين المستهدفين  إعداد  .2

 بالمشاركة في العطاءات 

 . وتصديقها من قبل معالي الوزير تجهيز قرارات الاحالة .3

عطاءات المحليةالمديرية   

 

عامة والاسكانالاشغال ال امين عام وزارة  

والادارية المالية  ادارة الشؤون  

الشراء المحليقسم   

 

المتابعةقسم   

 

 شعبة الديوان
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 (. كتاب الطوابع واحضار كفالة حسن التنفيذ)كتب التبليغ للمقاول الفائز بالعطاء  إعداد  .4

 . للعطاء بين المقاول وصاحب العمل الاتفاقيات إعداد .5

 .  التفويض بالصلاحيات للجهات المعنية إعداد .6

الوثائق اللازمة  مع( …USAID,KFW,ILO)شكلة في الوزارة استلام قرارات الإحالة من سكرتير اللجان الخاصة الم .7

التفاويض  إعدادللعطاء بين المقاول وصاحب العمل و الاتفاقيات إعدادكتب التبليغ للمقاولين الفائزين و إعدادو

 المعنية بالصلاحيات للجهات

 . متابعة تسليم النسخ للجهات المعنية .8

       . للقسم ما يستجد من أعمال .9

                                         

 قسم المتابعة 

مع الوثائق اللازمة وكفالات دخول  خرىت الاحالة للعطاءات المركزية وعطاءات الوزارات الأااستلام قرار .1

 . المناقصات من الديوان

 كتب الطوابع وارسالها للمناقصين ومتابعة تسديد رسوم الطوابع واحضار كفالة حسن التنفيذ   إعداد .2

 ستلام كفالات حسن التنفيذ من المناقصين وتدقيقها ا .3

 الاتفاقيات والتفاويض بالصلاحيات للجهات المعنية  إعداد .4

 . للقسمما يستجد من أعمال  .5

 

 شعبة الديوان 

 . العطاءاستلام وثائق العطاء من المديريات المعنية في هذه الدائرة مع كتاب التغطية اللازم متضمنا  كلفة  .1

 . متسلسلعطاء ومنحه رقم  فتح ملف خاص لكل .2

 تأمين العدد الكافي من نسخ وثائق العطاء وتسليمها للكاونتر للبيع .3

 بيع النسخ للمناقصين  .4

 . لكترونيالإالنشر على الموقع  .5

 قسم المتابعة  إلىوتسليمها  خرىاستلام وثائق العطاءات التي تطرح من قبل الوزارات والمؤسسات الأ .6

 . واللجان الخاصة خرىلمحلية والمركزية وعطاءات الوزارات الأتصوير وتوزيع نسخ العطاءات ا .7

 متابعة جميع المراسلات مع الديوان المركزي في الوزارة  .8

 . خرىالأوالمركزية وعطاءات الوزارات  بالعطاءات المحليةتوثيق وتحليل وتصنيف البيانات والمعلومات المتعلقة  .9

 . ا  كترونيإلكميات العطاءات الفائزة  وثائق وجداول أرشفة .10

 .                      ما يستجد من أعمال للمديرية  .11
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 مديرية اللوازم 

 والواجباتالمهام 

بالدعم اللوجستي من حيث الاجهزة والاثاث في المحافظات  الأشغالمركز الوزارة ومديريات  تأمين مديريات .1

 . والقرطاسية والمطبوعات

 . احتياجاتها من الزيوت والفلاترتأمين مركبات مركز الوزارة ب .2

 . في المحافظات الأشغالمتابعة اقسام اللوازم والمستودعات في مديريات  .3

 . مستلزمات ضرورية ايالخطة الشرائية للوزارة والمديريات من حيث القرطاسية والمطبوعات و إعداد .4

 . في لجان الاستلام والجرد والتحقيق فيما يخص اللوازم الإشتراك .5

 . بالأقساممباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة ال الإشراف .6
 

  الإدارةشعبة 

 . ستلام البريد الوارد من الديوان الرئيسي وتوزيعه حسب الاختصاصا .1

 . المديرية وضمن المديرية إلىمتابعة المعاملات الصادرة والواردة من و .2

 . الملفات أرشفةتنظيم و .3

 . ومغادرات وأعمال ميدانية جازاتإمتابعة شؤون الموظفين في المديرية من  .4

 . استقبال المراجعين ومتابعة معاملاتهم واستفساراتهم .5

 .   متابعة متطلبات المديرية من لوازم وقرطاسية .6

 

اللوازممديرية   

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

والادارية المالية  ادارة الشؤون  

 قسم المشتريات

 

 قسم المنجرة

 

الاثاث والاجهزة شعبة مستودع  

 شعبة القرتاسية والمطبوعات

 قسم ادارة الم زون

 

 شعبة الادارة
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  الحكوميالم زون  ادارةقسم : 

 راد والشطب التي تتم منيالمخزون الحكومي بمتابعة عمليات الصرف والا إدارةيقوم القسم من خلال شاشات نظام  .1

 . الأشغالخلال امناء المستودعات في مركز الوزارة ومديريات 

 . طابعاتراد والشطب من خلال شاشات النظام على يمتابعة امناء المستودعات باستلام وطباعة سندات الا .2

 . التوريدراد او الشطب او الصرف او يالمستخري من النظام بالسند اليدوي في حالات الا لكترونيمقارنة السند الإ .3

 . امناء المستودعات بشكل دوري ومستمر مع شاشات نظام المخزون الحكومي من خلال مطابقةال .4

 . المحافظاتالاستفادة من اللوازم من خلال حركات التدوير بين المستودعات الفرعية في  .5

 إدامة ةايفي المحافظات لغ الأشغالمديريات ومتابعة اعمال امناء المستودعات ومحاسبي المخزون في مركز الوزارة  .6

 . الحكوميالمخزون  إدارةنظام 

 . الحكوميةتدوير المواد الموجودة في مستودعات الوزارة من خلال دائرة المشتريات  .7

 . ا  إلكترونيالعمليات التزويدية  جراءلإالمخزون الحكومي  إدارةالمواد المتوفرة على نظام  إدخال .8

 . المستودعاتموجودة في تحقيق للمواد الالبلجان الكشف والجرد والبيع و الإشتراك .9

 . النظامعمل جولات على امناء المستودعات وبيان مدى الالتزام بتطبيق  .10

 . العمل على ترميز المواد غير المرمزة من خلال دائرة المشتريات الحكومية .11

 

  والمطبوعاتشعبة القرتاسية  

 ات باحتياجاتها من القرطاسية والمطبوعات يتأمين مركز الوزارة والمدير .1

 ل على ترتيب اللوازم على الارفف والمحافظة عليها من خلال الحفظ بشكل سليمالعم  .2

 المخزون الحكومي المعتمد من قبل دائرة المشتريات الحكومية إدارةالعمل على نظام  .3

 المخزون من حيث الطلب والتزويد إدارةمن خلال نظام  الأشغالالمتابعة مع مستودعات مديريات  .4

 . والمطبوعاتغير مستودع القرطاسية  أخرىلمستودعات  لمشاركة في لجان الجردا .5

 
 

  شعبة مستودع الأثاث والاجهزة 

 . الحاجةحسب  أخرىمواد  أيةات باحتياجاتها من الاثاث والاجهزة ويتأمين مركز الوزارة والمدير .1

 . للوزارةالعمل على استلام الاثاث والاجهزة من المشاريع التابعة  .2

 . الحكوميةون الحكومي المعتمد من قبل دائرة المشتريات المخز إدارةالعمل على نظام  .3

 . والتزويدحيث الطلب  المخزون من إدارةمن خلال نظام  الأشغالالمتابعة مع مستودعات مديريات  .4

 والأجهزةغير مستودع الاثاث  أخرىالمشاركة في لجان الجرد لمستودعات  .5
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   قسم المشتريات 

 . الأشغالريات استلام المطالبات المالية من مدي .1

 . بالمركزتنظيم طلبات المشترى المحلي للمطالبات المالية الخاصة   .2

 . والتعليمات للأنظمةتدقيق المطالبات المالية وفقا   .3

 . اإلكترونيتوثيق البيانات الخاصة بتلك المطالبات  .4

 . الأرشفةالمطالبات المالية وفقا لنظام  أرشفة .5

 . المالية بموجب ارساليات وحسب التسلسل تسليم المطالبات المالية لمديرية الشؤون .6

 

  المنجرةقسم : 

