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 الهدف الأساس   لمديرية الصحة الحيوانية 

الصحي البيطري عليها والسيطرة على الأمراض المشتركة، وتنظيم عمليات استيراد الإشراف حماية الثروة الحيوانية من الأمراض و 

 المعنية. وتصدير الحيوانات ومنتجاتها، وتأمين الأدوية واللقاحات البيطرية ومستلزماتها بالتعاون مع الجهات 

 المهام الأساسية لمديرية الصحة الحيوانية

 الناظمة لعمل المديرية ووضع الخطط الخاصة بالرعاية البيطرية وتطويرها.تنفيذ القوانين والتعليمات التنفيذية  .1

ومتابعة  ،ووضع خطط المسح الوبائي والإنذار المبكر للوقاية منها ومكافحتها ،ي عن الأمراض الحيوانية والأمراض المشتركةالتقص    .2

 
ً
 ودوليا

ً
 وإعداد الخارطة الوبائية. الحالة الوبائية محليا

 الإعلان عن خلو أو انتشار الأمراض الحيوانية في القطر.  .3

منح الموافقات الفنية بشأن استيراد وتصدير الحيوانات والمنتجات الحيوانية والأدوية واللقاحات البيطرية والمواد الكيميائية  .4

 .والحيوية

ت الثروة الحيوانية من الأدوية واللقاحات نتاجها، ووضع خطط احتياجاإيطرية وتطويرها وتأمين مستلزمات إنتاج اللقاحات الب .5

 البيطرية والمستلزمات والمواد التشخيصية بالتعاون مع الجهات المعنية.

مراقبة معامل تصنيع الأدوية واللقاحات البيطرية والمحلات ، و ترخيص معامل ومحلات تجارة الأدوية واللقاحات والعيادات البيطرية .6

 مة من المعامل. وإعداد دراسة للأسعار المقد   ،ة والاتجار بهاصة لبيع الأدوية البيطريالمرخ  

 والمستوردة وإصدار شهادات التحليل اللازمةمراقبة الأدوية واللقاحات البيطرية المصن   .7
ً
الملفات الفنية للأدوية  ةدراسو  ،عة محليا

الملفات والوثائق الفنية للشركات والأدوية واللقاحات ودراسة  ،واللقاحات البيطرية المحلية وترخيصها والموافقة الفنية على إنتاجها

 البيطرية الأجنبية وتنظيم السجلات الخاصة بها.

 الصحة الحيوانية والأدوية واللقاحات البيطرية.بمتابعة الدراسات والنشرات والتقارير العلمية المحلية والأجنبية العالمية المختصة  .8

 دوائر المهام 

 
ا
 الأمراض والدراساج الوبائيةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية:  ائر - ول

 نتاجية وخطة التحصينات الوقائية ومتابعة تنفيذها.إعداد الخطة الاستثمارية والإ  .1

 ،بهدف التحكم ومكافحة الأمراض المعدية والمشتركة في قطعان الثروة الحيوانيةي والمسح الوبائي إعداد وتنفيذ خطط وبرامج التقص    .2

 هذا المجال.في يمية والمنظمات الدولية العاملة بالتعاون مع الوحدات التنظ

والاستفادة منها في تحديد حركة الحيوانات ومتابعة انتشار الأمراض  ،إعداد الخارطة الوبائية باستخدام نظام المعلومات الجغرافي .3

 الوبائية.

 ، د خطط الطوارئ للأمراض الحيوانيةإعدا .4
ً
 بالتعاون مع الجهات المعنية. ،عابرة للحدودالأمراض ال وخاصة

 إعداد الموافقات الفنية اللازمة لاستيراد المستلزمات والتجهيزات الطبية البيطرية. .5

 الأدوية واللقاحات البيطرية بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية والجهات المعنية. تصديرلاستيراد أو المشاركة في تحديد الحاجة  .6

 .عمل المراكز والوحدات والعيادات البيطريةالفني على الإشراف  .7

 المشاركة في إعداد البرامج الإرشادية المتعلقة بالثروة الحيوانية على مستوى القطر. .8

 
ا
 المخا رو وتقوم  المهام الفر ية الآتية:  ائر -ثانيا

 عمل المخابر الفرعية والخاصة.الفني والإداري على الإشراف وضع البرامج التنفيذية المتعلقة بعمل المخابر البيطرية و  .1

 استلام العينات الواردة إلى الدائرة وإجراء كافة الاختبارات اللازمة للأمراض الحيوانية والأمراض المشتركة وتطوير تقاناتها.  .2

 والأدوية والمستحضرات البيطرية والمواد الأو دوية والمستحضرات البيطرية المصن  تحليل واختبار جودة الأ  .3
ً
لية المستوردة عة محليا

  
 نات الرقابية الواردة وإصدار شهادات التحليل اللازمة.والعي 

 والمستوردة وإصدار شهادات التحليل اللازمة.تحليل واختبار جودة اللقاحات البيطرية المصن   .4
ً
 عة محليا

اعداد خطط  يوان والمشاركة فيي والمسح الوبائي للأمراض الحيوانية والأمراض المشتركة بين الإنسان والحالتقص    المشاركة في .5

 السيطرة عليها ومكافحتها.



تحديد الحاجة وإعداد الموافقات اللازمة لاستيراد التجهيزات والأجهزة والمواد المخبرية ومستلزمات التشخيص المخبري والحقلي  .6

 بالتعاون مع الجهات المعنية.

 بات المرضية. عزل وتصنيف المسب   .7

ة لقطر أو المعد  إلى ادة للحيوانات والمواد الغذائية ذات المنشأ الحيواني والمنتجات الحيوانية المور  إجراء الاختبارات اللازمة  .8

 للمواصفات القياسية السورية أو دليل المنظمة العالمية للصحة الحيوانية وإجراء اختبارات الأثر المتبق   ،للتصدير
ً
 OIEي وفقا

.
ً
 والمعايير المعتمدة عالميا

 
ا
 الأ وية البيطريةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية:   ائر -ثالثا

 مين الأدوية واللقاحات البيطرية اللازمة لحماية الثروة الحيوانية بالتعاون والتنسيق مع الجهات المعنية. أالمشاركة في إعداد خطط ت .1

يعها وتنظيم السجلات الخاصة بها وحفظها، دراسة الملفات الفنية للأدوية واللقاحات البيطرية المحلية، والموافقة الفنية على تصن .2

 تسجيل والبيع الحر للأدوية واللقاحات البيطرية المحلية المرخصة.الومنح شهادات 

 دراسة الملفات والوثائق الفنية والكشوفات لتسجيل الشركات والأدوية واللقاحات الأجنبية وتنظيم السجلات الخاصة بها وحفظها. .3

الموافقات الفنية بشأن ترخيص معامل ومحلات تجارة الأدوية واللقاحات البيطرية والعيادات البيطرية القيام بالكشوفات وإعداد  .4

 الفني على تداول وتجارة وصناعة الأدوية واللقاحات البيطرية ومستلزماتها.الإشراف و  ،(GMPومنح شهادات التصنيع الجيد )

 واللقاحات والمواد الكيميائية والحيوية البيطرية.إعداد الموافقات الفنية بشأن استيراد وتصدير الأدوية  .5

 مة من المعامل والمستودعات. المشاركة في إعداد دراسة الأسعار المقد   .6

 والمستوردة في الأسواق بالتنسيق مع مخبر مراقبة الجودة في المديرية والجهات مراقبة الأدوية واللقاحات البيطرية المصن   .7
ً
عة محليا

 المعنية.

 متابعة ا .8
ً
 لدراسات والنشرات والتقارير العلمية المحلية والأجنبية العالمية المختصة في دراسات الأدوية واللقاحات البيطرية أصولا

 والمشاركة في الأنشطة التسويقية والترويجية للأدوية واللقاحات البيطرية.

 
ا
 لنأاج ال قاااج البيطريةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية:  ائر -رابعا

 إنتاج اللقاحات البيطرية بكافة أنواعها حسب الخطة الإنتاجية السنوية ووفق الحاجة لها. .1

2.  
 
 ية اللازمة.إنتاج المصول والأنتيجينات وتوفير الخطوط الخلوية النسيجية والسوائل المغذ

3. .
ً
 متابعة عمليات التحصين بهدف مراقبة جودة اللقاح حقليا

 وضبط إجراءات الأمان والسلامة الحيوية.تطوير وتحسين طرق إنتاج اللقاحات  .4

 تربية حيوانات التجارب من أجل إجراء الاختبارات عليها. .5

 المشاركة في إعداد الخطة الإنتاجية السنوية لمديرية الصحة الحيوانية ومتابعة تنفيذها. .6

 
ا
 الحجر البيطريو وتقوم  المهام الفر ية الآتية:  ائر -خام ا

 محاجر جديدة عند الحاجة.على عمل المحاجر البيطرية ومراكز الحجر البيطري في المعابر الحدودية واقتراح إحداث الإشراف  .1

 تنفيذ إجراءات الحجر البيطري على الحيوانات والمواد الحيوانية ورفعه حسب القوانين والأنظمة المرعية. .2

 الحيوانية المنشأ. إعداد التعليمات الخاصة بالحجر البيطري للحيوانات والمواد .3

4.  
 
 فات الحيوانية.إعداد الموافقات الفنية اللازمة لاستيراد وتصدير الحيوانات والمنتجات والمخل

 أو انتشار الأمراض الحيوانية في القطر. الإعلان عن خلو   جراءاتإاتخاذ  .5

 الوضع الصحي الدولي للأمراض الحيوانية. .6
 

 

 



 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مديرية الصحة الحيوانية 

 الأولىالفئة الوظيفية:   

 مدير الصحة الحيوانيةالم مى الوظيفي: 
معاون الوزير لشؤون الثروة م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 الحيوانية و التنمية الريفية

 مديرية الصحة الحيوانيةالمديرية: 
رئيس دائرة الأمراض م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة: 

 و الدراسات الوبائية

 إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري  المؤهل الع م : 

علنننننننننى الأقنننننننننل ضنننننننننمن الففنننننننننة الأولنننننننننى وقننننننننند عمنننننننننل  خنننننننننر سننننننننننتين فننننننننني نفنننننننننس النننننننننوزارة أو فننننننننني إحننننننننندى / منهنننننننننا 4// سننننننننننوات 8/القددددددددددم الدددددددددوظيفي: 

 التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.الجهات العامة 

 الخبر  الوظيفية: 

 مركنننننننننز عمنننننننننل مننننننننندير أو  -
ً
جنننننننننة فننننننننني نفنننننننننس المديرينننننننننة أو  رئنننننننننيس دائنننننننننرةأن يكنننننننننون قننننننننند شنننننننننغل سنننننننننابقا فننننننننني مديرينننننننننة الننننننننندواء البيطنننننننننري المدم 

 .سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية /5/صية لمدة لا تقل عنيمتلك خبرة فنية تخص  أو معها، 

 المهام

اقيةالإ ارية و المهام    الإشر

عمنننننننال الننننننندوائر منننننننن أوتوجينننننننه  ،اف المحنننننننددة لهنننننننادهنننننننلأ وتحقينننننننق ا لننننننندوائر التابعنننننننة للمديرينننننننةعلنننننننى حسنننننننن سنننننننير العمنننننننل فننننننني االإشنننننننراف  .1

 خلال رؤساء الدوائر وتنسيق العمل فيما بينهم.

