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 : الإداريةو المالية للشئون المركسية: الإدارة  خامصا

ٚٚضو   ٚالإدارٜو١    ٚبرتص بتطبٝل ٚتٓفٝذ ايكٛاْين ٚايكزارات ٚايًوٛا٥  ٚايتلًُٝو ت ال يٝو١    

ٚتٓفٝذ ايضٝ ص ت ٚابشطط ايش١َٝٓ التلًك١ بصٝ ١ْ الب ْٞ ٚالزافل ٚالأدٗوش٠ ٚاللوتات ٚالزنبو ت    

 -ويتبعها :.. ٚايص در ٚسفغ الضتٓتات  ، ت ايٛاردٚأعُ ٍ ايبرٜ ابش ص١ ب يٛسار٠

 : المالية للشئون العامة الإدارة(  1

التلًكو١ جذو ٍ    ال يٝو١  ٚايتلًُٝو ت  ٚايًوٛا٥   ٚايكوزارات  ايكٛاْين تٓفٝذ ٚ تطبٝلب ٚبرتص

 : ويتبعها....  أعُ ٍ ايٛسار٠

 : الآتية بالأعنال وتقوم...  أ (إدارة الميسانية

 . عٓٗ  ايتك رٜز ٚتكتِٜ ٚبحجٗ  ايٛسار٠ أدٗش٠ بطتًف َٔ الٝشا١ْٝ جصزٚع التلًك١ الكترس ت جم  -

 . ال ي١ٝ ايٓ س١ٝ َٔ الصزٚع ت ته يٝف بحح في الل١ٝٓ ابزٗ ت َ  الاشتراى -

ٌ  الصوزٚع  إعتاد - ٌ  ٚسوتات اقتراسو ت   ضو٤ٛ  في يًُٝشاْٝو١  ايه َو  َصوزٚع  ٚنوذا  ، الختًفو١  ايلُو

 . ايٓكت١ٜ الٝشا١ْٝ

 . ايٛسار٠ عٌُ ٚستات ع٢ً الٝشا١ْٝ بٓٛداعتُ دات  تٛسٜ ا  اقتر -

 . بٓٛدٖ  بد ٚس أٚ ض ف١ٝاعتُ دات إ فت  أٚ الٝشا١ْٝ بتلتٌٜ ابش ص١الاقتراس ت  بحح -

اعتُو دات   لهو   توترز  لم ايو   ايط ر٥و١  الصوزٚف ت  ٚبحوح َو يٞ   َصزف بهٌ الختص١ ايبٓٛد بذتٜت -

 . له  الٓ صب١ ابسًٍٛٚاقترا  

 ٚايضو١ٜٛٓ  ايصوٗز١ٜ  ال ي١ٝ سص ٥ٝ تلإا ٚإعتاد الإدار٠ عٌُ طبٝل١ٝ تكتضٝٗ  اي  ايضذلات ىإَض  -

 . (ال يٞ الزنش)

  ايلزب١ٝ َصز جمٗٛر١ٜ خ رزأٚ  داخٌ ٚايٓتٚات ابش رد١ٝ يًُؤتمزات ب يضفز التلًك١ الإدزا٤ات ابر ذ -

 : الآتية عنالبالأ وتقوم...  المحاشبية والقيود المصتهدية المراجعة إدارة( ب

ّ  لجو  ٜتفو   ايوٛسار٠  بٛستات التلًك١ ابسض ب١ٝ الأعُ ٍ ن ف١ َب شز٠ -  ٚايًوٛا٥   ايكوٛاْين  ٚأسهو 

 ٚإَضو ى ،  لهو   الخصصو١  ٚالأغوزا   ب لٝشاْٝو١  التردو١  الاعتُو دات  سوتٚد  ٚفي ال يٝو١  ٚايتلًُٝ ت

 . ايلاس١َ ٚايتف تز ايضذلات

 . الل١ٝٓ ابزٗ ت تطًبٗ  اي   تٚايبٝ ْ ال ي١ٝ الاصتُ رات جمٝ  اصتخزاز -

   الصزٚف ت لت بل١ ٚذيو الختص١يلإدارات  ٚتكتيم٘ شٗزٜ ، ايٛسار٠ لصزٚف ت ال يٞ الزنش إعتاد -