 . النجارةقراءة المخططات التنفيذية لمشغولات  .1

 . حساب كميات المواد اللازمة .2

 . المواصفاتحساب كلفة الاخشاب والمواد اللازمة حسب  .3

 . للمبنىاخذ القياسات من الموقع الفعلي  .4

 . مكتبياث تفصيل جميع أنواع المشغولات الخشبية من أبواب وأث .5

 . وصيانتها الآلاتتجهيز  .6

 . الموقعنقل الاعمال المنجزة وتركيبها في  .7

 . اللازمةالصيانة  إجراءفك المشغولات الخشبية الجاهزة و .8

 . العامة والصحة المهنية السلامة اتإجراءتطبيق  .9
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الم تبرات وضبط الجودة ادارة  

لها والمديريات التابعة   
 

 

 

 ظيمي الهيكل التن

 المهام والواجبات 
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 مديرية ضبط الجودة 

 

 وحدة توكيد الجودة

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

دارة الم تبرات وضبط الجودة ا  

 

 قسم الإدارة والمتابعة شعبة خدمة الجمهور

  البحوثمديرية الم تبرات و

 

قسم محص 

 المواد

 

 

قسم الدراسات 

والتصميم 

 والبحوث

 

قسم استطلاع 

الموق  

ومحوصات 

 التربة

شعبة 

 الاسقلت

 

شعبة 

 ال رسانة

 

شعبة 

 الحصمة

 

بة التربةعش  

 

قسم ضبط جودة 

 الطرق

قسم ضبط جودة 

 الابنية

قسم المتابعة 

 والاتفاقيات

قسم الصيانة 

 والمعايرة

 

قسم الاعتماد 

والايزو 

 والتدريب

 

قسم الاعمال 

الفنية 

 والادخال

 

شعبة 

 التحصيل

 شعبة المستودع
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  التابعة لها والمديريات الم تبرات وضبط الجودة ادارة

 المديريات التالية الإدارةالم تبرات وضبط الجودة، ويتب  لهة   ادارة : 

 مديرية المختبرات والبحوث  .1

 مديرية ضبط الجودة  .2

 وحدة توكيد الجودة .3

 اجباتالمهام والو   

 . الأبنيةوضمان جودة المواد الإنشائية للطرق  .1

  17025 زويالاو  9001زو يمثل الا الحديثة الإدارةنظم  باعتماد الإدارةمواكبة التطور في  .2

أجهزة مخبرية في مديرية المختبرات والبحوث ومختبرات مديريات ومكاتب  باستخدامضمان مواكبة التطور  .3

 . نتائجهاا يضمن جودتها ودقة في محافظات المملكة بم الأشغال

 (. والوزارةالمديريات  موظفي)تأهيل وتدريب الكوادر الفنية  .4

 . الفنيةات من المواصفات صدارتوفير المعرفة اللازمة ومواكبة ذخر الإ .5

 . ضمان تحقيق أهداف مديرية ضبط الجودة .6

 :  المختبرات وضبط الجودة في إدارةوتتلخص الخدمات المقدمة من  .7

      : وصاتالقح : اولاأ 

  الخرسانةفحوصات .                   

    الإسفل فحوصات . 

  كيميائيةفحوصات . 

  والتربة            ةمالحصفحوصات 

أ   الدراسات : ثانيا

  تصميم الخلطات الإسفلتية المقدمة من المقاولين والمستشارين واعتمادمراجعة . 

  مقاولين والمستشارينتصميم الخلطات الخرسانية المقدمة من ال واعتمادمراجعة . 

أ   . الموق  استطلاع : ثالثا

أ   المشاركات  : رابعا

  الفنيةاللجان . 

  العلميةالنشاطات . 

أ   . والتخ يلالتدريب  : خامسا

أ   . الأبحاث : سادسا

 . العليا بها الإدارةوتزويد  ومتابعتها دورياالمخاطر  دارةلإوضع خطة  .1
 

 . التقرير السنوي للوزارة إعدادات ايالسنوية للمديريات لغ الإنجازاتب والتطوير المؤسسيتزويد مديرية السياسات  .2

 . المباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالمديريات الإشراف .3
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  والمتابعة الإدارةقسم 

 . استلام البريد الوارد من الديوان الرئيسي وتوزيعه حسب الاختصاص .1

 . الإدارةية وضمن المدير إلىمتابعة المعاملات الصادرة والواردة من و .2

 . ات متطلبات تدقيق الدفعات المالية النهائية والمرحلية مع رؤساء الاقسام والديوانإجراءمتابعة  .3

 . الملفات أرشفةتنظيم و .4

 . ومغادرات وأعمال ميدانية إجازاتمن  الإدارةمتابعة شؤون الموظفين في  .5

 . استقبال المراجعين ومتابعة معاملاتهم واستفساراتهم .6

 .   من لوازم وقرطاسية الإدارةتطلبات متابعة م .7

 وطباعة الكتب الرسمية  إعداد .8
 

 شعبة خدمة الجمهور 
 استقبال المراجعين والاجابة على استفساراتهم .1

 المديريات ذات العلاقة إلىتنظيم طلبات المراجعين وتوجيههم  .2
 العليا واقتراح الحلول الإدارة إلىرفع نماذي شكاوى المراجعين  .3

 

 دعشعبة المستو 

 . المشاركة في تحديد احتياي الإدارة من المواد والمعدات والأجهزة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة .1

 استلام اللوازم والمعدات والأجهزة وكافة المستلزمات المؤمنة للإدارة بعد استيفاء كافة إجراءات .2

 . الشراء النظامية

 . لصرفصرف اللوازم التي تحتاي إليها المديريات وفقا لأوامر ا .3

 . تخزين اللوازم وفقا لأسس التخزين السليمة .4

 التأكد من مطابقة المواد والمعدات للمواصفات المطلوبة والتحقق من الصنف وصحة العدد والوزن .5

 . والمقاس طبقا للمعايير الموضوعة والعينات النموذجية بالتنسيق في ذلك مع لجنة الشراء

 . ن التصرف فيه طبقا للقواعد المتبعة في هذا الشأنقبول واستلام اللوازم والمحافظة عليها لحي .6

 (. الحد الأدنى والحد الأعلى ونقطة الشراء)مراقبة حركة اللوازم  .7

 . قيد حركة اللوازم في سجل اللوازم المخصصة من واقع المستندات المعززة وحفظ صور المستندات .8

 . توفير وسائل الأمن والسلامة العامة في مستودعات الإدارة .9

 ظة على المخزون والعمل على حمايته من التلف والضياع واتخاذ الإجراءات اللازمة للتخلصالمحاف .10

 . من اللوازم الراكدة

 . تنظيم عمليات الصرف والإدخال في المستودعات عند الاستلام والتسليم .11

 . إجراء الجرد الدوري لمطابقة الأرصدة الدفترية مع الواقع الفعلي المخزن .12

 . الحكومية على جميع عمليات الاستلام والصرف والإرجاع تطبيق نظام المشتريات .13

 الإشراف على تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالمستودع وحفظها بشكل يساعد على استخراجها .14

 . بسهولة ويسر

إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وإنجازات المستودع ومعوقات الأدء فيها وسبل التغلب عليها ورفعها لرئيس  .15

 . تابعة في إدارة المختبرات وضبط الجودةالإدارة والم مقس
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  الم تبرات والبحوثمديرية 

 المهام والواجبات 

 (  كيميائية خرسانة، حصمة، أسفل ،)تنفيذ الفحوصات المخبرية  .1

 . والخرسانيةدراسة وتدقيق تصاميم الخلطات الاسفلتية  .2

 . والخرسانيةفي تصاميم الخلطات الإسفلتية  فحص وضبط جودة المواد الاولية المستخدمة .3

 تنفيذ الدراسات والبحوث المتعلقة بالمواد الإنشائية  .4

 : المشاركة في لجان فنية مختصة .5

 التأهيل . 

 المشاركة في اعتماد واختبار فنيي المواد . 