 الوزارة. ة مننتاجية والاستثمارية المقر  على تنفيذ الخطط الفنية والإ الإشراف  .2

 دارية لدى العاملين في المديرية.دارية ورفع مستوى الوعي بالتنمية الإ نشر المعرفة الإ  .3

 ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع الجهات المعنية. الخاصة بمديريته الإشراف على وضع خطط التدريب والتأهيل .4

 التوقيع على المعاملات والمراسلات الصادرة والواردة إلى المديرية والمتعلقة بعملها.  .5

 دارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية.التعليمات والقرارات والأوامر الإ متابعة تنفيذ التعاميم و  .6

 على دوام العاملين وإدارة الموارد البشرية في المديرية.الإشراف  .7

 تهم أو عقوبتهم ضمن القوانين والأنظمة النافذة.أن في المديرية واقتراح مكافعامليتقييم أداء ال .8

 .الوزارةفي دارية ة بالتنسيق مع مديرية التنمية الإ في تحديد احتياجات المديرية من الموارد البشري ةالمساهم .9

 المهام الفوية

 متابعة تنفيذ المهام الأساسية والفرعية للمديرية.  .1

 نتاجية والاستثمارية في دوائر المديرية وفي المحافظات.الخطط الفنية والإ متابعة تنفيذ  .2

 التواصل مع المنظمات والهيفات الدولية العاملة في مجال الصحة الحيوانية والأدوية البيطرية. .3

 ي عن الوضع الصحي الوبائي للأمراض الحيوانية في القطر ومتابعة الوضع الصحي الدولي.متابعة التقص    .4

 إعداد خطط الطوارئ للسيطرة على الأمراض العابرة للحدود والأمراض المستجدة.اف على الإشر  .5

نتنناج إوتطننوير بروتوكننولات  ،تطننوير العمننل فنني مجننالات الصننحة الحيوانيننة والسننيطرة علننى الأمننراض الحيوانيننة والمشننتركة وتطننوير طننرق  شخيصننها .6

 اللقاحات البيطرية.

  متابعة وتطوير طرق تصنيعالإشراف على  .7
ً
 .الأدوية واللقاحات المحلية وضبط جودة الأدوية واللقاحات البيطرية المستوردة والمنتجة محليا



 : طاقة الوصف الوظيفي ل مدير و رؤساء الدوائر

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الأمراض والدراساج الوبائية

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 مدير الصحة الحيوانية م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الأمراض والدراسات الوبائية الم مى الوظيفي:

 طبيب بيطري مكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الصحة الحيوانيةالمديرية: 

 الطب البيطري  إجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

 الففة الأولى نوات على الأقل ضمن/ س5/القدم الوظيفي: 

جننننننننة معهننننننننامدير أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننة أو مننننننننن الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة:  صننننننننية لمنننننننندة لا ، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخص  يننننننننة النننننننندواء البيطننننننننري المدم 

 للدائرة. في مجال الاختصاص الأساس يفي مجال / سنوات 3تقل عن /

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية.. 1 .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

شنننير علنننى كافنننة الكتنننب المتعلقنننة توزينننع الأعبننناء والمهنننام علنننى العننناملين بمنننا يتفنننق وصنننكوك  عييننننهم وإمكانننناتهم، والإشنننراف علنننى أعمنننالهم والتأ .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 عاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء ال .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 نتاجية وخطة التحصينات الوقائية ومتابعة تنفيذها.إعداد الخطة الاستثمارية والإ متابعة  .1

 هذا المجال.في مات الدولية العاملة ي والمسح الوبائي بالتعاون مع الوحدات التنظيمية والمنظوتنفيذ خطط وبرامج التقص   متابعة إعداد  .2

 متابعة إعداد الخارطة الوبائية.  .3

 المشاركة في إعداد خطط الطوارئ للأمراض الحيوانية وخاصة الأمراض العابرة للحدود بالتعاون مع الجهات المعنية. .4

 لموافقات الفنية اللازمة لاستيراد المستلزمات والتجهيزات الطبية البيطرية.إعداد ا .5

 الأدوية واللقاحات البيطرية بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية والجهات المعنية. تصديرلاستيراد أو ة في تحديد الحاجة المشارك .6

 .الفني على عمل المراكز والوحدات والعيادات البيطريةالإشراف متابعة  .7

 لمشاركة في إعداد البرامج الإرشادية المتعلقة بالثروة الحيوانية على مستوى القطر.ا .8

 إعداد التقارير اللازمة عن عمل الدائرة. .9

 

 

 



 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  المخا ر

 مدير الصحة الحيوانية م مى وظيفة الرئيس المباشر: الأولى الفئة الوظيفية: 

 طبيب بيطري مكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: رئيس دائرة المخابر الوظيفي:الم مى 

 مديرية الصحة الحيوانيةالمديرية: 

 إجازة جامعية على الأقل في العلوم اختصاص)الكيمياء( المؤهل الع م :

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

جة معهامدير أن يكون من نفس المديرية أو من الخبر  الوظيفية:   عن تقل  صية لمدة لا، أو يمتلك خبرة فنية تخص  ية الدواء البيطري المدم 

 .الاختصاص الأساس ي للمديريةفي / سنوات 3/

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

شنير علنى كافنة الكتنب المتعلقنة توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكانناتهم، والإشنراف علنى أعمنالهم والتأ .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 عاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء ال .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 الفني والإداري على عمل الدائرة والمخابر الفرعية والخاصة.الإشراف  .1

 حالتها إلى المخبر المختص.إالدائرة و نات الواردة إلى استلام العي   .2

 ي والمسح الوبائي للأمراض الحيوانية والأمراض المشتركة.إعداد خطط التقص    في المشاركة .3

تحديد الحاجة لاستيراد الأجهزة والمواد المخبرية ومستلزمات التشخيص المخبري بالتعاون مع الجهات المعنية لمنح الموافقات اللازمة  .4

 
ً
 .أصولا

 تأمين مستلزمات التشخيص المخبري لعمل المخابر المركزية والمخابر الفرعية.متابعة  .5

المشاركة في إعداد واعتماد الدراسات وطرق العمل والنشرات العلمية وتنظيم الدورات التدريبية وورشات العمل المتعلقة بالتشخيص  .6

 المخبري.

 .إعداد التقارير اللازمة عن عمل الدائرة .7

 

 

 



 

 الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الأ وية البيطرية طاقة الوصف 

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 مدير الصحة الحيوانية م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الأدوية البيطرية الم مى الوظيفي:

 طبيب بيطري مكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الصحة الحيوانيةالمديرية: 

 الطب البيطري  إجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

 الأولى / سنوات على الأقل ضمن الففة5/القدم الوظيفي: 

جننننننننة معهننننننننامدير أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننة أو مننننننننن الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة:  صننننننننية لمنننننننندة لا ، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخص  يننننننننة النننننننندواء البيطننننننننري المدم 

 .للدائرة الأساس يفي مجال الاختصاص في مجال  / سنوات3تقل عن /

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

 عييننننهم وإمكانننناتهم، والإشنننراف علنننى أعمنننالهم والتأشنننير علنننى كافنننة الكتنننب المتعلقنننة توزينننع الأعبننناء والمهنننام علنننى العننناملين بمنننا يتفنننق وصنننكوك  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 ا يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة.اقتراح م .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 خطط تأمين الأدوية واللقاحات البيطرية اللازمة لحماية الثروة الحيوانية بالتعاون والتنسيق مع الجهات المعنية. المشاركة في إعداد  .1

تسجيل والبيع الحر للأدوية المتابعة دراسة الملفات الفنية للأدوية واللقاحات البيطرية المحلية، والموافقة الفنية على تصنيعها، ومنح شهادات  .2

 واللقاحات البيط
 
 صة.رية المحلية المرخ

ها الإشراف على دراسة الملفات والوثائق والكشوفات الفنية لتسجيل الشركات والأدوية واللقاحات الأجنبية وتنظيم السجلات الخاصة بها وحفظ .3

 جراءات استيراد وتصدير الأدوية واللقاحات والمواد الكيميائية والحيوية البيطرية.إوالإشراف على 

ومنح شهادات  ،لكشوفات والموافقات الفنية لترخيص معامل ومحلات تجارة الأدوية واللقاحات البيطرية والعيادات البيطريةالإشراف على ا .4

 والإشراف الفني على أعمال تداول وتجارة وصناعة الأدوية واللقاحات البيطرية ومستلزماتها. (GMPالتصنيع الجيد )

. مة من الإشراف على دراسات الأسعار المقد   .5
ً
 المعامل والمستودعات وإجراء ما يلزم أصولا

 والمستوردة في الأسواق.الأدوية واللقاحات البيطرية المصن   عمال مراقبةأالقيام بما يلزم لمتابعة  .6
ً
 عة محليا

 بيطرية. متابعة الدراسات والنشرات والتقارير العلمية المحلية والأجنبية العالمية المختصة في دراسات الأدوية واللقاحات ال .7

 إعداد التقارير اللازمة عن عمل الدائرة. .8

 

 

 



 

 البيطرية نأاج ال قاااجلف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر   طاقة الوص

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الصحة الحيوانية م مى وظيفة الرئيس المباشر: البيطريةًنتاج اللقاحاتإرئيس دائرة  الم مى الوظيفي:

 طبيب بيطري مكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الصحة الحيوانيةالمديرية: 

 الطب البيطري  إجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

جننننننننة معهننننننننامدير أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننة أو مننننننننن الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة:  صننننننننية لمنننننننندة لا أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخص   ،يننننننننة النننننننندواء البيطننننننننري المدم 

 نتاج اللقاحات البيطرية.إ/ سنوات في مجال 3تقل عن /

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية.. 1 .1

 الصكوك التي  عدها.التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى  .2

توزينننع الأعبننناء والمهنننام علنننى العننناملين بمنننا يتفنننق وصنننكوك  عييننننهم وإمكانننناتهم، والإشنننراف علنننى أعمنننالهم والتأشنننير علنننى كافنننة الكتنننب المتعلقنننة  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 نات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيا .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 لقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له.ا .8

 المهام الفوية

 على إنتاج اللقاحات البيطرية بكافة أنواعها.الإشراف  .1

 الإشراف  .2
 
 ية اللازمة.على إنتاج المصول والأنتيجينات والسعي لتوفير الخطوط الخلوية النسيجية والسوائل المغذ

 المشاركة في إعداد الخطة الإنتاجية السنوية لمديرية الصحة الحيوانية ومتابعة تنفيذها. .3

4. .
ً
 متابعة عمليات التحصين بهدف مراقبة جودة اللقاح حقليا

 تطوير وتحسين طرق إنتاج اللقاحات وضبط إجراءات الأمان والسلامة الحيوية. .5

 إعداد التقارير اللازمة عن عمل الدائرة. .6

 

 

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الحجر البيطري 

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الصحة الحيوانية م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الحجر البيطري  الم مى الوظيفي:

 طبيب بيطري مكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الصحة الحيوانيةالمديرية: 

 الطب البيطري  إجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

 لففة الأولىضمن ا/ سنوات على الأقل 5/القدم الوظيفي: 

جننننننننة معهننننننننامدير أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننة أو مننننننننن الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة:  ، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا يننننننننة النننننننندواء البيطننننننننري المدم 

 / سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.3تقل عن /

 المهام

 المهام الإ ارية

 .متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. 1

 .التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها .2

والتأشير على كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي  توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم .3

 .يكلفهم بها

 .المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته .4

 .إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر .5

 .ي تقييم أداء العاملين في الدائرةاقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة ف .6

 .تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 واقتراح إحداث محاجر جديدة عند الحاجة.على عمل المحاجر البيطرية ومراكز الحجر البيطري في المعابر الحدودية الإشراف  .1

 متابعة تنفيذ إجراءات الحجر البيطري على الحيوانات والمواد الحيوانية ورفعه حسب القوانين والأنظمة المرعية. .2

 المديرية. فيعلى إعداد التعليمات الخاصة بالحجر البيطري للحيوانات والمواد الحيوانية المنشأ بالتنسيق مع الدوائر الأخرى الإشراف  .3

 الإشراف  .4
 
 فات الحيوانية حسب القوانين والأنظمة النافذة.على إعداد الموافقات الفنية اللازمة لاستيراد وتصدير الحيوانات والمنتجات والمخل

 على إعداد الدراسات اللازمة للإعلان عن خلو أو انتشار الأمراض الحيوانية في القطر.الإشراف  .5

 للأمراض الحيوانية. متابعة الوضع الصحي الدولي .6

 .على إعداد التقارير اللازمة عن عمل الدائرةالإشراف  .7

 

 

 

 

 

 

 



ًمديريةًالانتاجًالحيواني:ً-4

  

 وثيقة المهام الأولية
 

 مديرية الإنتاج الحيواني اسم المديرية

تحديددددددددد لم يانددددددددم المديريددددددددة محدثددددددددة  م نات ددددددددة  دددددددد  ل ددددددددا   الهي  ددددددددة 

  م نات ة    الدمج  م قائمة
 قائمة

فدددددددت اددددددداج ياندددددددم المديريدددددددة نات دددددددة  ددددددد  ل دددددددا   الهي  دددددددة  و نات دددددددة  ددددددد  

الددددددددددمجو تحديدددددددددد الوادددددددددداج الأو يميدددددددددة ال دددددددددا قة ال ددددددددد  تدددددددددم  م هدددددددددا 

  و ل ا   هي  تها ضمنها.