 . ب٘ ابش ص١ ٚالذنز٠ابشت َٞ  ابسض ب إعتاد -

 : الآتية بالأعنال وتقوم...  والمخازن المشتريات إدارةج (

 . بذيو ابش ص١ الاصتُ رات ٚبذزٜز ايضذلات ٚإَض ى،  الختًف١ الخش١ْٝ الأعُ ٍ َب شز٠ -

 يذيو  ايلاس١َ ٚالُ رص ت الٓ قص ت ٚإدزا٤ ٚغيرٖ ، ٚالأث خ ٚالأدٚات ب لطبٛع ت ايٛسار٠ بط سٕ تشٜٚت -

 . ذيو تكتض٢ اي  ابس لات في الشاٜتات إدزا٤ -

 . ايطب  بأعُ ٍ ابش ص١ الإدزا٤ات َب شز٠ -

 : الإدارية للشئون العامة الإدارة(  2

،  ْٚع فتٗ  ٚبدًُٝٗ َب ْٞ ايٛسار٠ ٚٚستاتٗ ،  صٝ ١ْ تهفٌ اي  الإدزا٤ات جب شز٠ ٚبرتص

 ٚايصو در  ايوٛارد  ايبرٜت بأعُ ٍ برتص نُ ،  ٚالزنب ت ٚاللتات ٚالأدٗش٠ الزافل صٝ ١ْ ٚنذيو

 : ويتبعها... . الضتٓتات ٚسفغ
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 : الآتية الأعنالب وتقوم.... والمحفوظات الصكرتارية إدارةأ (

 . الختص١ ايٛستات ع٢ً ٚتٛسٜلٗ  ٚقٝتٖ  ايٛارد٠ اله تب ت تًك٢ -

 . الأسٛاٍ سضب ب يبرٜت إرص له  أٚ بضًٝ  ٚتٛسٜلٗ  قٝتٖ  بلت اله تب ت تصتٜز -

 ايصوٗز١ٜ  ٚايٓصوز٠  ايتٚرٜو١،  ٚايهتب ٚايتلًُٝ ت ٚالٓصٛرات ايٛسار١ٜ ايكزارات ْٚصز ٚتصٜٛز طب  -

ٌ  ٚايو   ايتٚيو١  أدٗوش٠  بطتًوف  تصترٖ  اي  ٚايكزارات ايكٛاْين صزْ ٚنذيو يًٛسار٠، ٍ  تتصو  بأعُو 

 . ايٛسار٠

 . الًف ت ٚتٓضٝل عز  بسضٔ ٚإَض نٗ  ايفٗ رس ٚإْص ٤ الًف ت، بفت  ابش ص١ ايٓعِ ٚض  -

 .  الصز١ٜ ب يٛق ٥  يًٓصز ايلاس١َ الإدزا٤اتابر ذ  -

 : الآتية نالبالأع وتقوم....  الداخلية الخدمات إدارة(   ب

 . ايٛسار٠ ٚستات ع٢ً ٚتٛسٜلٗ  الخ سٕ َٔ الهتب١ٝٚالأدٚات  الُٗ ت صزف -

 الإدوزا٤ات  ابرو ذ  ٚ،  يوذيو  ٠اللوت  ايضوذلات  في ٚايتًٝفْٛ ت يج راتلإٚا ٚالٝ ٙ ض ٠٤لإا سض ب ت قٝت -

 . ايصإٔ ٖذا في ايلاس١َ

  0ش٠ ابس صب ٚآلات ايطب ع١ ٚأدٗ ايٛسار٠ ٚأث ث ت َب ْٞ بصٝ ١ْ ابش ص١ الإدزا٤ات َب شز٠ -