 . تدريب طلاب الدراسات العليا والجامعات .6

 . العملالمشاركة في تنفيذ الدورات الفنية وورش  .7

 ومتابعة تنفيذ عطاءات دراسات وتحريات الموقع وتدقيق واعتماد التقارير الفنية شرافالإ .8

 . الموقعالتدقيق والمصادقة على المطالبات المالية للجهات المنفذة للدراسات وتحريات  .9

ير الحكومية عند مرحلة الحفر لمنسوب التأسيس للتحقق من التوصيات في تقر الأبنيةالكشف الحسي على مشاريع  .10

 . فحص التربة

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .11

  مديرية الم تبرات والبحوث

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

دارة الم تبرات وضبط الجودة ا  

 قسم محص المواد

 

ثقسم الدراسات والتصميم والبحو  قسم استطلاع الموق  ومحوصات التربة 

 

 شعبة الاسقلت

 
 شعبة ال رسانة

 

 شعبة الحصمة

 

بة التربةعش  
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 قسم محص المواد 

 .على عملية استلام عينات الفحص المحولة من قسم متابعة الأعمال الفنية الإشراف .1

 (أسفل ، حصمة، خرسانة، كيميائية)متابعة تنفيذ الفحوصات المخبرية   .2

  .ات سير العملإجراءالمشتركة في شعب الفحص والتأكد من متابعة تنفيذ الفحوصات  .3

  .المشاركة في اللجان الفنية المختصة في تأهيل مختبرات القطاع الخاص .4

                                المشاركة في اللجان الفنية المختصة في اعتماد واختبار فنيي فحص المواد .5

 .العملالمشاركة في تنفيذ الدورات الفنية وورش  .6

 تدريب طلاب الدراسات العليا والجامعات .7

 

 شعبة الاسقلت 

متطلبات الفحص القياسية الأردنية أو المواصفات العامة حسب  عينات الاسفل الفحوص المخبرية على  إجراء .1

 .مطلوبة أخرىمواصفات  أيةوطرق الفحص العالمية أو  الأبنيةللطرق و

 .شرحساب نتائج الفحص وتسليمها للرئيس المبا  .2

الفحص  إجراءملاحظات لافتة للنظر سواء أثناء  أيةالدقة والشفافية العالية والالتزام بالسرية المطلوبة وإبداء تحري   .3

 .أو عند استخلاص النتائج

 .فنيي ومهندسي المواد عدادالتدريب العملي للمشاركين في الدورات التي تعقدها مديرية المختبرات والبحوث لإ  .4

 .الفنية عن مدى إنجاز العمل الفني وتقديمها للمعنيين كتابة التقارير  .5

 .وتنظيفها والمحافظة عليها بشكل جيد استخدام الأجهزة والأدوات المخبرية المستخدمة أثناء الفحص .6

 .المشاركة بأخذ عينات ضبط جودة من المشاريع التابعة للوزارة وتح  إشراف مهندس ضبط الجودة  .7

 

 شعبة ال رسانة 

ص المخبرية على عينات الخرسانة حسب متطلبات الفحص القياسية الأردنية أو المواصفات العامة الفحو إجراء .1

 .مطلوبة أخرىمواصفات  أيةوطرق الفحص العالمية أو  الأبنيةللطرق و

 .حساب نتائج الفحص وتسليمها للرئيس المباشر  .2

الفحص  إجراءملاحظات لافتة للنظر سواء أثناء  أيةالدقة والشفافية العالية والالتزام بالسرية المطلوبة وإبداء تحري   .3

 .أو عند استخلاص النتائج

 .فنيي ومهندسي المواد عدادالتدريب العملي للمشاركين في الدورات التي تعقدها مديرية المختبرات والبحوث لإ  .4

 .كتابة التقارير الفنية عن مدى إنجاز العمل الفني وتقديمها للمعنيين  .5

 .وتنظيفها والمحافظة عليهابشكل جيد والأدوات المخبرية المستخدمة أثناء الفحص استخدام الأجهزة  .6

 .المشاركة بأخذ عينات ضبط جودة من المشاريع التابعة للوزارة وتح  إشراف مهندس ضبط الجودة  .7
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  ةمالحصشعبة 

لمواصفات العامة الفحوص المخبرية على عينات الحصمة حسب متطلبات الفحص القياسية الأردنية أو ا إجراء .1

 .مطلوبة أخرىمواصفات  أيةوطرق الفحص العالمية أو  الأبنيةللطرق و

 .حساب نتائج الفحص وتسليمها للرئيس المباشر  .2

الفحص  إجراءملاحظات لافتة للنظر سواء أثناء  أيةالدقة والشفافية العالية والالتزام بالسرية المطلوبة وإبداء  تحري .3

 .أو عند استخلاص النتائج

 .فنيي ومهندسي المواد عدادالتدريب العملي للمشاركين في الدورات التي تعقدها مديرية المختبرات والبحوث لإ  .4

 .كتابة التقارير الفنية عن مدى إنجاز العمل الفني وتقديمها للمعنيين  .5

 .يهاوتنظيفها والمحافظة عل بشكل جيد استخدام الأجهزة والأدوات المخبرية المستخدمة أثناء الفحص  .6

 .المشاركة بأخذ عينات ضبط جودة من المشاريع التابعة للوزارة وتح  إشراف مهندس ضبط الجودة  .7
 

 شعبة التربة 

الفحوص المخبرية على عينات التربة حسب متطلبات الفحص القياسية الأردنية أو المواصفات العامة للطرق  إجراء .1

 .طلوبةم أخرىمواصفات  أيةوطرق الفحص العالمية أو  الأبنيةو

 .حساب نتائج الفحص وتسليمها للرئيس المباشر  .2

الفحص  إجراءملاحظات لافتة للنظر سواء أثناء  أيةالدقة والشفافية العالية والالتزام بالسرية المطلوبة وإبداء  تحري .3

 .أو عند استخلاص النتائج

 .فنيي ومهندسي المواد عدادث لإالتدريب العملي للمشاركين في الدورات التي تعقدها مديرية المختبرات والبحو  .4

 .كتابة التقارير الفنية عن مدى إنجاز العمل الفني وتقديمها للمعنيين  .5

 .وتنظيفها والمحافظة عليهابشكل جيد استخدام الأجهزة والأدوات المخبرية المستخدمة أثناء الفحص  .6

 .مهندس ضبط الجودة المشاركة بأخذ عينات ضبط جودة من المشاريع التابعة للوزارة وتح  إشراف  .7

 

  قسم التربة واستطلاع الموق 

 .وضع برامج الأعمال الميدانية للقسم .1

 .القيام بالأعمال الفنية الخاصة بالفحوص المخبرية للتربة والأعمال الميدانية .2

 .بنيةالأتقييم التقارير الفنية المقدمة من المكاتب الاستشارية المختصة بأعمال استطلاع الموقع لمشاريع الطرق و .3

 إيجادالمشاركة مع اللجان الفنية المشكلة من قبل الوزارة في بحث المشاكل الجيوتقنية لمشاريع الوزارة ومحاولة  .4

 .الحلول لها

الكشف الحسي الميداني كلما اقتض  الحاجة على مشاريع الوزارة فيما يخص أعمال المسح الجيولوجي  .5

 للآبار السبرية أو الكشف على مواقع الانزلاقات والجيوفيزيائي ومراقبة أعمال الاستطلاع والحفر

الحكومية عند مرحلة الحفر لمنسوب التأسيس للتحقق من التوصيات في تقرير  الأبنيةالكشف الحسي على مشاريع  .6

 فحص التربة
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  والتصميم والبحوثالدراسات قسم 

 .دراسة وتدقيق تصاميم الخلطات الاسفلتية والخرسانية .1

 .د الاولية المستخدمة في تصاميم الخلطات الإسفلتية والخرسانيةفحص وضبط جودة الموا .2

  .تنفيذ بعض الدراسات والبحوث المتعلقة بالمواد الإنشائية .3

    .المشاركة في اللجان الفنية المختصة في تأهيل مختبرات القطاع الخاص .4

  المشاركة في اللجان الفنية المختصة في اعتماد واختبار فنيي فحص المواد .5

 .شاركة في تنفيذ الدورات الفنية وورش العملالم .6

 تدريب طلاب الدراسات العليا والجامعات .7
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 مديرية ضبط الجودة 

 : المهام والواجبات

 (طرق وأبنية)تنفيذ برنامج ضبط جودة لجميع المشاريع الإنشائية  .1

 الكشف على المشاريع الإنشائية وإحضار عينات .2

 نتائج الفحوصات المخبرية التي تم إجراؤها على المواد والأعمال الإنشائية تقييم .3

 مذكرات وتقارير تقييم مستوى المصانعة وجودة التنفيذ للأعمال الإنشائية إصدارو إعداد .4

 متابعة وتدقيق مدى تغطية الجمعية العلمية الملكية لبنود الأعمال في المشاريع الإنشائية .5

 لفنية لاستلام المشاريع الإنشائيةالمشاركة في اللجان ا .6

 المشاركة في لجان فنية متخصصة متعلقة بالأعمال الإنشائية .7

 المشاركة في اختبار فنيي المواد واعتمادهم .8

 نة وحضور تنفيذ الفحوصات المشتركة للمواد الإنشائية وإحضار العيناتايمع .9

ارها من قبل فرق ضبط الجودة والتحقق من سلامة استلام وتسجيل عينات المواد والأعمال الانشائية التي يتم احض .10

مديرية المختبرات، الجمعية )الجهة الفاحصة  إلىكما ونوعا وتحويل العينات  دخالالعينة ومطابقتها لنموذي الإ

 . والتحقق من سير الفحص لحين صدور النتائج( العلمية، مختبر خاص معتمد

ضبط الجودةمديرية   

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

 ادارة الم تبرات وضبط الجودة 

 قسم ضبط جودة الطرق

 