- 

 

  مديريةللهي ل الأو يم  ا

 

 الهدف الأساس   ل مديرية

فني المسناهمة إلنى جاننب ، تنأمين مسنتلزمات الإنتناج الحينوانيو  الوحندة الحيوانينةوتطنوير إنتاجينة والحفاظ عليهنا،  تحسين وتطوير الثروة الحيوانية

 .تنظيم الصيد البري 

  مديرية المهام الأساسية ل

 .العمل على تحسين وتطوير الثروة الحيوانية وتطوير إنتاجية الوحدة الحيوانية، و شجيع الاستثمار في مجال تربية الحيوان والدواجن .1

 تصنيع المنتجات  .2
 
 فات الزراعية والصناعية، وإقامة مشاريع تكاملية للإنتاج النبا ي والحيواني.الحيوانية المختلفة، وتصنيع الأعلاف من المخل

العمنننننل علنننننى نشنننننر و عمنننننيم التلقنننننيح الاصنننننطناعي، وتنننننأمين مسنننننتلزمات الإنتننننناج الحينننننواني ومسنننننتلزمات إنتننننناج السنننننائل المننننننوي وا زو ننننني والتلقنننننيح  .3

 ة والتحسين والتدريج.رع الأجن  الاصطناعي ونقل وز 

وتحديننننند مننننندى صنننننلاحيتها لتغذينننننة الحينننننوان ومطابقتهنننننا للمواصنننننفات  ،ة والمسنننننتوردة والرقابنننننة عليهننننناينننننالمنننننواد والإضنننننافات العلفينننننة المحل تحلينننننل .4

 المطلوبة وتأمين مستلزمات تحقيق ذلك.

ومنننننح الموافقننننات اللازمننننة لاسننننتيراد المننننواد والإضننننافات العلفيننننة تحدينننند المواصننننفات الفنيننننة للمننننواد والإضننننافات العلفيننننة المسننننتوردة والمحليننننة  .5

 للأنظمة والتعليمات النافذة.
ً
 ولإقامة معامل ومنشآت تصنيع الأعلاف وفقا

ومتابعننة تنفيننذها بالتعنناون  ،يننة والتننوازن البي ننيي للحفنناظ علننى الحينناة البر  المسنناهمة فنني وضننع الأنظمننة والتعليمننات الخاصننة بتنظننيم الصننيد البننر   .6

 مع الجهات المعنية.

 للأنظمننة والتعليمننات  ،تحدينند الشننروط الخاصننة بمقامننة مننزارع تربيننة الحيننوان والنندواجن علننى اختلافهننا .7
ً
ومنننح تننراخيص إقامننة تلننك المننزارع وفقننا

 النافذة.

ركة فننني تحديننند الحاجنننة مننننح الموافقنننات الفنينننة علنننى اسنننتيراد وتصننندير الحيواننننات والننندواجن ومنتجاتهنننا ومسنننتلزمات إنتاجهنننا المختلفنننة، والمشنننا .2

ن ة ومسنتلزمات إنتناج لاستيراد وتصدير الحيوانات والدواجن، والموافقات الفنية لاستيراد كافة مستلزمات التلقنيح الاصنطناعي ونقنل وزرع الأجن 

مديرية الإنأاج الحيواني

ل  ائر  مخا ر تح ي

الأ لاف

ل نأاج ال ائ ائر  ل

المووي و الآزوتي

الرقا ة  ائر 

الع فية

 ائر  الأ قيح 

الصطواعت 

 ائر  التر ية 

يوالإنأاج الحيوان



سنننننة، والأجهنننننزة المخبرينننننة الخاصنننننة بتحلينننننل الأ  ا زو ننننني المختلفنننننةالسنننننائل المننننننوي و 
 
 للأنظمنننننة وقشنننننات السنننننائل المننننننوي العادينننننة والمجن

ً
عنننننلاف وفقنننننا

 والتعليمات النافذة.

 إعداد الخطط والبرامج التنفيذية الخاصة بعمل المديرية ومتابعة تنفيذها. .9

 مهام الدوائر 

  
ا
  ائر  التر ية والإنأاج الحيوانيو وتقوم  المهام الفر ية الآتية: -ول

تنفينننننذ بنننننرامج التحسنننننين النننننورامي واختبنننننار النسنننننل وتنننننأمين مسنننننتلزمات العمنننننل الخاصنننننة بنننننذلك، والمشننننناركة فننننني وضنننننع خطنننننط وبنننننرامج التلقنننننيح  .1

 للخطنوط الدموينة تجن  الاصطناعي، وتأمين طلائق التلقيح الاصطناعي ووضع خطة توزيع السائل المنوي المجم  
ً
 لتربينة الأقنارب، ومننح د وفقا

ً
بنا

 للأنظمة والتعليمات النافذة.الموافقات ال
ً
سة وفقا

 
 فنية لاستيراد قشات السائل المنوي العادية والمجن

نننالعمنننل علنننى وضنننع خارطنننة تنننوز   .2
 
لنننة لإقامنننة مشننناريع ف، والمشننناركة فننني تحديننند المنننناطق المؤه  ع الثنننروة الحيوانينننة وتحديننند منننناطق الإنتننناج المكث

 نتجات الحيوانية.تكاملية للإنتاج النبا ي والحيواني وتصنيع الم

تحديند الشنروط الخاصننة بمقامنة منزارع تربيننة الحينوان والنندواجن علنى اختلافهنا، ومنننح تنراخيص إقامننة تلنك المنزارع، ومنننح الموافقنات اللازمننة  .3

 للأنظمة والتعليمات النافذة. 
ً
 لاستيرادها وتصديرها بما في ذلك منتجاتها ومستلزمات إنتاجها المختلفة وفقا

تحديد الحاجة لاستينراد وتصدينر الحيواننات والندواجن ومنتجاتهننا ومسنتلزمات إنتاجهنا، وفني تحديند عنروق وسنلالات الحيواننات المشاركنة في  .4

 الأجنبية الممكن تربيتها في القطر والتي تتلاءم مع البيفة المحلية.

 دراستها وتقويمها بالتعاون مع الجهات المعنية.جمع المعلومات والبيانات الإحصائية الخاصة بأنواع الحيوانات المحلية ومنتجاتها و  .5

 ية والتوازن البي ي ومتابعة تنفيذها.ي للحفناظ على الحنياة البر  إعداد الأنظمة والتعليمنات الخاصنة بالصيد البر   .6

إدارة قاعنننندة بيانننننات قطيننننع الثننننروة الحيوانيننننة ومراقبننننة الأداء الإنتنننناقي للقطيننننع، وإصنننندار بطاقننننة  ننننجل قطيننننع الثننننروة الحيوانيننننة بالتعنننناون مننننع  .7

 الوحدات التنظيمية المعنية. 

 
ا
 وتقوم  المهام الفر ية الآتية:،  ائر  الأ قيح الصطواعت -ثانيا

الزراعيننة. وتننوطين التقانننات الحيويننة الحديثننة فنني مجننال التناسننل، والمشنناركة فنني تنفيننذ بننرامج  نشننر و عمننيم التلقننيح الاصننطناعي فنني الحيوانننات .1

 التحسين الورامي.

ن .2  للأنظمنة والتعليمنات تأمين كافة مستلزمات التلقيح الاصنطناعي ونقنل وزرع الأجن 
ً
ة، ومننح الموافقنات الفنينة لاسنتيراد كافنة مسنتلزماتهما وفقنا

 .النافذة

 للخطننط والبنننرامج التربويننة، ومنننح الموافقننات الفنينننة لاسننتيراد مسننتلزمات إنتننناج السننائل المنننوي وا زو ننن .3
ً
ي تخننزين وتوزيننع السننائل المننننوي وفقننا

 للأنظمة والتعليمات النافذة
ً
 .المختلفة وفقا

ناعي المحلينة والمسنتوردة والسنائل المننوي المشاركة في تأمين طلائنق التلقنيح الاصنطناعي وتحديند المواصنفات الفنينة لطلائنق التلقنيح الاصنط .4

 .ة المستوردة وانتقائهاوالأجن  

 الإشراف على أعمال التلقيح الاصطناعي والرعاية التناسلية في المحافظات ودراستها وتقييم نتائجها.  .5

 
ا
 وتقوم  المهام الفر ية الآتية: و ائر  الرقا ة الع فية -ثالثا

  شجيع الاستثمار في مجال تصنيع  .1
 
 .فات الزراعية والصناعية وتحسين قيمتها الغذائيةالمخل

نن .2
 
ننالرقابننة علننى المننواد والإضننافات العلفيننة المحليننة والمسننتوردة للتأك وتننأمين  ،دةد مننن صننلاحيتها للتغذيننة ومطابقتهننا للمواصننفات الفنيننة المعتم 

 .المستلزمات اللازمة لذلك

 للأسننس  حصننر وتصنننيف المننواد العلفيننة المحليننة وتقنندير قيمتهننا .3
ً
الغذائيننة، وتحدينند الاحتياجننات الغذائيننة لكافننة أنننواع الثننروة الحيوانيننة وفقننا

 .العلمية، وتحديد المواصفات الفنية للمواد والإضافات العلفية المحلية بالتعاون مع الجهات المعنية

اللازمنة علنى اسنتيراد المنواد والإضنافات العلفيننة ومننح الموافقنات الفنينة  ،دةتحديند المواصنفات الفنينة للمنواد والإضنافات العلفينة المسنتور    .4

 للأنظمة والتعليمات النافذة
ً
 .وإقامة معامل ومنشآت تصنيع الأعلاف وفقا

ن .5 دة أو طينر المطابقنة للبطاقنة المرافقنة التنسينق منع الجننهات المعنننية الأخنرى فني معالجنة المخالفنات طينر المطابقنة للمواصنفات الفنينة المعتم 



 .وات المنتج العلفيالمثبتة على عب

 ت.للرقابة العلفية في المحافظا الفرعية ميةمتابعة عمل الوحدات التنظي .6

 
ا
 :وتقوم  المهام الفر ية الآتية و ائر  لنأاج ال ائل المووي والآزوتي -رابعا

 .تربية ورعاية طلائق التلقيح الاصطناعي وإنتاج السائل المنوي وتقييمه وإجراء الاختبارات اللازمة عليه .1