 . ٚايتًٝف١ْٝٛ ايهٗزب ١ٝ٥ ب يترنٝب ت ابش ص١ الإدزا٤ات َب شز٠ -

 . عًٝٗ  شزافلإٚا ايٓٛبتذ١ٝ ٚتزتٝب ايٓع ف١ أعُ ٍ َب شز٠ -

 . الأغزا  لهذٙ التل قتٜٔ أعُ ٍ ع٢ًٚالإشزاف  الك صف عكٛد تٓفٝذ -
 : الآتية بالأعنال وتقوم....  المقر شئون إدارةج (

٘  ع٢ً يٝهٕٛ ايٛسار٠ لب٢ٓ ايل ّ العٗز ع٢ًلإشزاف ا - ٌ ٚاقوترا    ايلا٥ول  ايٛدو  ٚايتصوُُٝ ت  ايٛصو ٥

 . ب٘ الًشك١ ٚابستا٥ل الب٢ٓ يتذٌُٝ

ٚاصووتػلاٍ  ٚالزنبوو ت، الأفووزاد دخووٍٛٚأَوو نٔ  ٚالُووزات، البٓوو٢ َووتاخٌ ٚبذتٜووت تٓعووِٝاقووترا   -

  ١َ يلأَٔ .ب يتٓضٝل َ  الإدار٠ ايل الب٢ٓ ٚسٍٛ أَ ّ ايفزاغ ت

اقوترا    ٚالفزٚشو ت،ٚنذيو لأنم ط الأث ث ت  ايضًِٝ ايتخطٝطٚاقترا   الإرش د١ٜ، ايًٛس ت تصُِٝ -

 . ايٛسار٠ َب٢ٓ داخٌالإض ٠٤  تٛسٜ  ْع ّ
 : الآتية بالأعنال وتقوم....  والصيانة الحركةد (إدارة 

 فو   ٚنصف َل ٜٓ ت َٔ بٗ  ٜتلًل َٚ ،  ايٛسار٠ َزنب ت ٚصٝ ١ْ، ٚإصلا ، تضٝير إدزا٤ات ابر ذ

، ج  ٜضُٔ تٝضير اْتك ٍ ايل ًَين ب يٛسار٠ ، ٚتضٌٗٝ قٝ َِٗ ب لأَٛرٜو ت الصوًش١ٝ   ٚقٛد ٚاصتٗلاى

 الهًفين بٗ  .

 :  العاملين لشئون العامة الإدارة(  3

ٌ  ايو   الإدزا٤ات ن ف١ جب شز٠ ٚبرتص  فيٚايتلًُٝو ت   ٚايًوٛا٥   ايكوٛاْين  بتطبٝول  تتصو

  ويتبعها :... .  ايصإٔ ٖذا في ايلاس١َ ايكزارات ٚإعتاد ايل ًَين ش٦ٕٛ بص لات

 : الآتية بالأعنال وتقوم....  الخدمة وثائق( إدارة أ

ٌ  جو   ايلو ًَين  جًفو ت  ابش ص١ ٚالإدزا٤ات ايٓعِ تٓفٝذ - ٕ  ٜهفو ِ  بٝو   ٚالإدارٜو١،  ال يٝو١  أٚضو عٗ

 ٚايتوترٜب  ٚايبلجو ت  ٚايٓوتب  ع راتلإب   در٠ايص ب يكزارات ٜتصٌ فُٝ  الًف ت اصتٝف ٤ ع٢ً ٚايلٌُ

 . ٚغيرٖ .....  ٚابزشا٤ات ٚايتذٓٝت ابشت١َ ٚإْٗ ٤

ٔ ايهترْٚٝو١   بٝ ْ ت بك عت٠ الاستف ظ - ٍ  أٚلا ٚبذوتٜجٗ   ايلو ًَين  عو  ابزٗو ت  طًبو ت  ٚتًبٝو١  ، بوأٚ

 . ايبٝ ْ ت تًؤَ  الختًف١
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 اعتُ دٖو   إدوزا٤ات  َٚت بلو١ ،   يٛسار٠بو  يًلو ًَين  ايهف ١ٜ َزتب١ بتك رٜز ابش ص١ الإدزا٤ات تٓفٝذ -