 قسم ضبط جودة الابنية

 

لاتقاقياتقسم المتابعة وا  
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من حيث عدد ونوع الفحوصات وتثبي  الاجور  دخالع نماذي الإاستلام تقارير نتائج فحوص العينات ومطابقتها م .11

 . دارةوتسليمها للإ

 . المشاركة في تنفيذ الدورات التدريبية وورش العمل .12

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .13

 

 قسم المتابعة والاتقاقيات 

بأرسال العدد المطلوب من الكوادر  جهة المتفق معهاحقق من وفاء الالعينات للت إدخالاستلام وتسجيل وتدقيق نماذي  .1

المعتمدة في الاتفاقية وعدد العينات والتحقق من تنفيذ الفحوصات المطلوبة وعدد العينات والتحقق من وجود رقم 

 .العينة والرقم التمييزي

وتوافق ارقام العينات والارقام  دخاللإاستلام تقارير نتائج فحص العينات والتحقق من مطابقة الفحوصات لنماذي ا .2

النتائج  صداروعدد الفحوصات ووجود التقييم والالتزام بالمدة الزمنية لإ دخالالتمييزية مع تلك الموجودة بنموذي الإ

 وارسالهـــا للمهندس 

المقاول، المهندس، )كتب تغطية رسمية خاصة بكل تقرير وارسال نسخ منها للجهات ذات العلاقـــــــة  إصدار .3

 ) صاحب العمل

الفحوصات المطلوبة  جراءلإ( بنموذي تحويل) المتفق معها ةلجها إلىالمختبرات  إدارةمتابعة العينات التي ترسلها  .4

ها صداروالارقام التمييزية وعدد ونوع الفحوصات وتقييمها والمدة اللازمة لإ دخالوالتحقق من ارقام نموذي الإ

 . الجهات ذات العلاقة إلىنتائج وارسال الجهة المتفق معها لل

بخصوص إعادة أخذ العينات واعادة فحصها وكذلك  لهممن خلال الكتب الموجهة  الجهات المتفق معهامتابعة  .5

 ) فاتورة/ تأخير، تكرار فواتير، خطأ مطالبة مالية)بخصوص المخالفات 

 .المتفق معهاالجهات التدقيق على المطالبات المالية المقدمة من  .6

 . العليا بها الإدارةوتزويد بشكل نصف سنوي  وتقييم الاتفاقيات مراجعة .7

 

   الأبنيةقسم ضبط جودة مشاري 

 . الانشائية الأبنيةمشاريع رنامج ضبط جودة لجميع تنفيذ ب .1

 واحضار عينات ضبط الجودة للأبنيةالكشف على المشاريع الانشائية  .2

 مواد والاعمال الانشائيةتقييم نتائج الفحوصات المخبرية التي تم اجراؤها على ال .3
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كتب تغطية خاصة بكل تقرير وارسال نسخ منها للجهات المختصة ليتم  إصدارتدقيق تقارير الفحوصات المخبرية و .4

 . المناسب جراءالإ اتخاذ

 . مذكرات وتقارير تقييم مستوى المصانعة وجودة التنفيذ للأعمال الانشائية إصدارو إعداد .5

تقارير الحسومات والحجوزات الخاصة بكل  إصدارالانشائية و الأبنيةستلام مشاريع المشاركة في اللجان الفنية لا .6

 . مشروع

 . المشاركة في اختبار فنيي المواد واعتمادهم .7

 . نة وحضور تنفيذ الفحوصات المشتركة للمواد الانشائية وإحضار العيناتايمع .8

 . المشاركة في تنفيذ الدورات التدريبية وورش العمل .9

 

  مشاري  الطرققسم ضبط جودة 

 . تنفيذ برنامج ضبط جودة لجميع المشاريع الطرق الانشائية .1

 الكشف على المشاريع الانشائية للطرق واحضار عينات ضبط الجودة .2

 تقييم نتائج الفحوصات المخبرية التي تم اجراؤها على المواد والاعمال الانشائية .3

كل تقرير وارسال نسخ منها للجهات المختصة ليتم كتب تغطية خاصة ب إصدارتدقيق تقارير الفحوصات المخبرية و .4

 . المناسب جراءالإاتخاذ 

 . مذكرات وتقارير تقييم مستوى المصانعة وجودة التنفيذ للأعمال الانشائية إصدارو إعداد .5

تقارير الحسومات والحجوزات الخاصة بكل  إصدارالمشاركة في اللجان الفنية لاستلام مشاريع الطرق الانشائية و .6

 . مشروع

 . المشاركة في اختبار فنيي المواد واعتمادهم .7

 . نة وحضور تنفيذ الفحوصات المشتركة للمواد الانشائية وإحضار العيناتايمع .8

 . المشاركة في تنفيذ الدورات التدريبية وورش العمل .9
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 وحدة توكيد الجودة 

 : والواجباتالمهام 

في المحافظات  الأشغالومديريات المختبرات  إدارةة المخبرية لدى الأجهز تشغيل إدارةرة وايوصيانة ومعتحديث  .1

 -: خلال وذلك من

  والإسكانالعامة  الأشغالالمخبرية المستخدمة في مختبرات وزارة  وصيانة الأجهزةإصلاح . 

 في  الأشغال والبحوث ومختبرات مديرياترة الأجهزة المخبرية في مديرية المختبرات ايالتحقق من مع

 ات المحافظ

  الصيانة الوقائية  أعمال إجراءوالمخبرية  للأجهزةالتفقد الدوري 

  توفير المواصفات الفنية لجميع الأجهزة المستخدمة 

الكشف الحسي الميداني على أجهزة المختبرات في المشاريع الإنشائية للوزارة للتحقق من شهادات الاعتماد  .2

 رة وسلامة التشغيلايوالمع

 الاجهزة المستخدمة  وتفقد صلاحيةمشاريع الوزارة المركزية الزيارات الميدانية ل 

 تاريخ هذه الشهادات  والتحقق منرة الاجهزة في مختبرات الموقع للمشاريع المركزية ايالتدقيق على شهادات مع

 لهذه الشهادات   والجهة المصدرة

 

 

مستوو مديرية/ وحدة توكيد الجودة  

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

 ادارة الم تبرات وضبط الجودة 

 

 قسم الصيانة والمعايرة

 

 قسم الاعتماد والايزو والتدريب

 

 قسم الاعمال القنية والادخال

 

 شعبة التحصيل

 



177 

 

2220دليل المهام والواجبات  وزارة الأشغال العامة والإسكان/                                         يالمؤسس والتطويرمديرية السياسات  
 

 

  والورش والمحاضراتبية التدري وتنظيم الدوراتالمختبرات  إدارةالخطة التدريبية لكوادر  إعداد .3

  ومدققةخطة تدريبية موجزة 

  تعقدها الوزارة  والخارجية التيإشراك الموظفين في الدورات الداخلية 

 اشراك الموظفين في ورش العمل الداخلية 

 

زو يوالا 9001زو يالا مثل وضبط الجودةأنظمة الجودة العالمية في مجال فحص المواد  وتنفيذ متطلباتتحقيق  .4

17025 

 زو يالا والمختصة بنظامالمنهجيات اللازمة  إعداد 

 مراجعة المنهجيات 

 الضعف  وتحديد نقاط وضبط الجودةالمختبرات  إدارةوأقسام عمليات التدقيق الداخلي على جميع مديريات  إجراء

  والعمل عليها

 

 (ير التأهيلايومعلجنة التحقق من التزام المختبرات الخاصة بمتطلبات )المشاركة في اللجان الفنية  .5

 في مجال ضبط الجودة  والخدمات الفنيةشراء الأجهزة المخبرية  ووثائق عطاءاتمواصفات  إعداد 

 وكليات المجتمع وطلاب الجامعاتمهندسين حديثي التخري الالمباشر على تدريب  الإشراف . 