المشاركة في تأمين طلائق التلقيح الاصطناعي وتحديد المواصفات الفنية لطلائق التلقيح الاصطناعي المحلية والمستوردة والسائل المنوي  .2

 .ة المستوردة وانتقائهاوالأجن  

 . شغيل وصيانة معمل السائل ا زو ي .3

 .التلقيح الاصطناعي وتصنيعها ونقلها وتخزينها زراعة وإنتاج الأعلاف اللازمة لطلائق .4

 .المشاركة في تأمين كافة مستلزمات إنتاج السائل المنوي وا زو ي  .5

 
ا
  ائر  مخا ر تح يل الأ لافو وتقوم  المهام الفر ية الآتية: -خام ا

 .الإشراف الفني على مخابر تحليل الأعلاف وتأمين مستلزماتها .1

 .المختلفة لعمل المخابر وتطوير وتحديث العمل المخبري تأمين المواد والمستلزمات  .2

3.   
 نات المواد والإضافات العلفية المستور  إجراء التحاليل على عي 

 
 .د من صلاحيتها لتغذية الحيوان والدواجندة والمحلية للتأك

4.  
ً
 .تحديد أجور التحاليل المخبرية المختلفة أصولا

  .بتغذية الحيوانالمشاركة في إجراء الدراسات المتعلقة  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بطاقات الوصف الوظيفي للمدير ورؤساء الدوائر

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مديرية الإنأاج الحيواني

 الأولىالفئة الوظيفية:   

  مدير الإنتاج الحيوانيالم مى الوظيفي: 
الحيوانية و التنمية معاون الوزير لشؤون الثروة م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 الريفية

 دائرة التربية و الإنتاج الحيوانيرئيس م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:  مديرية الإنتاج الحيوانيالمديرية: 

 )إنتاج حيواني(اختصاص الزراعية الهندسة في  إجازة جامعية على الأقلالمؤهل الع م : 

الأقننننننل ضننننننمن الففننننننة الأولننننننى وقنننننند عمننننننل  خننننننر سنننننننتين فنننننني نفننننننس الننننننوزارة أو فنننننني إحنننننندى الجهننننننات العامننننننة التابعننننننة  / منهننننننا علننننننى4/ سنننننننوات /8/القدددددددم الددددددوظيفي: 

 للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركننننننننز عمننننننننل مننننننننديالخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 
ً
تقننننننننل رة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا، أو يمتلننننننننك خبننننننننر أو رئننننننننيس دائننننننننرة فنننننننني نفننننننننس المديريننننننننةأن يكننننننننون قنننننننند شننننننننغل سننننننننابقا

 مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية. سنوات في/ 4عن /

 المهام

افيةالإ ارية و  المهام  الإشر

 .بين الدوائر العمل تنسيقوتنفيذ مهامها، و مل المديرية الإشراف على حسن سير ع .11

 .المشاركة في رسم السياسة العامة للوزارة واللجان والمجالس التي تبحث أمور المديرية .11

 .تطبيق الخطط الإنتاجية السنويةعلى و  الإشراف على عمل الدوائر .12

 .الإشراف على حسن سير دوام العاملين .13

 توزيع مهام المديرية بالشكل الأمثل ومتابعة عمل الدوائر للحصول على نتائج إيجابية لتطوير العمل. .14

 .بناءً عليه كلما دعت الضرورة لذلكاقتراح تطوير الهيكل التنظيمي للمديرية، واقتراح إعادة توزيع العمل على الوحدات التنظيمية  .15

16.  
 
 ون تنفيذ الواجبات الوظيفية.إبداء الرأي في اختيار رؤساء الدوائر الذين سيتول

 .الاطلاع على البريد الخاص بالمديرية وتوجيهه إلى الدوائر في حدود الصلاحيات الممنوحة له .17

 .ومناقشة الصعوبات ووضع الحلول لمعالجتها ،التي تخص المديريةرئاسة الاجتماعات الدورية لعناصر المديرية للتداول في الأمور  .18

 تقييم العناصر العاملة في المديرية.  .19

 .العمل على تنمية قدرات وكفاءات مرؤوسيه من خلال التدريب المستمر .21

 المهام الفوية

 إعداد الخطط والبرامج التنفيذية الخاصة بعمل المديرية ومتابعة تنفيذها. .8

 .إعداد الخطة الاستثمارية لمشروع نشر و عميم التلقيح الاصطناعيالإشراف على  .9

ومتابعة تنفيذها بالتعاون مع الجهات  ،ية والتوازن البي يي للحفاظ على الحياة البر  المساهمة في وضع الأنظمة والتعليمات الخاصة بتنظيم الصيد البر   .11

 المعنية.

 ، ومتابعة كل ما يتعلق بها.الحيوانات والدواجن ومنتجاتها ومستلزمات إنتاجها المختلفةمنح الموافقات الفنية على استيراد وتصدير  .11

 دراسة التقارير الدورية عن أعمال المديرية والتقارير الأخرى الواردة إليها ومناقشتها وإبداء الرأي فيها. .12

 .وضع الأسس اللازمة لتطوير العمل الفني في المديرية .13

 

 

 



 لمركز  مل رئيس  ائر  التر ية والإنأاج الحيواني  طاقة الوصف الوظيفي

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 مدير الإنتاج الحيواني م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التربية والإنتاج الحيواني الم مى الوظيفي:

 مشرف تربية دواجنم مى وظيفة م  يووب  وه:  مديرية الإنتاج الحيوانيالمديرية: 

 )إنتاج حيواني(اختصاص الزراعية الهندسة في  إجازة جامعية على الأقلالمؤهل الع م : 

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

صنننننننننية لمننننننننندة لا تقنننننننننل  عنننننننننن الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة:  جنننننننننة معهنننننننننا، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخص  / 4/أن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس المديرينننننننننة أو منننننننننن المديرينننننننننة المدم 

 في الاختصاص الأساس ي للمديرية. سنوات

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .9

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .11

بمننننا يتفننننق وصننننكوك  عيينننننهم وإمكاننننناتهم، والإشننننراف علننننى أعمننننالهم والتأشننننير علننننى كافننننة الكتننننب المتعلقننننة  توزيننننع الأعبنننناء والمهننننام علننننى العنننناملين .11

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .12

 لمباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس ا .13

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .14

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .15

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .16

 المهام الفوية

 برامج التحسين الورامي واختبار النسل وتأمين مستلزمات العمل الخاصة بذلك. تنفيذ .1

 والمشاركة بمعداد وإدارة قاعدة بيانات قطيع الثروة الحيوانية. ،ع الثروة الحيوانيةالعمل على وضع خارطة بتوز   .2

 للخطتأمين طلائق التلقيح الاصطناعي ووضع خطة توزيع السائل المنوي المجم   .3
ً
 لتربية الأقارب.وط الدموية تجن  د وفقا

ً
 با

 للأنظمننننة والتعليمننننات  .4
ً
تحدينننند الشننننروط الخاصننننة بمقامننننة مننننزارع تربيننننة الحيننننوان والنننندواجن علننننى اختلافهننننا، ومنننننح تننننراخيص إقامننننة تلننننك المننننزارع وفقننننا

 النافذة.

نتاجهننننا، وفنننني تحدينننند عننننروق وسننننلالات الحيوانننننات المشاركنننننة فنننني تحدينننند الحاجننننة لاستينننننراد وتصدينننننر الحيواننننننات والنننندواجن ومنتجاتهنننننا ومسننننتلزمات إ .5

 م مع البيفة المحلية.ءمكن تربيتها في القطر والتي تتلاالأجنبية الم

سنة منح الموافقات اللازمة لاستيراد وتصدير الحيواننات والندواجن ومنتجاتهنا ومسنتلزمات إنتاجهنا المختلفنة وقشنات السنائل المننوي العادينة والم .6
 
جن

 للأنظمة وال
ً
 تعليمات النافذة. وفقا

 دة وانتقاءها.ة المستور  تحديد المواصفات الفنية التربوية لطلائق التلقيح الاصطناعي المحلية والمستوردة والسائل المنوي والأجن   .7

 ية والتوازن البي ي ومتابعة تنفيذها.ي للحفناظ على الحنياة البر  إعداد الأنظمة والتعليمنات الخاصنة بالصيد البر   .8

ً

ً

ً

ً

ً

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الأ قيح الصطواعت

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الإنتاج الحيواني م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التلقيح الاصطناعي الم مى الوظيفي:

 فني التلقيح المكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الإنتاج الحيوانيالمديرية: 

 الطب البيطري في   إجازة جامعية على الأقلالمؤهل الع م : 

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

صننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة:  جننننننننة معهننننننننا، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخص  / 4/أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننة أو مننننننننن المديريننننننننة المدم 

 في الاختصاص الأساس ي للمديرية. واتسن

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

يتفنننق وصنننكوك  عييننننهم وإمكانننناتهم، والإشنننراف علنننى أعمنننالهم والتأشنننير علنننى كافنننة الكتنننب المتعلقنننة توزينننع الأعبننناء والمهنننام علنننى العننناملين بمنننا  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 ر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباش .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 هالقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة ل .8

 المهام الفنية

 ونشر استخدام التقانات الحيوية الحديثة في مجال التناسل. ،حيوانات المزرعةالعمل على نشر و عميم التلقيح الاصطناعي في  .1

نننننننن .2 ة ومسننننننننتلزمات إنتنننننننناج السننننننننائل المنننننننننوي وا زو نننننننني منننننننننح الموافقننننننننات الفنيننننننننة لاسننننننننتيراد كافننننننننة مسننننننننتلزمات التلقننننننننيح الاصننننننننطناعي ونقننننننننل وزرع الأجن 

 للأنظمة والتعليمات النافذة.
ً
 المختلفة وفقا

 للخطط والبرامج التربوية. .3
ً
 تخزين وتوزيع السائل المنوي وا زو ي وفقا

 ة والتقانات الحيوية.تأمين كافة مستلزمات التلقيح الاصطناعي ونقل وزرع الأجن   .4

 ة.المشاركة في تنفيذ برامج التحسين الورامي من خلال أعمال التلقيح الاصطناعي والرعاية التناسلية ونقل وزرع الأجن   .5

اركة فنننننننننننني تننننننننننننأمين طلائننننننننننننق التلقننننننننننننيح الاصننننننننننننطناعي وتحدينننننننننننند المواصننننننننننننفات الفنيننننننننننننة لطلائننننننننننننق التلقننننننننننننيح الاصننننننننننننطناعي المحليننننننننننننة والمسننننننننننننتوردة المشنننننننننننن .6

 ة المستوردة وانتقائها.والسائل المنوي والأجن  

 الإشراف على أعمال التلقيح الاصطناعي والرعاية التناسلية في المحافظات ودراستها وتقويم نتائجها.  .7

 والبرامج التنفيذية الخاصة بعمل الدائرة ومتابعة تنفيذها. إعداد الخطط .8

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الرقا ة الع فية

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 مدير الإنتاج الحيواني م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الرقابة العلفية الم مى الوظيفي:

  مراقب المواد العلفية م مى وظيفة م  يووب  وه:  الإنتاج الحيوانيمديرية المديرية: 
 
 فالمكل

 علوم أطذية(-محاصيل زراعية-ج حيواني)إنتاالزراعية اختصاص الهندسة في  إجازة جامعية على الأقلالمؤهل الع م : 

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

صننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة:  جننننننننة معهننننننننا، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخص  / 4/أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننة أو مننننننننن المديريننننننننة المدم 