 . عًٝٗ  الترتب١ ايك ١ْْٝٛ الآث ر ٚتٓفٝذ

 : ًٜٞ ج  ابش ص١ ٚالإدزا٤ات ايٓعِ تٓفٝذ -

 يًل ًَين ايل١ًُٝ ابشبر٠ َتد ٚسض ب ٚالاعتب ر١ٜ ايفل١ًٝ ابشت١َ َت٠ ضِ .1

 . َٓٗ  ٚايتعًِ ايتأدٜب١ٝ ابزشا٤ات .2

 . ابشت١َ بط ق ت .3

 . زابش ر في ايل ًَين علاز .4

 . ايل ّ ايتٜٛإ ٚستات بين أٚ خ رز ايل ًَين ْكٌ .5

ٔ  تزف  اي  الإدار١ٜ ايتع ٣ٚ َٛضٛع ت في الختًف١يًذٗ ت  ٚالضتٓتات ايبٝ ْ ت تٛفير -  أٚ ايلو ًَين  َو

 عًِٝٗ

 : تقوم بالأعنال الآتيةو....  التوظف شئون إدارة(  ب

 بأْٛاعٗو   ٚالأدو سات ،  ٚايترقٝو ت ،  صذٝل١ٝٚايت ايتٚر١ٜ ٚايللاٚات،  ايتلٝٝٓ ت ٚإدزا٤ات ْعِ تٓفٝذ -

ٔ  ايٛظو ٥ف  ٚسفوغ ،  ٚايترقٝو ت  ب يتضوٜٛ ت  ابش صو١  ايكضو ١ٝ٥  الأسه ّ ٚتٓفٝذ،  ٚفكو   يًُذٓوتٜ

 ايصإٔ بٗذا ايص در٠ ٚايكزارات يًكٛاْين

 ب لإع رات ابش ص١ ٚالإدزا٤ات ايٓعِ ٚتٓفٝذ، ايٛظ ٥ف َٚٛاس١ْ، ٚايتلٝٝٓ ت الأقت١َٝ صذلات إَض ى -

 . ايتلٝين ٚإع د٠

 ْٚٛعو ،  نُو  ، يًٛظو ٥ف  ايفلًٝو١  يلاستٝ دو ت  طبكو  ( الأٍٚ ايبو ب ) ايوٛسار٠  َٛاسْو١  َصزٚع إعتاد -

 . ٚالإدار٠ يًتٓعِٝ ايل ١َ الإدار٠ َ  ب لاشتراى الٛاس١ْ اصتُ ر٠ إعتاد ٚنذيو

 . ايٛسار٠ ع ّ بتٜٛإ ايلُ ي١ َٛقف عٔ ايتٚر١ٜ ايتك رٜز إعتاد -

ٔ  ابسعوز  زف ب ابش ص١ الإدزا٤ات ابر ذ - ٍ  ايو   ايٛظو ٥ف  عو ٌ  يًُلو    شو غًٝٗ   يحو  ٔ  بًوٛ   قبو  ايضو

 . ايك ١ْْٝٛ

  ال ي١ٝ ايض١ٓ خلاٍ ابس د١ عٔ ايشا٥ت٠ ايٛظ ٥ف إيػ ٤ َك بٌ ٚظ ٥ف بتٌُٜٛ ابش ص١ الإدزا٤ات ابر ذ -

  عأٚض بتض١ٜٛ ابش ص١ ايكٛاْين تٓفٝذ بته يٝف ال ي١ٝ ٚسار٠ َ  ب لارتب ط ابش ص١ الإدزا٤ات ابر ذ -

 . ال ي١ٝ ايض١ٓ خلاٍ تصتر اي  ايل ًَين

 . ٚال ي١ٝ ايٛظٝف١ٝ بأٚض عِٗ ابش ص١ ايل ًَين ٚتعًُ ت شه ٣ٚ بحح -

 . الأٚلى ايترد١ َٔ التٜزٜ ت ٚنلا٤ ٚظ ٥ف بصػٌ ابش ص١ الإدزا٤ات ابر ذ -

ٔ  الاْكطو ع  أٚ يلاصوتك ي١  ابشتَو١  بإْٗو ٤  ابش صو١  ايكوزارات  إصتار - َ  ايلُوٌ،ٚايترخٝص  عو  ًينيًلو 