 

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف .6

 

 دخالال القنية والإقسم الأعم 

استلام وتسجيل عينات المواد والاعمال الانشائية التي يتم إحضارها من قبل فرق ضبط الجودة والتحقق من  .1

 كما  ونوعا   دخالسلامة العينة ومطابقتها لنموذي الإ

 الجهة الفاحصة  إلىتحويل العينات التي يتم استلامها  .2

 . الجهة الفاحصة لحين صدور النتائج ىإلمتابعة سير عملية فحص العينات المحولة  .3

من حيث عدد ونوع الفحوصات المطلوبة  دخالاستلام تقارير نتائج فحوص العينات ومطابقتها مع نماذي الإ .4

 . دارةوتثبي  الأجور وتسليمها للإ

 . المشاركة في تنفيذ البرنامج التدريبي وورش العمل وتقييم الدراسات .5

 . النتائج إصدارلاسبوعية والشهرية بمراحل استلام وفحص العينات لحين صدر تقارير المتابعة اليومية، اإ .6

 . المختبرات وضبط الجودة إدارةالتدقيق والمصادقة على فواتير مشتريات  .7

 المختبرات وضبط الجودة إدارةالمخزون لموظفي  إدارةعلى تنفيذ برنامج  الإشراف .8
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 شعبة التحصيل 

  . أمر قبضالجودة والجهات الخارجية وعمل استلام العينات المحضرة من قبل ضبط  .1

 مطابقتها للمواصفات المطلوبة للفحص  والتأكد مناعطاءها رقم سري  فحص المواد بعد إلىتحويل العينات  .2

 ووضع الاجور  دخالاللازمة لها من حيث ارفاق الإ إجراءاستلام التقارير الصادرة في فحص المواد و .3

  . والمتابعة الإدارة ها لقسموتسليمرقم العينة التسلسلي وضع   .4

 رةايقسم الصيانة والمع 

 . العامة والإسكان الأشغالإصلاح وصيانة الاجهزة المخبرية المستخدمة في مختبرات وزارة  .1

في  الأشغالرة الأجهزة المخبرية في مديرية المختبرات والبحوث ومختبرات مديريات ايالتحقق من مع .2

 . المحافظات

 . أعمال الصيانة الوقائية إجراءلمخبرية والتفقد الدوري للأجهزة ا .3

 . توفير المواصفات الفنية لجميع الاجهزة المستخدمة .4

 . رة السنوية للأجهزةايوضع خطط الصيانة والمع .5

رة ايالكشف الحسي الميداني كلما اقتض  الحاجة على مشاريع الوزارة للتأكد من وضع المختبرات في الموقع ومع .6

 . اولة وحسب الاتفاقيات الموقعة مع الوزارةالأجهزة وذلك حسب عقد المق

 

 زو والتدريب يقسم الاعتماد والا 

 . ISO (17025)و  ISO (9001)مثل الجودة  إدارةالتأكد من تطبيق أنظمة  .1

 . المختبرات وضبط الجودة إدارةالدورات التدريبية وورش العمل في  إدارةوتنظيم و إعداد .2

 . المختبرات وضبط الجودة والتدقيق عليها رةإداالجودة في  إدارةنشر وتطبيق أنظمة  .3

 . على المهندسين المتدربين وطلبة الجامعات الإشراف .4

على عملية تحديد الاحتياجات  الإشرافرفع القدرات المعرفية للموظفين من خلال توفير الدورات التدريبية لهم و .5

خطط وبرامج التدريب السنوية والعمل  إعدادو الأدءالتدريبية للموظفين وذلك وفقا لمتطلبات العمل ونتائج تقييم 

 . على تنفيذها

 . والمجلة الدورية الإدارةمكتبة  إدارة .6

 الشهرية والسنوية الصادرة عنها والتقارير الإدارةبالموازنة الخاصة  إعدادالمساهمة في   .7
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شـــــــــــــــؤون المحامظــــــات  ادارة  

لها والمديريات التابعة   
 

 

 

 ل التنظيمي الهيك

 المهام والواجبات 
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....... مديرية اشغال محامظة   

 

مستوو مديرية/ التنسي  القنية والاداريةوحدة   

 

الاشغال العامة والاسكان امين عام وزارة  

شؤون المحامظات ادارة  

مستوو مديرية/ وحدة الطوارئ  

 

مستوو قسم/ وحدة البيؤة  

 قسم الادارة والمالية

 قسم متابعة التقارير القنية

 قسم التنسي  ومتابعة الشمال

الوسط قسم التنسي  ومتابعة  

 قسم التنسي  ومتابعة الجنول

متابعة البلاغات شعبة  

 وحدة عطاءات المحامظة
 مستوو شعبة

 

 وحدة المعلومات
 مستوو شعبة

 

 مساعد المدير للطرق

 

بنيةمساعد المدير للأ  

 

 للإدارةمساعد المدير 

 والمالية
 مدير مكتب

 قسم تنقية الطرق

 قسم صيانة الطرق

ة المرورية والانارةقسم السلام  

 قسم الطرق الزراعية

 قسم المساحة والدراسات

 قسم الم تبر

 قسم تحريج جوانب الطرق والبيؤة

 قسم تنسي  ال دمات

 قسم دراسات الابنية

 قسم تنقية الابنية

 قسم صيانة الابنية

 قسم الكهروميكانيك

 قسم الادارة

 قسم المحاسبة

اللوازم والمحروقاتقسم   

 شعبة المحروقات

 قسم المشاغل

 قسم الحركة

 قسم العلاقات العامة

 شعبة الطرق

 شعبة الابنية

 شعبة الادارة والمحاسبة

 شعبة الحركة
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 التابعة لها شؤون المحامظات والمديريات ادارة

 

 المديريات التالية الإدارةويتب  لهة   شؤون المحامظات ادارة : 

مستوو مديرية/ وحدة الطوارئ  

 مستوى قسم/ وحدة البيئة .1

 مستوى مديرية/ وحدة الطوارئ .2

 لبلاغاتشعبة متابعة ا -1

 مستوى مديرية/ الإداريةوحدة التنسيق الفنية و .3

 والمالية الإدارةقسم  -1

 قسم متابعة التقارير الفنية -2

 قسم التنسيق ومتابعة الشمال -3

 قسم التنسيق ومتابعة الوسط -4

 قسم التنسيق ومتابعة الجنوب -5

 ....... مديرية اشغال محافظة  .4

 مستوى شعبة / وحدة عطاءات المحافظة (1

 مستوى شعبة / وحدة المعلومات (2

 : مساعد المدير للطرق وتشمل (3

 قسم تنفيذ الطرق -1
 قسم صيانة الطرق -2
 قسم السلامة المرورية والانارة -3
 قسم الطرق الزراعية -4
 قسم المساحة والدراسات -5
 قسم المختبر -6
 قسم تحريج جوانب الطرق والبيئة -7
 قسم تنسيق الخدمات -8

 

 مساعد المدير للأبنية (4

 الأبنيةقسم دراسات  -1
 يةالأبنقسم تنفيذ  -2
 الأبنيةقسم صيانة  -3
 قسم الكهروميكانيك -4
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 والمالية دارةمساعد المدير للإ (5

 الإدارةقسم  -1
 قسم المحاسبة -2
 قسم اللوازم والمحروقات -3

 شعبة المحروقات .أ
 قسم المشاغل -4
 قسم الحركة -5
 قسم العلاقات العامة -6

 

 مدير مكتب (6

 شعبة الطرق -1
 الأبنيةشعبة  -2
 والمحاسبة الإدارةشعبة  -3
 شعبة الحركة -4

   

 : دارةللإ ام والواجباتالمه 
الطرق العام على تنفيذ مشاريع  الإشراففي محافظات المملكة، و الأشغالسياسات الخاصة بمديريات الاقتراح  .1

 . والتوجيهات النافذة والتعليمات والقرارات الأنظمةوالوظيفة وفقا  للقوانين  مهام أدءو، الأشغال لمديريات الأبنيةو

 في محافظات المملكة الأشغاليريات اقتراح السياسات العامة لمد .2

 . الأشغالوضع خطط وبرامج عمل مديريات  .3

 . الأشغالتحديد النفقات وتقدير الموازنة السنوية اللازمة لتنفيذ مشاريع الطرق لمديريات  .4

 . الأشغالوضع الإطار العام لبناء قاعدة معلوماتية وإحصائية تخص مديريات  .5

 . مناسبة لهاالحلول ال إيجاددراسة مشاكل العمل و .6

 . متابعة وتطوير التكنولوجيا المستخدمة في مجال التخصص والعمل .7

 . في العمل الأدءير ايتطوير أساليب ومع .8

 . توفير أدوات ووسائل السلامة والصحة المهنية في مكان العمل  .9

 . العليا بها الإدارةوتزويد  ومتابعتها دورياالمخاطر  دارةلإوضع خطة  .10

 . التقرير السنوي للوزارة إعدادات ايالسنوية للمديريات لغ الإنجازاتب التطوير المؤسسيوتزويد مديرية السياسات   .11

 . المباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة بالمديريات الإشراف .12
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 مستوو قسم/ وحدة البيؤة .1

 . متابعة عطاءات الصيانة الروتينية التابعة لمنظمة العمل الدولية 1-1

 الأشغالحسب المهام الموكلة لوزارة  المملكةفي  الأشغالءات النظافة في مديريات متابعة طرح وتنفيذ عطا 1-2

  . 2020لسنة  16ات رقم ايالنف دارةلإفي القانون الاطاري  والإسكان الواردةالعامة 

 . متابعة المعاملات المتعلقة بالشؤون البيئية 1-3

 . والإسكان ومتابعة تنفيذهاالعامة  الأشغالات التابعة لوزارة ايالنف دارةلإالسنوية  وتحديث الخطط إعداد 1-4