 في الاختصاص الأساس ي للمديرية. واتسن

 المهام

 المهام الإ ارية

 .الوصائيةمتابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات  .1

 .التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها .2

المهام توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب المتعلقة ب .3

 .التي يكلفهم بها

 .مديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرتهالمشاركة في وضع خطط ال .4

 .إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر .5

 .اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة .6

 .تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية .7

 لقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له.ا .8

 المهام الفوية

ننننننننن .1  ،دةالرقابننننننننة علنننننننننى المنننننننننواد والإضنننننننننافات العلفينننننننننة المحلينننننننننة والمسنننننننننتوردة للتأكنننننننند منننننننننن صنننننننننلاحيتها للتغذينننننننننة ومطابقتهنننننننننا للمواصنننننننننفات الفنينننننننننة المعتم 

وتنننننننننأمين المسنننننننننتلزمات اللازمنننننننننة لنننننننننذلك والتنسيننننننننننق منننننننننع الجننننننننننهات المعنننننننننننية الأخنننننننننرى فننننننننني معالجنننننننننة المخالفنننننننننات طينننننننننر المطابقنننننننننة للمواصنننننننننفات الفنينننننننننة 

 .المعتمدة

2.  
ً
مننننننننح الموافقنننننننات الفنينننننننة اللازمنننننننة لاسنننننننتيراد المنننننننواد والإضنننننننافات العلفينننننننة وإقامنننننننة معامنننننننل ومنشنننننننآت تصننننننننيع الأعنننننننلاف والإضنننننننافات العلفينننننننة وفقنننننننا

 ة والتعليمات النافذة.للأنظم

 بالتعاون مع الجهات المعنية. افات العلفية المستوردة والمحليةتحديد المواصفات الفنية للمواد والإض .3

4.  
 
 فات الزراعية والصناعية وتحسين قيمتها الغذائية. شجيع الاستثمار في مجال تصنيع المخل

 .اتمتابعة عمل الوحدات التنظيمية للرقابة العلفية في المحافظ .5

 

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  لنأاج ال ائل المووي والآزوتي

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الإنتاج الحيواني م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة إنتاج السائل المنوي وا زو ي الم مى الوظيفي:

 مشرف انتاج سائل منوي مكلفم مى وظيفة م  يووب  وه:  مديرية الإنتاج الحيوانيالمديرية: 

 ) إنتاج حيواني (اختصاص الهندسة الزراعية   -الطب البيطري  إجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

 لففة الأولى/ سنوات على الأقل ضمن ا5/القدم الوظيفي: 

صننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة:  جننننننننة معهننننننننا، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخص  / 4/أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننة أو مننننننننن المديريننننننننة المدم 

 في الاختصاص الأساس ي للمديرية. واتسن

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

توزينننع الأعبننناء والمهنننام علنننى العننناملين بمنننا يتفنننق وصنننكوك  عييننننهم وإمكانننناتهم، والإشنننراف علنننى أعمنننالهم والتأشنننير علنننى كافنننة الكتنننب المتعلقنننة  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 أهداف ومهام دائرته.المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق ب .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 ر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له.القيام بما يكلفه به رئيسه المباش .8

 المهام الفوية

 إعداد الخطط الإنتاجية والبرامج التنفيذية الخاصة بعمل الدائرة ومتابعة تنفيذها. .1

ننننننننننن .2 اللازمنننننننننننة د لحيوانننننننننننات المزرعننننننننننة وتقويمنننننننننننه وإجننننننننننراء الاختبننننننننننارات تربيننننننننننة ورعايننننننننننة طلائنننننننننننق التلقننننننننننيح الاصننننننننننطناعي وإنتننننننننننناج السننننننننننائل المنننننننننننوي المجم 

 عليه.

وتحدينننننننننننند المواصننننننننننننفات الفنيننننننننننننة لطلائننننننننننننق التلقننننننننننننيح الاصننننننننننننطناعي المحليننننننننننننة والمسننننننننننننتوردة  ،المشننننننننننناركة فنننننننننننني تننننننننننننأمين طلائننننننننننننق التلقننننننننننننيح الاصننننننننننننطناعي .3

 ة المستوردة وانتقائها.وقشات السائل المنوي والأجن  

 لتنسيق توزيعه و إنتاج السائل ا زو ي  .4
ً
 لخطط الموضوعة.وفقا

 وتصنيعها ونقلها وتخزينها. ،الفة اللازمة لطلائق التلقيح الاصطناعيزراعة وإنتاج الأعلاف الم .5

 تأمين كافة مستلزمات إنتاج السائل المنوي وا زو ي. .6

 ة والتقانات الحيوية.المشاركة في تأمين مستلزمات التلقيح الاصطناعي ونقل الأجن   .7

 

 

 

 

 

 



 الأ لاف طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  مخا ر تح يل 

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الإنتاج الحيواني م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة مخابر تحليل الأعلاف الم مى الوظيفي:

 محلل مخبري مكلفم مى وظيفة م  يووب  وه:  مديرية الإنتاج الحيوانيالمديرية: 

 اختصاص كيمياءالعلوم –علوم أطذية (   -ة عامةشعب) اختصاص الهندسة الزراعية في  جامعية على الأقل ةإجاز المؤهل الع م : 

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

صنننننننية لمننننننندة لا تقنننننننل عنننننننن الخبدددددددر  الوظيفيدددددددة:  جنننننننة معهنننننننا، أو يمتلنننننننك خبنننننننرة فنينننننننة تخص  / 4/أن يكنننننننون منننننننن نفنننننننس المديرينننننننة أو منننننننن المديرينننننننة المدم 

 في الاختصاص الأساس ي للمديرية. واتسن

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

يتفننق وصننكوك  عيينننهم وإمكاننناتهم، والإشننراف علننى أعمننالهم والتأشننير علننى كافننة الكتننب المتعلقننة توزيننع الأعبنناء والمهننام علننى العنناملين بمننا  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 ر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباش .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 وتأمين مستلزماتها.الإشراف الفني على مخابر تحليل الأعلاف  .1

ومننننننننننح الموافقنننننننننات الفنينننننننننة لاسنننننننننتيراد الأجهنننننننننزة  ،تنننننننننأمين المنننننننننواد والمسنننننننننتلزمات المختلفنننننننننة لعمنننننننننل المخنننننننننابر وتطنننننننننوير وتحنننننننننديث العمنننننننننل المخبنننننننننري  .2

 للأنظمة والتعليمات النافذة.
ً
 المخبرية الخاصة بتحليل الأعلاف وفقا

3.   
 دة والمحلية للتأكد من صلاحيتها لتغذية الحيوان والدواجن.ور  نات المواد والإضافات العلفية المستإجراء التحاليل على عي 

4. .
ً
 تحديد أجور التحاليل المخبرية المختلفة أصولا

ووضنننننننننننننع المواصنننننننننننننفات الفنينننننننننننننة للمنننننننننننننواد والإضنننننننننننننافات العلفينننننننننننننة المحلينننننننننننننة ، المشننننننننننننناركة فننننننننننننني إجنننننننننننننراء الدراسنننننننننننننات المتعلقنننننننننننننة بتغذينننننننننننننة الحينننننننننننننوان .5

 والمستوردة.

 

 

 

 

 

 

 



 الزراعي:مديريةًالتعليمً-3

 وثيقة المهام الأولية 

 

 مديرية التعليم الزراعي اسم المديرية

تحديدددددددددد لم ياندددددددددم المديريدددددددددة محدثدددددددددة  م نات دددددددددة  ددددددددد  ل دددددددددا   الهي  دددددددددة 

  م نات ة    الدمج  م قائمة
 إعادة هيكلة 

فددددددددت ادددددددداج يانددددددددم المديريددددددددة نات ددددددددة  دددددددد  ل ددددددددا   الهي  ددددددددة  و نات ددددددددة  دددددددد  

ال ددددددددا قة ال دددددددد  تددددددددم  م هددددددددا  و الدددددددددمجو تحديددددددددد الواددددددددداج الأو يميددددددددة 

 ل ا   هي  تها ضمنها.

 إلغاء القسم المالي ودائرة أمانة السرتم 

 

 الهي ل الأو يم  ل مديرية

 
 الهدف الأساس   ل مديرية

وتطننويرو وتننأمين وضننع البننرامج المتكاملننة لتأهيننل وتنندريب الأطننر العلميننة القننادرة علننى مجنناراة متطلبننات التطننوير و عزيننز التعلننيم الزراعنني 

 مستلزماته.

 المهام الأساسية ل مديرية 

 إعننداد الخطننط والبننرامج اللازمننة لتأهيننل وتنندريب العنناملين  .1
ً
شننراف علننى تنفيننذها بمننا يحقننق تننوفير لننوزارة والجهننات المرتبطننة بهننا والإ فنني افنيننا

 الزراعية.العمالة الزراعية المؤهلة للعمل على تنفيذ استراتيجيات وخطط برامج التنمية 

ملهننا والإشننراف علننى ع ،حننداث الثانويننات المهنيننة الزراعيننة بكافننة اختصاصنناتها والمراكننز التدريبيننة المتخصصننة لتأهيننل العنناملينإاقتننراح  .2

وتننننأمين الهيفننننات التدريسننننية والإداريننننة ومسننننتلزمات وتجهيننننزات وتقانننننات التنننندريب الحديثننننة بمننننا ينسننننجم مننننع ، ووضننننع البننننرامج التنفيذيننننة لهننننا

 يجيات التنمية الزراعية.استرات

إعننننداد مشنننناريع الموازنننننات الخاصننننة بالثانويننننات المهنيننننة الزراعيننننة والمراكننننز التدريبيننننة المتخصصننننة والإشننننراف علننننى توزيعهننننا بالتعنننناون مننننع  .3

 الجهات المعنية.

 التقارير المطلوبة.المشاركة في إعداد الدراسات الخاصة بتحديد حاجات سوق العمل من العمالة الفنية الزراعية وإعداد  .4

 التنسيق مع وزارة التربية فيما يخص القوانين والأنظمة الخاصة بالتعليم المهني واقتراح تطويرها و عديلها حسب الحاجة. .5

 التنسيق مع الجهات المعنية لاقتراح تطوير قوانين التدريب والتأهيل الزراعي. .6



 مهام الدوائر 

 
ا
 وتقوم  المهام الفر ية الآتية:  ائر  الأع يم المهن  الثانويو - ول

 متابعة تنفيذ القوانين والأنظمة الخاصة بعمل التعليم المهني. .1

 .التابعة للوزارة متابعة الأمور المتعلقة بشؤون العاملين في الثانويات .2

 قبول(. –التابعة للوزارة )امتحانات ًمتابعة الأمور المتعلقة بشؤون الطلبة في الثانويات .3

 التابعة للوزارة.ًكل ما يلزم لعمل الثانويات المهنيةمتابعة تأمين  .4

 متابعة سير العملية التدريسية في الثانويات المهنية الزراعية التابعة للوزارة. .5

مننن ترشننيح الطننلاب للامتحانننات ، مهنيننة الزراعيننة وكننل مننا يتعلننق بهنناالإشننراف ومتابعننة تنفيننذ الامتحانننات الانتقاليننة والعامننة فنني الثانويننات ال .6

 ضع الأسفلة وتنفيذ الامتحانات وإجراءات التصحيح وإظهار النتائج وتأمين مستلزماتها واستصدار القرارات اللازمة لذلك.وو 

ة متابعنة  سننجيل الطننلاب الأوائننل الننناهحين فنني شننهادة الثانويننة المهنيننة الزراعيننة بفروعهننا فنني المعاهنند والكليننات المقابلننة بالتنسننيق مننع وزار  .7

 معهد العربي التقني للزراعة والثروة السمكية.التعليم العالي وال

متابعة عملية إعداد وتجهيز وتوزيع شهادات ووثائق الدراسنة الثانوينة المهنينة بمختلنف اختصاصناتها وتنظنيم  نجلات خاصنة بنالخريجين  .8

 ومتابعة تصديق الوثائق والشهادات حسب الأنظمة النافذة.