 . الل ٖت أٚ ب بز َل ت ب يتراص ت الايتش م أٚ ايزسم١ٝ ايلٌُ ٚق تأ غير في ب يلٌُ
 : الآتية بالأعنال وتقوم....  والمعاشات الاشتحقاقات إدارة(  ج

قوٛاْين   لأسه ّ طبك  ٚالل   ٚايتأَين، بأْٛاعٗ  ٚالأدٛر ٚالٗ ٜ  الاصتشك ق ت ٚإدزا٤ات ْعِ تٓفٝذ -

 . ايػز  لهذا ايلاس١َ ٚالًف ت ايضذلات ٚإعتادالادتُ عٞ ، ٚايتأَين  ايل ًَين

 الزنووشٟ ٚابزٗوو س،  ايضووزا٥ب َٚصووًش١، ٚالل شوو ت يًتووأَين ايل َوو١ اله٦ٝوو١ َٓ قضوو ت عًوو٢ ايووزد -

 .فُٝ  ٜتلًل جذ ٍ عٌُ الإدار٠ يًُش صب ت

 . ب صتشك ق تِٗ ابش ص١ ايل ًَين شه ٣ٚ بحح -

 . بأٍٚ أٚلاٚاصتٝف ٥ٗ   ينيًل ًَ التػير٠الأدٛر  بط ق ت إعتاد -
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 :  الآتية بالأعنال وتقوم.... العاملين رعاية إدارة(  د

 ٚبذتٜت           ٚالإُٖ ٍ،  ٚايتُ ر ، ن يػٝ ب،  ايل ًَين َص نٌ للزف١ ٚالأبح خ ايتراص ت إعتاد -

 . ٚالإقٓ ع ايتٛع١ٝ طزٜل عٔ تلافٝٗ  ع٢ً ٚايلٌُ،  الص نٌ ٖذٙ إلى أدت اي  الأصب ب

 . تهزيمِٗ ٚٚص ٥ٌ ٚالتٜزٜ ت ايٛسار٠ َضت٣ٛ ع٢ً الج يٞ ايل ٌَ اختٝ ر َل ٜير ٚٚض  راص١د -

 في ن لاشوتراى ،  الادتُ عٝو١  المجو لات  في ايلو ًَين  بخت١َ ابش ص١ ايبراَر ٚٚض  ايتراص ت إعتاد -

 ضو ١ْ، ابس دٚرٚ ايزٜ ضو١ٝ،  الأْصوط١ ٚ ايتل ْٚٝو١،  ابزُلٝو ت ،ٚ  ٚايزسلات الص ٜف ٚإق ١َ، الأْت١ٜ

 .الٛت٢ دفٔ جملٝ تٚ، ايجك ف١ٝ ٚالض بك ت ايٓتٚات إق ١َٚ

ِ  بتضٌٗٝ،  ٚايٓهب ت،  ٚايهٛارخ، الز  س لات في يًل ًَين ايلٕٛ تكتِٜ -  خوتَ ت  عًو٢  سصوٛله

ٙ  ن ْت صٛا٤،  ايعزٚف ٖذٙ َجٌ في ختَ تٗ  بتكتِٜ ٚالختص١،  الل١ٝٓ ابزٗ ت  شولب١ٝ  ابزٗو ت  ٖوذ

 . ٚالإعلاّ ايل ١َ يًللاق ت ايل ١َ الإدار٠ َ  ب يتٓضٝل،  سه١َٝٛ أٚ

 الصلعي : المخسون مراقبةإدارة  ( 4

 في ايصو در٠  ٚايًوٛا٥   ايكزارات إط ر في،  ايضًلٞ الخشٕٚ لزاقب١ ايلاس١َ الإدزا٤ات ٚبرتص ابر ذ

 . تطًبٗ  اي  ب يبٝ ْ ت الل١ٝٓ ابزٗ ت َٚٛاف ٠ ايصإٔ ٖذا

 