 

 مستوو مديرية/ وحدة الطوارئ .2

 الأشسسسسسسغالتقوم غرفة العمليات المركزية بالوزارة بالتنسسسسسسسيق التام مع غرف العمليات الموجودة في مديريات  2-1

 ة، مركزالداخلي الازمات، وزارة إدارةو للأمنالمركز الوطني )المختلفة وكذلك التنسسسسيق مع الجهات المختلفة 

 . المتخصصة لتبادل المعلومات وتنسيق الجهود لخدمة المواطنين والجهات( الخ... القيادة والسيطرة

 : خلاليتم استقبال الملاحظات الخاصة بالوزارة من  2-2

 . الأزمات إدارةضابط ارتباط الوزارة والمرتبط مع المركز الوطني للأمن و  -

 . الداخليةة ضابط ارتباط الوزارة والمرتبط مع عمليات وزار -

 . الاتصال الهاتفي المباشر من المواطنين مع غرفة العمليات في كافة المحافظات والالوية -

 . للوزارة الوارد( (E-mail لكترونيرسائل البريد الإ -

 . (SMS)رسائل الهاتف الخلوي  -

 . أجهزة الاتصال اللاسلكية للتنسيق وتمرير المعلومات بين المعنيين -

 mobile application))من خلال ( صور فوتوغرافية، رسائل صوتية فيديو،)استلام الرسائل المصورة  -

 . الأشغال طوارئنظام بلاغات 

 . الفاكس -

 . اللازم عليها حسب الأصول إجراءتحويلها للجهات المعنية ليتم انجاز الملاحظات و ومن ثم

التــام الذي  والاستعدادلازمة ات الجراءتعميـــم دوري للتأكيد على المسؤولين بضرورة اتخاذ كافة الإ إصدار 2-3

يشمل التأكد من جاهزيـسسة فـسسرق الطوارئ والمعـسسدات وتـسسأميـسسـسسن الخدمات المسانـسسدة وقطع الغيار ومستلزمات 

وتأمين عوامل السسسسلامة المرورية للظروف الطارئة بكافة اشسسسكالها وتأمين المواد اللازمة لمواجهة  الصسسسيانة،

 . مثل تلك الظروف
 
 
وائم بالمناوبات خلال الظروف الاسسسستثنائية من كافة المسسسستويات الوظيفية وعلى مدار السسسساعة جداول وق إعداد 2-4

التقارير والتأكد من قـــــيام فــــرق الطــــوارئ بعملها المحدد  إعدادللعمـل فــي غرف العمليات  المختلفة و
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البيانات لات والتقارير المتضمنة لكافة السج  إعدادوبيان مستـويــات الانجـاز والعوائق التي تواجه كل فرقه و

العمـسسسـسسسـسسسـسسسل وتوقيتـسسسه والمواد المستخدمة والسلبيات والإخفاقات والنجاحات التي تحقق  ومدى الالتزام  وحجم

بخطـسسـسسـسسة الطـسسـسسـسسوارئ ومستـسسـسسـسسوى التنسيـسسـسسـسسق مع الجهات المختصة ومستوى رضا المواطنيـسسـسسن عن الخدمة  

 . المقدمة

 . الأشغاللتنظيم كشوفات مكافأة الطوارئ الخاصة لمديريات  الأشغالالتنسيق مع مديريات  2-5

القيـام بالتنسيــــق المستمــر مـــع الجهــات المختصــة والحـــرص علــى دقـــة المعلومات التي يتم التصريح  2-6

 . بها وتنظيمها وضبطها

ظروف  إلىلتي تتعرض وا خرىالفرق الأ الأقرب لإسسسسسسسنسسادتعزيز العمسسل من خلال تحريسسك فرق الطوارئ  2-7

 . طارئة استثنائية

والعوائق  الإحصسسسسسائيةتقرير نهائي بمسسسسسستوى عالي يتضسسسسسمن تفاصسسسسسيل العمليات الطارئة والبيانات  إصسسسسسدار 2-8

ه وتوزيعه على إصسسسداروالسسسسلبيات التي واجه  تنفيذ الخطة ونقاط القوة والتميز ونقاط الضسسسعف والسسسسلبيات و

م الفائدة والاسسسسسسستفادة من الدروس والتجارب ولتعديل خطة العمل ومهندسسسسسسسيها لتعمي الأشسسسسسسغالكافة مديريات 

 . مستقبلا  
 

 شعبة متابعة البلاغات 

 على الأشسسغالاسسستقبال ومتابعة البلاغات الطارئة لغرفة العمليات الرئيسسسية لجميع مناطق المملكة التابعة لوزارة  .1

 الأشسسسسغالطوارئ  ونظام بلاغاتة إلكترونيوسسسسسائل الاتصسسسسال المتعددة ومنها منصسسسسة  من خلالمدار السسسسساعة 

(mobile application)   

انارة  انهيارات، فيضانات، اعطال)مدار الساعة  المواطنين علىوالبلاغات الطارئة من قبل  الشكاوىاستقبال    .2

 (. ضوئية، الخواشارات 

وبالتالي يتم الصسسسسسور والفيديو وتسسسسسسجيل صسسسسسوتي لهذا البلاغ وتحديد موقعه  التطبيق تحميلحيث يتم من خلال 

 . المدير المعني ومتابعة تنفيذه إلىوتحويلها منها  التأكدعلية بعد  والموافقةاستقبال البلاغ 

 

 مستوو مديرية/ الإداريةوحدة التنسي  القنية و .3

 ومتابعة( الوسسسط، الجنوبالشسسمال، )العام على تنظيم أعمال وحدة تنسسسيق ومتابعة شسسؤون المحافظات  الإشسسراف 3-1

 . فيذية ومتابعة تنفيذها وتقديم تقرير دوري للرئيس المباشرخطط العمل التن

 متابعة البرامج الخاصة بتنفيذ وصيانة طرق المحافظات ضمن الأولويات المتبعة  3-2

 في المحافظات ضمن الأولويات المتبعة  الأبنيةمتابعة البرامج الخاصة بتنفيذ وصيانة  3-3

 تمتابعة أعمال التنفيذ وبرامج الصيانة في المحافظا 3-4



185 

 

2220دليل المهام والواجبات  وزارة الأشغال العامة والإسكان/                                         يالمؤسس والتطويرمديرية السياسات  
 

 صيانة وسلامة الطرق في المحافظات إدارةمتابعة أعمال السلامة المرورية وبرامج  3-5

 متابعة منع التعدي على حرم الطرق ومرافقها في المحافظات 3-6

 المباشر لقيم مشاريع التنفيذ وصيانة الطرق فيما يتعلق برصد مخصصاتها في الموازنة الإشرافالمتابعة و 3-7

 رير الشهري لمنجزات المديريات في مجال التنفيذ وصيانة وسلامة الطرقإجازة المطالبات المالية والتق 3-8

 . متابعة لجان الاستلام الابتدائية والنهائية لمشاريع التنفيذ والصيانة في المحافظات 3-9

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف 3-10

 

  والمالية الإدارةقسم 

 . الأشغالوالمالية التي تخص مديريات  الإدارية الأمورمتابعة  .1

 . المحافظات المديريات فيموظفي ل (ومبي اضافي وميدان وسفر )المالية  الأمورتدقيق جميع  .2

 . لمتابعة المراسلات الهامة والعاجلة الأشغالالتنسيق مع مدراء  .3

 المناوبات،لمغادرات ، اوالمرضيةالسنوية  الإجازاتالموظفين، دوام )القسم المختلفة مثل  بأعمالالقيام  .4

 (. اللجان

 . إجراءعليها من  وما تمخدمة الجمهور من حيث الاستفسار عن المعاملات  .5

 . العلاقة والملفات والمعاملات ذات والوارد وحفظ الوثائقالصادر  .6

 . وتدقيقهاالتقارير السنوية للموظفين  إعداد .7

 . دارةالإعليها من قبل  إجراءطباعة جميع المعاملات التي يتم اتخاذ  .8

 . الكتب الرسمية لمخاطبة المراجعين فيما يتعلق بعطاءاتهم حسب الأصول إعداد .9

 . اإلكتروني الإدارة إلىجميع المعاملات الواردة  أرشفة .10

العمل مع مراعاة عدم حدوث مشاكل بين الموظفين  لإنجازمن الكوادر البشرية  الإدارة وتوفير احتياجاتتحديد  .11

 . زمة حسب الأصولات اللاجراءمن حيث اتخاذ الإ
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 قسم متابعة التقارير القنية 

متابعة التقارير الشهرية للعطاءات في جميع المحافظات ومتابعة سير عملها وعمل المخاطبات اللازمة لبيان  .1