 
ا
 مهاو وتقوم  المهام الفر ية الآتية: ائر  الإشراف الفن  والتر ويو مها -ثانيا

وإعننننننننننننداد المنننننننننننننا   التعليميننننننننننننة  ،شننننننننننننراف الفننننننننننننني والتربننننننننننننوي علننننننننننننى عمننننننننننننل المنننننننننننندار  المهنيننننننننننننة الزراعيننننننننننننة والبيطريننننننننننننة وا لات الزراعيننننننننننننةالإ  .1

 الخاصة بالثانويات المهنية.

 اقتراح الأهداف التعليمية والإجرائية للمقررات الدراسية الواردة في الخطة الدرسية. .2

 عداد وتصميم وطباعة الكتب الدراسية وفق المواصفات والمعايير المعتمدة.إمتابعة عملية  .3

معينات  –وسائل إيضاح  –اقتراح الحقائب التدريبية الخاصة بالمقررات الدراسية للثانويات المهنية الزراعية )طرائق تدريس  .4

  عليمية( وتدريب المدرسين على استخدامها وتطبيقها.

 عداد الدراسات الخاصة بتحديد احتياجات سوق العمل من العمالة الفنية الزراعية.إ المشاركة في .5

 الاطلاع على سير العملية التدريسية في الثانويات المهنية الزراعية ومتابعة تنفيذ الخطة الدراسية. .6

 .المشاركة في وضع الأسس الخاصة ببرامج التدريب العملي للطلاب في الثانويات وكيفية تنفيذها .7

 
ا
 وتقوم  المهام الفر ية الآتية:  ائر  الأدريب والأأهيل الزراعتو -ثالثا

وضنننع خطنننط وبنننرامج التننندريب والتأهينننل الزراعننني النننداخلي للعننناملين فننني القطننناع الزراعننني وتنننأمين المسنننتلزمات اللوجسنننتية والمالينننة اللازمنننة  .1

 لتنفيذها.

 الزراعي.اقتراح تطوير القوانين الناظمة لعمل التدريب والتأهيل  .2

 اقتراح إحداث وإلغاء المراكز التدريبية ووضع التعليمات الناظمة لعملها. .3

حسب و تباع دورة أو شهادة تدريب حسب الحالة اى تنفيذها ومنح المتدربين وثيقة إصدار قرارات الدورات التدريبية والإشراف عل .4

 تفويضات السيد الوزير.

5.   
  ،ين وفق الاحتياجبين مختص  تأمين مدر 

 
 فين بوضع خطط وبرامج التدريب.وتطوير المهارات التدريبية للمدربين والعاملين المكل

 ، و ت التدريبية الخارجية وفق الأصول للبعثات العلمية والدورا ترشيحلل اتخاذ الإجراءات اللازمة .6
 
 .حين ومتابعة أوضاعهمإيفاد المرش

و عميمها على الجهات  ،ت العربية أو الأجنبية وهيفة تخطيط الدولةاستلام الدعوات الخاصة بالدورات سواء عن طريق المنظما .7

.إومتابعة استكمال المعنية 
ً
 قراراتها أصولا

دكتوراو( ومتابعة وضعه  –ماجستير  –دراسة الطلبات الواردة من طالب الإجازة الدراسية بقصد الحصول على شهادات عليا )دبلوم  .8

 القانوني والإداري.

 ورفع تقرير ربعي ونصف سنوي وسنوي للإدارة. ،ذة خلال العام وعدد الموفدين لهذو الدوراتالمنف   إحصاء عدد الدورات .9

 



 بطاقات الوصف الوظيفي للمدير ورؤساء الدوائر

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مديرية الأع يم الزراعت

  الأولىالفئة الوظيفية:   

 الزراعيمدير التعليم الم مى الوظيفي: 
معاون الوزير لشؤون الثروة  م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 الحيوانية و التنمية الريفية

 مديرية التعليم الزراعيالمديرية: 
دائرة التعليم رئيس م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة: 

 المهني الثانوي 

 الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

/ منهنننننننا علنننننننى الأقنننننننل ضنننننننمن الففنننننننة الأولنننننننى وقننننننند عمنننننننل  خنننننننر سننننننننتين فننننننني نفنننننننس النننننننوزارة أو فننننننني إحننننننندى 4/ سننننننننوات /8/القددددددددم الدددددددوظيفي: 

 الجهات العامة التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركنننننننننز عمنننننننننل مننننننننندي الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة
ً
خبنننننننننرة فنينننننننننة ، أو يمتلنننننننننك ر أو رئنننننننننيس دائنننننننننرة فننننننننني نفنننننننننس المديرينننننننننةأن يكنننننننننون قننننننننند شنننننننننغل سنننننننننابقا

 /سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية.3تخصصية لمدة لا تقل عن/

 المهام

افيةالإ ارية و المهام   الإشر

 الإشراف على سير عمل المديرية وتنفيذ مهامها. .21

 الإشراف على تطوير أداء العاملين. .22

 توزيع العمل بين العاملين في المديرية. .23

 وتوزيعه على الدوائر حسب المهام.الاطلاع على البريد الوارد  .24

 متابعة تنفيذ التعاميم والأنظمة والقوانين. .25

 متابعة خطة القوى العاملة للمديرية وتحديد الاحتياج. .26

  تقييم أداء العاملين. .27

 .متابعة تنفيذ المهام الخاصة لكل دائرة والتأكد من حسن سير العمل فيها .28

 ماعات للمستويات الإدارية الأدنى وإعطاء الملاحظات حول أداء العمل.حضور الاجتماعات مع الجهات العليا وعقد اجت .29

 المهام الفوية

 اقتراح تطوير الأنظمة والقوانين الخاصة بالتعليم والتدريب والتأهيل الزراعي. .14

 .والإشراف على عملها التأكد من حسن سير العمل في الثانويات والمراكز التدريبية .15

 في الإدارة المركزية والمحافظات.الفني الإشراف على تنفيذ خطط التدريب  .16

 .التنسيق مع وزارة التربية فيما يخص نواظم التعليم المهني .17

 

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الأع يم المهن  الثانوي 

  الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير التعليم الزراعي م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التعليم المهني الثانوي  الم مى الوظيفي:

 مكلف فني امتحانات  م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية التعليم الزراعي المديرية:

 الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل في  المؤهل الع م :

 ضمن الففة الأولى/سنوات على الأقل 5القدم الوظيفي:/

/سننننة واحننندة فننني مجننننال 1تقنننل عننننن / ، أو يمتلنننك خبنننرة فنيننننة تخصصنننية لمننندة لايكنننون منننن نفننننس المديرينننة أن الخبدددر  الوظيفيدددة:

 الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام 

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

شير على كافة توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأ .3

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 عاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء ال .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 متابعة تنفيذ الأعمال الخاصة بالدائرة بدقة. .1

 متابعة عمل الثانويات المهنية الزراعية بمختلف اختصاصاتها. .2

تحديننننننننننند احتياجنننننننننننات العملينننننننننننة الامتحانينننننننننننة للشنننننننننننهادة الثانوينننننننننننة المهنينننننننننننة منننننننننننن الناحينننننننننننة اللوجسنننننننننننتية والمادينننننننننننة وإحالتهنننننننننننا  .3

   للجهة المختصة لتأمينها.

الإشننننننننننراف علننننننننننى امتحانننننننننننات الشننننننننننهادة الثانويننننننننننة المهنيننننننننننة الزراعيننننننننننة بمختلننننننننننف اختصاصنننننننننناتها وأمننننننننننور التصننننننننننحيح والتنتننننننننننيج  .4

 وإصدار الوثائق والشهادات.

 

 

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الإشراف الفن  والتر وي 

  الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير التعليم الزراعيم مى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس دائرة الإشراف الفني والتربوي  الم مى الوظيفي:

 فالمكل شراففني إم مى وظيفة م  يووب  وه:  مديرية التعليم الزراعي المديرية:

علم  _ التدريس وطرائق منا  التربية اختصاص )–الهندسة الزراعية  إجازة جامعية على الأقل في  المؤهل الع م :

 (النفس

 /سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/ القدم الوظيفي:

ي /سنة واحدة ف1/تقل عن  ، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لايكون من نفس المديرية أن الخبر  الوظيفية:

  مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة

 المهام 

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير توزيع الأعباء والمهام  .3

 على كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 مها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقدي .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

   التعليم المهني الزراعي بمختلف الاختصاصات.اقتراح تطوير منا    .1

 متابعة تنفيذ الخطة الدرسية واقتراح  عديلاتها حسب الحاجة. .2

 متابعة وضع الكتب المعتمدة والتعديلات اللازمة. .3

 .ط التدريب للمدرسين في الثانوياتالمشاركة في اقتراح خط .4

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 

 

 والأأهيل الزراعت  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الأدريب

 

  الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير التعليم الزراعي م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التدريب والنتأهيل الزراعي الم مى الوظيفي:

 مكلففني مراكز  م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية التعليم الزراعي المديرية:

علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها -الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل في   المؤهل الع م :  

 /سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5القدم الوظيفي:/

/سننة واحندة فني مجنال 1، أو يمتلنك خبنرة فنينة تخصصنية لمندة لا تقنل عنن /أن يكون من نفنس المديرينة الخبر  الوظيفية:

 للدائرة.الاختصاص الأساس ي 

 من وزارة التنمية الإدارية.حاصل على شهادة  تدريب إعداد مدرب 

 المهام 

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة  .3

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات  .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

وضع خطط وبرامج التدريب والتأهيل الزراعي الداخلي للعاملين في القطاع الزراعي وتأمين المستلزمات متابعة  .1

 .اللوجستية والمالية اللازمة لتنفيذها

 لعمل التدريب والتأهيل الزراعي.اللازمة اقتراح تطوير القوانين والأنظمة العمل على تنفيذ مهام الدائرة و  .2

 قرارات الدورات التدريبية والإشراف على تنفيذها وفق القوانين والأصول النافذة.متابعة أمور إصدار  .3

 متابعة عمل المراكز التدريبية وتأمين مستلزماتها. .4



ًالتنميةًالريفيةًالزراعيةًوًالأسرية:ًمديريةً-4

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وثيقة المهام الأولية

 

 مديرية التنمية الريفية الزراعية والأسرية اسم المديرية

تحديدددددددددددددددد لم ياندددددددددددددددم المديريدددددددددددددددة محدثدددددددددددددددة  م نات دددددددددددددددة  ددددددددددددددد  ل دددددددددددددددا   

 الهي  ة  م نات ة    الدمج  م قائمة
 ناتجة عن الدمج

فدددددددددت اددددددددداج ياندددددددددم المديريدددددددددة نات دددددددددة  ددددددددد  ل دددددددددا   الهي  دددددددددة  و نات دددددددددة 

 ددددددددد  الددددددددددمجو تحديدددددددددد الوادددددددددداج الأو يميدددددددددة ال دددددددددا قة ال ددددددددد  تدددددددددم 

  م ها  و ل ا   هي  تها ضمنها.