 . ذلك إلىاسباب تأخر انجاز العطاءات والاسباب والمعوقات التي أدت 

ضسسمن المدد المحددة  لأعمالهانهائيا   ابتدائيا  أوات اسسستلاما  متابعة قيام اللجان المشسسكلة لاسسستلام أعمال العطاء .2

 . حسب العقد

عاز للمديريات بموجب مخاطبات رسسسمية بالكشسسف الدوري على يمتابعة العطاءات ضسسمن فترة الصسسيانة والا .3

  . العطاءاتهذه العطاءات وعمل تقارير كشف من قبل المديريات لهذه 

 . عليهاالرد  إعدادمتابعة طلبات النواب و .4

 

 قسم التنسي  ومتابعة الجنول / قسم التنسي  ومتابعة الوسط/  قسم التنسي  ومتابعة الشمال 
 

الواردة لهذه الوزارة ...( تعبيد طرق، اعمال فتوح، انشسسساء عبارات، وغيرها)اسسسستقبال طلبات المواطنين من  .1

المطلوبة وبيان  بالأعمال ايبموجب مخاطبات رسمية للكشف الحسي وبيان الر الأشغالوتحويلها لمديريات 

 . مدى المسؤولية والاولوية وتقدير الكلفة المالية اللازمة لتلك الاعمال

اللازم وفي بعض  جراءلإ الأشسسسسسسغال لمدراءالمواطنين في كافة انحاء المملكة وتمريرها  شسسسسسسكاوىمتابعة  .2

 . الاحيان يتم الكشف الحسي عليها ان تطلب الامر

 . وعمل المخاطبات الرسمية المطلوبة خرىالأوالدوائر الحكومية  الالأشغالتنسيق بين مديريات  .3

 . الاقاليمفي كافة  الأشغالمتابعة سير العمل العطاءات في مديريات  .4

الحلول الفنية المناسبة في حال وجود  إيجادالفني و ايالر لإبداءالكشف الحسي على المواقع التي تتطلب ذلك  .5

 . مختلف الأقاليم في الأشغال العطاءات في مديريات أحدمشكلة في 

" المهندس" الأشسسسسسسغالومخاطبة مدراء  الأشسسسسسسغالتدقيق بوالص التأمين للعطاءات المطروحة في مديريات  .6

 . للمقاول لتعديلها في حال كان  مخالفة لشروط العقد أو اعتمادها حسب الاصول عازيللا

مديرية الشؤون المالية ليتم صرف استحقاقات تدقيق المطالبات المالية المرحلية والمصادقة عليها وتحويلها ل .7

 . المقاولين حسب الاصول

لدراسسسة طلب المقاولين بتمديد مدة العطاءات وتجهيز  الأشسسغالدراسسسة تقارير اللجان المشسسكلة من قبل مدراء  .8

 . كتب الموافقة عليها

 الأوامرتعليمات  كتب الموافقات على زيادة كميات العطاءات وعمل تفاصيل الامر التغييري وحسب إصدار .9

 . التغييرية الصادرة بموجب نظام المشتريات وحسب الاصول
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 . تشكيل لجان الاستلام اعمال العطاءات استلاما  ابتدائيا  أو نهائيا   .10

لمديرية الشسسسؤون المالية ليتم  اتدقيق المطالبات النهائية للعطاءات والتقييم النهائي والمصسسسادقة عليها وتحويله .11

 . كفالات المقاولين صرفها والافراي عن

 

 ....... مديرية اشغال محامظة  .4

 مستوو شعبة / وحدة عطاءات المحامظة (1

 . المتعلقة باستلام وتدقيق وثائق العطاء الأمورتجهيز عطاءات المديرية من طرح واعلان وجميع  4-1-1

 . تنظيم جلسات عطاءات المديرية 4-1-2

 . تغطية لها كتب إصدارتجهيز محاضر الاستلام النهائي والابتدائي للعطاءات و 4-1-3

 تحديث كافة المعلومات الخاصة بالعطاءات بشكل دوري وارسالها للجهات المختصة  4-1-4

 . الكتب الرسمية لمخاطبة المقاولين فيما يتعلق بعطاءاتهم إعداد 4-1-5

 ت لجان العطاءات واللجان الفنيةمطالبات مكافآ إعداد 4-1-6

 العطاءات  أرشفة 4-1-7
 

 مستوو شعبة / وحدة المعلومات (2

 لتي تخص الدائرة واسترجاعها حال طلبها توثيق المعلومات ا 4-2-1

المحوسبة في  الأنظمةمع الوزارة و لكترونيصيانة اجهزة الحاسوب وملحقاته من طابعات ومتابعة الربط الإ 4-2-2

 المديرية
 

  مساعد المدير للطرق (3

 . العطاءاتوثائق ومواصفات  إعدادالمشاركة في  4-3-1

 . الماليةتدقيق المطالبات  4-3-2

 . العطاءاتمتابعه  4-3-3

 . العطاءاتة في لجان استلام المشارك 4-3-4

 . أخرىجهات  ايالرد على المعاملات والكتب الواردة من الوزارة و 4-3-5

 . متابعة شؤون الأقسام التابعة له 4-3-6
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 قسم تنقية الطرق -1

 على مشاريع تنفيذ الطرق القروية والثانوية  الإشراف 3-1-1

 في لجان استلام المشاريع الإشتراك 3-1-2

 . نويةفي تحديد أولويات العمل الس الإشتراك 3-1-3
 

 

 قسم صيانة الطرق -2

  والخلطة الباردةصيانة الطرق بالخلطة الساخنة العمل على  3-2-1

 تصريف مياه الأمطار والمحافظة على الطرق من الانجرافالعمل على  3-2-2

جوانب الطرق باستخدام سلاسل  ايةحموعبارات الأنبوبية للومتابعة تنفيذ أعمال الصيانة  الإشراف  3-2-3

 . لجابيونا

 ات المالية للمقاولين لصيانة الطرق وإجازة صرفهاتدقيق المطالب 3-2-4

 توريد عبارات وبسكورس واسمن  على طرق القصبة والالوية  3-2-5

 

 قسم السلامة المرورية والانارة -3

 اشارات/  حواجز معدنيةالمرورية تركيب عناصر السلامة  3-3-1

 الناتجة عن الحوادث ضرارمتابعة الأ 3-3-2

 وتراخيصهامتابعة اللوحات الاعلانية  3-3-3

 صيانة اللازمة لوحدات الانارة على الطرقلاعمل  3-3-4

 

 

 قسم الطرق الزراعية -4

 اعادة انشاء طرق زراعيةانشاء و 3-4-1

 زراعية  وتسوية طرق فتح 3-4-2

 تنسيق ومتابعة ازالة العوائق والخدمات 3-4-3

 المستأجرة الآلياتتدقيق فواتير  3-4-4

 المستأجرة الآلياتعلى  الإشراف 3-4-5

 . في تحديد أولويات العمل السنوية الإشتراك 3-4-6
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 سم المساحة والدراساتق -5

 تحديد مسارات الطرق وعمل الرفع المساحي   قبل تنفيذها  3-5-1

 ا المحاكمايمتابعة التعديات وقض 3-5-2

 عمل الدراسات لمشاريع الطرق 3-5-3

 

 قسم الم تبر -6

 الفحوصات المخبرية وتدعيمها بتقارير مخبرية حسب الأصول إجراء 3-6-1

 قسم المختبر لإنجازاتالتقرير الشهري  إعداد 3-6-2

 من المشاريع حسب طلب المهندس المشرفاخذ عينات  3-6-3

 المختبرات إدارةمتابعة صيانة الاجهزة المخبرية مع  3-6-4

 في لجان الاستلام للمشاريع الإشتراك 3-6-5

 مواصفات المشاريع إعدادفي  الإشتراك 3-6-6

 

 قسم تحريج جوانب الطرق والبيؤة -7

 على جوانب الطرق تقليم الاشجار 3-7-1

 زراعة جوانب الطرق  3-7-2

 الروتينية  وعطاءات الصيانةمن خلال عطاءات النظافة نب الطرق المحافظة على نظافة جوا 3-7-3

 

 قسم تنسي  ال دمات -8

 والكشف عليها والتنسيق مع الجهات المعنية على الطرق متابعة الخدمات والتعديات  3-8-1

 . على اعمال إعادة الأوضاع للجهات صاحبة العلاقة الإشراف 3-8-2
 

 

 مساعد المدير للأبنية (4

     .منهم وورود كللاقسام توزيع المهام وفقا لمهام ا 4-1

    الخاصة بها والكودات الهندسيةالفنية  وتطبيق المواصفاتمهام الاقسام  أدءمتابعة  4-2

      في لجان فرق العمل واشراك المهندسينتفويض المهام   4-3

      ات العملإجراءو بأساليبتمكين الموظفين من المعرفة التامة   4-4

     هندسيةتطبيق الشروط التعاقدية للمشاريع ال 4-5
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    المناسبة الحلول إيجادوالحلول الممكنة لمعالجة مشكلات الفنية  إيجاد  4-6

      التواصل مع الجهات المعنية لإنجاز المهام  4-7

  الأدءومؤشرات تقييم الموظفين وفقا  للأهداف   4-8

     . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف 4-9
 

 

 

 لأبنيةاقسم دراسات  -1

 معاملة استئجار، معاملة اخلاء ابنية حكومية : متابعة اعمال القسم وهي 4-1-1

 الحكومية بشكل عام  الأبنيةعمل دراسة صيانة   4-1-2

 في جميع لجان المحافظة من اجل السلامة العامة الإشتراك  4-1-3

 الأبنيةومتابعة مشاريع دراسات  الإشراف 4-1-4
 

 الأبنيةقسم تنقية  -2

 اعمال عطاءات الانشاء وحسب المخططات وجداول الكميات ووثائق العطاء على تنفيذ الإشرافالمتابعة و 4-2-1

 الأبنيةالمشاركة في استلام مشاريع  4-2-2
 

 الأبنيةقسم صيانة  -3

 على تنفيذ اعمال عطاءات الصيانة وحسب المخططات وجداول الكميات ووثائق العطاء الإشرافالمتابعة و 4-3-1

 الأبنيةالمشاركة في استلام مشاريع صيانة  4-3-2

 

 لكهروميكانيكقسم ا -4

على تنفيذ الأعمال الكهربائية والميكانيكية للعطاء حسب المخططات وجداول الكميات  الإشرافالمتابعة و 4-4-1

 ووثائق العطاء

 المشاركة في استلام مشاريع الكهروميكانيك 4-4-2
 

 

 والمالية دارةمساعد المدير للإ (5

  ل ومتابعتهاتحديد وتوفير احتياجات المديرية من الكوادر المطلوبة لإنجاز العم 5-1

على حسن تنفيذ مهام وانشطة الاقسام في المديرية وفق الخطط والبرامج المعتمدة ورفع التقارير  الإشراف 5-2

  الدورية

  الاداري المباشر على رؤساء الاقسام في المديرية الإشراف 5-3

  على حفظ الوثائق والسجلات والملفات ذات العلاقة الإشراف 5-4

  لمديرية والمكاتب التابعة لها والعمل على تطويرهاتنسيق قنوات الاتصال ما بين ا 5-5
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جابية وتقييم ايات الكفيلة بتوفير بيئة عمل جراءتحديد مشكلات العمل ومشكلات الموظفين في القسم واتخاذ الإ 5-6

 أدائهم

 . بالأقسامالمباشر على حسن تنفيذ المهام والأنشطة المرتبطة  الإشراف 5-7
 

 الإدارةقسم  -1

المرضية، المغادرات، الصادر  الإجازاتالسنوية،  الإجازاتدوام الموظفين، : لمختلفة مثلالقيام بأعمال القسم ا 5-1-1

تحضير  / تنسيق العمل الاضافي  / على اعمال الصيانة والنظافة للمديرية  الإشرافوالوارد، خدمة الجمهور، 

 التقارير السنوية

 استقبال طلبات المواطنين والموظفين    5-1-2

 

 قسم المحاسبة -2

 عمال المحاسبة من تدقيق الفواتيرالقيام بأ 5-2-1

وكهرباء، مياه  اجتماعي، فواتير مقاولين، ضمانفواتير  متدربين،ت مهندسين آمكاف)عمل المستندات اللازمة   5-2-2

فنية، لجان  ميدان،علاوات  مياومة، فروقات اضافي، حوافز عطاءات، عمل مستأجرة، جلساتذليات  فواتير

 (المناوبات كشوفات

 (. الطوارئكشوفات  إعداداللامركزية، الخطة الاستراتيجية، عطاءات  إعداد، الموازنة إعداد 5-2-3

 . مستندات الصرف وكتاب التغطية لها إصدارتدقيق المطالبات المالية و 5-2-4

 

   قسم اللوازم والمحروقات -3

 . (لوازم، محروقات)الدعم اللوجستي  5-3-1

 . الحكوميالمخزون  إدارةتطبيق نظام  5-3-2

 . الشخصية ومتابعة العهدةصرف  5-3-3

 . الأشغالبط ومتابعة صرف محروقات المركبات في مديرية ض 5-3-4

 

  شعبة المحروقات -4

 والمركبات لذلك والتدفئة الآلياتتنظيم طلبات المحروقات بشكل اسبوعي لصرفها حسب حاجة  5-4-1

 الأشغالتنظيم طلبات المشترى المحلي الخاصة بصرف المحروقات للمركبات التابعة لمديرية  5-4-2

 .  وطلب المشترى المحلي للمحروقات في القسم إخرايو إدخالتنظيم سندات  5-4-3
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 . تنظيم بيانات صرفيات للمحروقات المصروفة على نظام المحروقات التابعة للقسم 5-4-4

 . ت وطلبات المشترى المحليدخالاات والإخراجومطابقتها مع الإ الأشغالتنظيم سجلات المحروقات لمديرية  5-4-5

ت دخالاومطابقتها مع الإ( توتال -المناصير  -جوبترول )ويد تدقيق فواتير المحروقات الواردة من شركات التز 5-4-6

 . الأشغاللمديريات 
 

 قسم المشاغل -5

 الآلياتعمل الصيانة اللازمة للسيارات و 5-5-1

مع مدير  الخارجيةطلب لوازم بالقطع المطلوبة ومتابعة الاصلاحات  إعدادعمل امر عمل للآلية او المركبة و 5-5-2

 المشاغل

 . الآلياتوات التدقيق الدوري على المركب 5-5-3

 

 قسم الحركة -6

 . في المديرية ومبيتها الآلياتمتابعة المركبات و 5-6-1

 . المركبات الحكومية إدارة نظام والسيارات على الآلياتوالمركبات ومتابعة حركة  الآلياتتنظيم حركة  5-6-2

 

 
 

 قسم العلاقات العامة -7

 المديرية الدورية فيالتنسيق لعقد الاجتماعات  5-7-1

 صدر عنه من توصياتمحاضر اجتماع وما ي إعداد 5-7-2

 التنسيق مع الجهات الرسمية المعنية بالاجتماعات عند الضرورة 5-7-3

 متابعة الاتصالات والملاحظات الاعلامية والاعياد الرسمية 5-7-4

 

  مدير مكتب (6

 ضمن اللواء على مشاريع وعطاءات تنفيذ الطرق الزراعية والقروية الإشراف 6-1

  لواء لامتابعة معاملات وطلبات الموظفين والكشوفات في  6-2

 ضمن اللواء لفتح وصيانة الطرق (ماءتنك  –مدحلة  –جريدر  –لودر ) الآلياتعلى  الإشرافالمتابعة و 6-3

 . ضمن اللواء عطاءات الصيانة من خلال ورش الصيانةالصيانة و متابعة متابعة  6-4

  التقارير والكتب والمخاطبات الرسمية إعداد 6-5
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ضمن  ونهائي للعطاءاتن استلام الطرق استلام ابتدائي المشاركة باللجان الفنية ولجان العطاءات ولجا 6-6

  . اللواء

  الأشغالالعمل في مكتب  إدارة 6-7

على تركيب وصيانة عناصر السلامة المرورية والانارة على الطرق التابعة لمكتب  الإشرافمتابعة و 6-8

  الأشغال

 
 

 شعبة الطرق -1

  خططات وجداول الكمياتعلى تنفيذ اعمال عطاءات الانشاء وحسب الم الإشرافالمتابعة و 6-1-1

  على تنفيذ اعمال الصيانة للطرق الإشرافالمتابعة و  6-1-2

 متابعة معاملات فتح الطرق الزراعية الخاصة بالمواطنين 6-1-3

 الأبنيةشعبة  -2

      لإشراف على تنفيذ المشاريع حسب المواصفات 6-2-1

      مراجعة المستخلصات الخاصة بالمشاريع وتدقيقها واعتمادها 6-2-2

 بشكل دوري عن حالة المشاريعالتقارير  إعداد 6-2-3

 والمحاسبة الإدارةشعبة  -3

 السنوية والمرضية والمغادرات الإجازاتدوام الموظفين و :مثلالقيام بأعمال القسم المختلفة  6-3-1

 خدمة الجمهور 6-3-2

 الصادر والوارد 6-3-3

 

 شعبة الحركة -4

 للعمل الميداني  الآلياتتوزيع السيارات و 6-4-1

 متابعة صيانة السيارات  6-4-2
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