مديرية تنمية مع  التنمية الريفيةمشاريع تم دمج مديرية 

 حيث: المرأة الريفية

تم دمج قسم التمكين المجتمعي مع قسم التخطيط  -

متابعة والتقييم وقسم تنمية المهارات الريفية وقسم وال

 الريفي.دراسات في دائرة التمكين ال

)دائرة تطوير وهي: تنظيمية جديدة  وحداتحداث إتم  -

 .التسويق(دائرة  -المنتجات الريفية
 

  مديريةلالهي ل الأو يم  

 

 

ريةمديرية الأومية الريفية الزرا ية والأس

دائرة التسويق فيةدائرة تطوير المنتجات الري الريفيدائرة التمكين 



 الهدف الأساس   ل مديرية
 

تمكين الأسر الريفية الزراعية من خلال اعتماد النه  التشاركي لتحقيق التنمية المستدامة و عزيز دور المرأة الريفية وتمكينها 

 
ً
  اقتصاديا

ً
 .واجتماعيا

 ل مديرية المهام الأساسية

وضننننننننننع الخطننننننننننط والبننننننننننرامج السنننننننننننوية للتنميننننننننننة الريفيننننننننننة الزراعيننننننننننة ومتابعننننننننننة تنفيننننننننننذها وتقييمهننننننننننا بغيننننننننننة تمكننننننننننين المجتمننننننننننع الريفنننننننننني  .1

 والأسرة الريفية والمرأة الريفية ودعم برامج النوع الاجتماعي والجندر.

بهننننننننننننندف تطنننننننننننننوير المننننننننننننننتج الريفننننننننننننني جنننننننننننننراء الدراسنننننننننننننات ووضنننننننننننننع الاسنننننننننننننتراتيجيات والبنننننننننننننرامج اللازمنننننننننننننة للأسنننننننننننننر الريفينننننننننننننة الزراعينننننننننننننة إ .2

 رتقاء به وتحقيق قيمة مضافة منه.و سويقه ووضع البرامج التنفيذية المناسبة للا 

اعتمنننننننناد النننننننننه  التشنننننننناركي فنننننننني تنظننننننننيم المجتمعننننننننات المحليننننننننة ومشنننننننناركتها فنننننننني التخطننننننننيط والتنفيننننننننذ والمتابعننننننننة والتقيننننننننيم لمشنننننننناريع  .3

 التنمية الريفية في مجال عمل المديرية.

دمات التمويليننننننننة وطيننننننننر التسننننننننويق( عننننننننن طريننننننننق تقننننننننديم حزمننننننننة مننننننننن الخنننننننن -التصنننننننننيع –الأسننننننننر الريفيننننننننة )الإنتنننننننناج  تمويننننننننل مشنننننننناريع .4

 حداث صناديق تمويل ريفي.إالتمويلية و 

عنننننننننداد خارطنننننننننة تنموينننننننننة لنننننننننربط المننننننننننتج الريفننننننننني و سنننننننننويقه وتحديننننننننند المنننننننننناطق ذات الاحتيننننننننناج بالمسننننننننناعدات والمننننننننننح المجانينننننننننة إ .5

 .الجهات المختلفة وتنفيذها على المستوى الأسري مع

 .خرى ة الأنشطة المماثلة مع الجهات الأ إقامة المعارض والأنشطة التسويقية الداخلية والخارجية والمشاركة بكاف .6

 .سر الريفية الزراعية لمزاولة المهن والحرف الريفيةمنح الترخيص لمشاريع الأ  .7

جيننننننننة وصننننننننالات التسننننننننويق ومراكننننننننز التعبفننننننننة والتخننننننننزين تننننننننأطير وتنظننننننننيم العلاقننننننننة بننننننننين الأسننننننننر الريفيننننننننة المنتجننننننننة والوحنننننننندات الإنتا .8

 بين القطاع العام والخاص والمشترك.

مهام الدوائر   

 وتقوم  المهام الفر ية الآتية:  و ائر  الأمكيم الريفي 

 .الريفيةوضع الخطط والبرامج السنوية للتنمية الريفية الزراعية ومتابعة تنفيذها وتقييمها بغية تمكين المجتمع الريفي والمرأة  .1

 جراء الدراسات ووضع الاستراتيجيات والبرامج اللازمة للأسر الريفية الزراعية بهدف تطوير المنتج الريفي و سويقه.إ .2

اعتمننننننننناد الننننننننننه  التشننننننننناركي منننننننننع المجتمعنننننننننات المحلينننننننننة فننننننننني التخطنننننننننيط والتنفينننننننننذ والمتابعنننننننننة والتقينننننننننيم لمشننننننننناريع التنمينننننننننة الريفينننننننننة  .3

 ضمن مجال عمل المديرية.

 المجتمعنننننننننننات المحلينننننننننننة و شنننننننننننكيل لجنننننننننننان التنمينننننننننننة المحلينننننننننننة فننننننننننني القنننننننننننرى لتكنننننننننننون شنننننننننننريكتنظنننننننننننيم  .4
ً
وتأسنننننننننننيس  ،فننننننننننني عملينننننننننننة التنمينننننننننننة ا

 مجموعات إنتاجية و سويقية وتصنيعية في القرى.

الاجتمننننننننننناعي رفننننننننننع مسنننننننننننتوى أداء الأسننننننننننر الريفينننننننننننة الزراعيننننننننننة فننننننننننني العمننننننننننل الزراعننننننننننني وتصنننننننننننيع المنتجنننننننننننات الريفيننننننننننة وقضنننننننننننايا النننننننننننوع  .5

 مع الجهات المختصة. ( بالتعاون )الجندر

ة للنننننننننندخل ومسنننننننننناعدتهن علننننننننننى الحصننننننننننول علننننننننننى القننننننننننروض اللازمننننننننننة بشننننننننننروط تنننننننننندريب النسنننننننننناء الريفيننننننننننات علننننننننننى الأنشننننننننننطة المنننننننننندر   .6

 وذلك بالتعاون مع الجهات المعنية. ،رة لتأسيس مشاريع خاصة بهنميس  

 وتقوم  المهام الفر ية الآتية: ، ائر  تطوير الموأ اج الريفية 

وضننننننننننع ا ليننننننننننات ، و تقنننننننننناء بننننننننننه وتحقيننننننننننق قيمننننننننننة مضننننننننننافة و سننننننننننويقهر ج الريفنننننننننني والا نتاجيننننننننننة لتطننننننننننوير المنننننننننننت  إوضننننننننننع بننننننننننرامج فنيننننننننننة و  .1

إدارة الوحنننننننننننندة  –شننننننننننننهادة التحليننننننننننننل  –التنننننننننننندريب -ضننننننننننننمن نطنننننننننننناق عمننننننننننننل المديريننننننننننننة مننننننننننننن حيننننننننننننث )التننننننننننننرخيص لننننننننننننذلكالمناسننننننننننننبة 

 . لية التسويق .....الخ( –إدارة السوق  –الإنتاجية 



الريفينننننننننننننة الزراعينننننننننننننة لمزاولنننننننننننننة المهنننننننننننننن والحنننننننننننننرف الريفينننننننننننننة و سنننننننننننننجيل المشننننننننننننناريع الفردينننننننننننننة مننننننننننننننح التنننننننننننننراخيص لمشننننننننننننناريع الأسنننننننننننننر  .2

 .والجماعية

التسننننننننويق( عننننننننن طريننننننننق تقننننننننديم حزمننننننننة مننننننننن الخنننننننندمات التمويليننننننننة وطيننننننننر  -التصنننننننننيع –تمويننننننننل مشنننننننناريع الأسننننننننر الريفيننننننننة )الإنتنننننننناج  .3

 .حداث صناديق تمويل ريفيإالتمويلية و 

الصنننننننننغيرة ومتناهينننننننننة الصنننننننننغر تراعننننننننني القنننننننننيم المجتمعينننننننننة السنننننننننائدة والمعنننننننننايير إحنننننننننداث صنننننننننناديق تمويلينننننننننة مسنننننننننتدامة للمشننننننننناريع  .4

 كمحدى الوسائل للتمكين الاقتصادي للأسر الريفية ضمن مجال عمل المديرية. ،فضل الممارساتأالدولية و 

 العمل على توفير الإطار القانوني للصناديق من خلال نظام مؤسس ي مستقل للتمويل متناهي الصغر. .5

 ت ريفية منافسة ومطابقة للمواصفات القياسية السورية.تطوير منتجا .6

 .  عليهاالإشراف ، و  عبفة و غليف وتوضيبوحدات حداث وحدات تصنيع ريفية و إ .7

 بيع وشراء المنتجات الريفية والمواد الأولية لزوم وحدات التصنيع الريفي. .8

 وتقوم  المهام الفر ية الآتية و ائر  الت ويق: 

لنننننننننربط المننننننننننتج الريفننننننننني و سنننننننننويقه وتحديننننننننند المنننننننننناطق ذات الاحتيننننننننناج بالمسننننننننناعدات والمننننننننننح المجانينننننننننة عنننننننننداد خارطنننننننننة تنموينننننننننة إ .1

 .وتنفيذها على المستوى الأسري مع الجهات المختلفة

 .خرى ة الأنشطة المماثلة مع الجهات الأ إقامة المعارض والأنشطة التسويقية الداخلية والخارجية والمشاركة بكاف .2

جننننننننة والوحنننننننندات الإنتاجيننننننننة وصننننننننالات التسننننننننويق ومراكننننننننز التعبفننننننننة والتخننننننننزين ن الأسننننننننر الريفيننننننننة المنت  تننننننننأطير وتنظننننننننيم العلاقننننننننة بنننننننني .3

 .بين القطاع العام والخاص والمشتركو 

 .وضع خطة  سويقية خاصة بالمنتجات الريفية والعمل على تنفيذها .4

 .اعتماد ماركة تجارية للمنتجات الريفية وتطويرها .5

 .وسائل التواصل الاجتماعي( -علانإ–)دعاية  ويج لهالتعريف بالمنتج الريفي بغية التر .6

   .التعاون مع القطاع الخاص بترويج و سويق المنتجات الريفية .7

بيع وشراء المنتجات الريفية ة لوإيجاد منافذ  سويقية جديد ،ثةحداث صالات بيع جديدة ومتابعة العمل في الصالات المحد  إ .8

 والمعارض.والمواد الأولية لزوم صالات البيع 

 .على صالات بيع المنتجات الريفية الإشراف والمتابعة .9

 .التدريب على المهارات التسويقية بهدف التسويق والترويج للمنتجات الريفية .11

 

 

 

 

 

 

 



 

 بطاقات الوصف الوظيفي للمدير ورؤساء الدوائر

 سرية طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مديرية الأومية الريفية الزرا ية الأ 

 الأولىالفئة الوظيفية:  

 التنمية الريفية الزراعية والأسريةمدير الم مى الوظيفي: 
معاون الوزير لشؤون الثروة م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 الحيوانية والتنمية الريفية

 مديرية التنمية الريفية الزراعية والأسرية المديرية:
دائرة التمكين رئيس م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة: 

 الريفي

 الاقتصاد -علم الاجتماع–الهندسة الزراعية  إجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

/ منهننننننا علننننننى الأقننننننل ضننننننمن الففننننننة الأولننننننى وقنننننند عمننننننل  خننننننر سنننننننتين فنننننني الننننننوزارة أو فنننننني إحنننننندى الجهننننننات 4/ سنننننننوات /8/القدددددددم الددددددوظيفي: 

 بالسيد الوزير.العامة التابعة للوزارة أو المرتبطة 

 مركننننننننز عمننننننننل منننننننندير أو رئننننننننيس دائننننننننرة فنننننننني إحنننننننندى الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 
ً
، أو يمتلننننننننك المننننننننديريات المدمجننننننننةأن يكننننننننون قنننننننند شننننننننغل سننننننننابقا

 / سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية.3خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

افيةالإ ارية و المهام   الإشر

 .المديرية أهدافالإشراف على تحقيق  .1

 .المديرية أهدافالإشراف على وضع وتنفيذ الخطط السنوية للمديرية بما يحقق  .2

   .الإشراف على حسن سير العمل في الدوائر التابعة للمديرية .3

 .عمال الدوائر من خلال رؤساء الدوائر وتنسيق العمل فيما بينهمأتوجيه  .4

 .الإشراف على تدريب وتأهيل الكادر العامل في المديرية .5

 .صدار التعليمات الإدارية الخاصة بعمل المديرية ومتابعة تنفيذهاإ .6

 .تكليف العاملين بالمهام الخاصة لعمل المديرية .7

 .تقييم أداء العاملين في المديرية واقتراح مكافأتهم أو عقوبتهم ضمن القوانين والأنظمة النافذة .8

 .تحديد احتياجات المديرية من الموارد البشرية .9

 .الاحتياجات المالية للمديريةتحديد  .11

 .التوقيع على كافة الكتب الرسمية الخاصة بالمديرية .11

 المهام الفوية

 .وضع الخطط والبرامج الزمنية الخاصة بعمل المديرية ومتابعة تنفيذها .1

الاقتصنننادي بغينننة تحسنننين الواقنننع ، القينننام بالمشننناريع التنموينننةالإشنننراف علنننى خنننلال  العمنننل علنننى تحقينننق أهنننداف المديرينننة منننن .2

 .  والاجتماعي للمجتمعات الريفية

 مر.لمقترحة لتطوير العمل بشكل مستوضع قاعدة بيانات  ساعد على وضع البرامج والمشاريع التنموية االإشراف على  .3

 متابعة  .4
ً
  العمل على تحقيق التنمية الريفية الزراعية والأسرية المستدامة و عزيز دور المرأة وتمكينها اقتصاديا

ً
 .واجتماعيا

 .سر الريفية المستهدفةالعامل في المديرية والأ العمل على  عزيز التدريب والتأهيل للكادر  .5

 .التنسيق والتشبيك مع الجهات ذات الصلة بعمل المديرية .6

 .الإشراف على سير العمل في الوحدات الإنتاجية .7

 .الإشراف على سير العمل في صالات بيع المنتجات الريفية .8



 مشاريع التي تنف  اللى تنفيذ الإشراف ع .9
ً
 .ذها المديرية مركزيا

 

 الريفي طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الأمكيم 

 الأولى الفئة الوظيفية:

مدير مديرية التنمية الريفية الزراعية  م مى وظيفة الرئيس المباشر: الريفيرئيس دائرة التمكين  الم مى الوظيفي:

 سريةالأ 

 فني تنموي مكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: سريةمديرية التنمية الريفية الزراعية الأ المديرية: 

 علم الاجتماع–الزراعية  إجازة جامعية على الأقل في الهندسةالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننة 1تقننننننننل عننننننننن / يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا المننننننننديريات المدمجننننننننة، أوأن يكننننننننون مننننننننن إحنننننننندى الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها.التأشير على المعاملات التي  .2

توزيننع الأعبنناء والمهننام علننى العنناملين بمننا يتفننق وصننكوك  عيينننهم وإمكاننناتهم، والإشننراف علننى أعمننالهم والتأشننير علننى  .3

 كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد  .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 صلاحيات الممنوحة له.القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود ال .8

 المهام الفوية

 .وضع الخطط والبرامج السنوية للتنمية الريفية الزراعية .1

 .متابعة تنفيذ البرامج المقترحة وتقييمها بغية تمكين المجتمع الريفي والمرأة الريفية .2

 .التنميةمتابعة والتقييم لمشاريع تنظيم المجتمعات المحلية ومشاركته في التخطيط والتنفيذ وال .3

 حصائية متكاملة عن الواقع الاقتصادي والاجتماعي للمجتمع الريفي.إتأسيس قاعدة بيانات الإشراف على  .4

 . شكيل لجان التنمية المحلية وتدريبهم على تنمية المجتمع المحلي .5

 .عداد دراسات اجتماعية واقتصادية للمجتمع المحليإالإشراف على  .6
 

 

 

 



 

 

 

 

 لمركز  مل رئيس  ائر  تطوير الموأ اج الريفية طاقة الوصف الوظيفي 



 

 

 

 

 

 

 الأولى الفئة الوظيفية:

رئيس دائرة تطوير المنتجات  الم مى الوظيفي:

 الريفية

مدير مديرية التنمية الريفية الزراعية  م مى وظيفة الرئيس المباشر:

 والأسرية

 فني تصنيع طذائي مكلف  م  يووب  وه:م مى وظيفة  مديرية التنمية الريفية الزراعية والأسريةالمديرية: 

 علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها -الاقتصاد–الهندسة الزراعية  إجازة جامعية على الأقل في  المؤهل الع م : 

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن /أن يكننننننننننون مننننننننننن إحنننننننننندى المننننننننننديريات المدمجننننننننننة، أو يمتلننننننننننك الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التي  عدها.التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك  .2

توزيع الأعباء والمهام علنى العناملين بمنا يتفنق وصنكوك  عييننهم وإمكانناتهم، والإشنراف علنى أعمنالهم والتأشنير علنى كافنة  .3

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 معلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات وال .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 الفوية المهام

 .بغية الحصول على منتج منافس وضع  ليات العمل المناسبة لتطوير المنتج الريفيالإشراف على  .1

والإشننننننننننننراف علننننننننننننى عمننننننننننننل صننننننننننننالات منتجننننننننننننات النسنننننننننننناء الريفيننننننننننننات ووحنننننننننننندات التصنننننننننننننيع  المشنننننننننننناركة فنننننننننننني معننننننننننننارض المنتجننننننننننننات الريفيننننننننننننة .2

   .الغذائي الريفي

والعمننننننننننننل علننننننننننننى تننننننننننننوفير الإطننننننننننننار ، للمشنننننننننننناريع الصننننننننننننغيرة ومتناهيننننننننننننة الصننننننننننننغرإحننننننننننننداث صننننننننننننناديق تمويليننننننننننننة مسننننننننننننتدامة الإشننننننننننننراف علننننننننننننى  .3

 القانوني للصناديق من خلال نظام مؤسس ي مستقل للتمويل الصغير.

 سننننننننويقية( للوصننننننننول إلننننننننى منننننننننتج ريفنننننننني –إنتاجيننننننننة  –رفننننننننع قنننننننندرات الأسننننننننر الريفيننننننننة المنتجننننننننة بكافننننننننة المجننننننننالات )زراعيننننننننة الإشننننننننراف علننننننننى  .4

نمينننننننة الريفيننننننة مننننننن خنننننننلال التنسننننننيق مننننننع الجهنننننننات المعنيننننننة لنننننندعم البنننننننن  التحتيننننننة فنننننني المنننننننناطق منننننننافس ورفننننننع قننننننندرات العنننننناملين فنننننني الت

 .الريفية



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الت ويق

 الأولى الفئة الوظيفية:

 سريةالأ و مدير التنمية الريفية الزراعية  م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التسويق الم مى الوظيفي:

 مكلففني  سويق   م مى وظيفة م  يووب  وه: سريةالأ و مديرية التنمية الريفية الزراعية المديرية: 

 علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها -الاقتصاد–الهندسة الزراعية  إجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننة واحننننننندة فننننننني مجنننننننال 1أن يكنننننننون منننننننن إحننننننندى المنننننننديريات المدمجنننننننة، أو يمتلنننننننك خبنننننننرة فنينننننننة تخصصنننننننية لمننننننندة لا تقنننننننل عنننننننن /الخبدددددددر  الوظيفيدددددددة: 

 الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

شنننير علنننى كافنننة الكتنننب توزينننع الأعبننناء والمهنننام علنننى العننناملين بمنننا يتفنننق وصنننكوك  عييننننهم وإمكانننناتهم، والإشنننراف علنننى أعمنننالهم والتأ .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 عاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء ال .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 .على تنفيذهاو وضع خطة  سويقية خاصة بالمنتجات الريفية الإشراف على  .1

و سنننننننننعير هنننننننننذو  ،بهننننننننندف الوصنننننننننول إلنننننننننى منننننننننتج ريفننننننننني مطنننننننننابق للمواصنننننننننفات القياسننننننننية للمننننننننننتح الريفنننننننننيدراسننننننننة وتحلينننننننننل واقنننننننننع المنننننننننزيج التسننننننننويقي  .2

 .ة طبيعة خالية من المواد المضافةالمنتجات بطريقة تحدد القيمة المادية واللامادية لها كونها منتجات ريفي

   .المشاركة في المعارض الداخلية والخارجية بهدف الترويج للمنتج الريفي السوري .3

 .حداث بوابة الكترونية للمنتجات الريفية )ماركة ريفية(الإشراف على إ .4

 .وإيجاد منافذ  سويقية جديدة للمنتجات الريفية حداث صالات بيع جديدة ومتابعة العمل في الصالات المحدثةإالإشراف على  .5

 .الإشراف على صالات بيع المنتجات الريفية .6
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ًمديريةًالارشادًالزراعي:-0



مديرية الإرشا  الزراعت

دائرة الإعلام الإرشادي دائرة النشاطات الإرشادية دائرة البرامج الإرشادية

المهام الأوليةوثيقة   
 

 مديرية الإرشاد الزراعي اسم المديرية

تحديدددددددددددددددد لم ياندددددددددددددددم المديريدددددددددددددددة محدثدددددددددددددددة  م نات دددددددددددددددة  ددددددددددددددد  ل دددددددددددددددا   

 الهي  ة  م نات ة    الدمج  م قائمة
 إعادة هيكلة

فدددددددددت اددددددددداج ياندددددددددم المديريدددددددددة نات دددددددددة  ددددددددد  ل دددددددددا   الهي  دددددددددة  و نات دددددددددة 

 ددددددددد  الددددددددددمجو تحديدددددددددد الوادددددددددداج الأو يميدددددددددة ال دددددددددا قة ال ددددددددد  تدددددددددم 

  م ها  و ل ا   هي  تها ضمنها.

إلى دائرة  وتنمية الموارد البشريةالتخطيط  قسم غيير اسم  -

يةدالبرامج الإرشا  

شاديالإر الإعلام إلى دائرة  الإعلام الزراعي قسم غيير اسم  -  

 تالنشاطاإلى دائرة  الفني الزراعيقسم ال غيير اسم  -

ديةالإرشا  

 ائرة أمانة السرإلغاء د -
 

  مديريةلالهي ل الأو يم  

     

      

 

 

  مديريةلتحديد الهدف الأساس   

واعتماد النه  التشاركي في نقل المشكلات التي تواجه  ،الزراعية الحديثة للأخوة الفلاحين نقل نتائج البحوث الزراعية والتقانات

 لها. الفلاحين إلى المراكز البحثية والجهات المختصة لإيجاد الحلول المناسبة

  مديرية لتحديد المهام الأساسية 

ة للنشاطات الزراعية بشقيها  .1 النبا ي والحيواني إعداد وتخطيط ومتابعة تنفيذ وتقييم البرامج الإرشادية الزراعية المتخصص 

 ف على المشكلات الفنية الزراعية التي  عيق الإنتاج.التعر  ف باعتماد النه  التشاركي مع الأخوة الفلاحين بهد

 التنسيق مع الجهات البحثية المختصة لدراسة مشاكل الفلاحين وإدراجها في خططها البحثية لإيجاد الحلول المناسبة لها.  .2

تدريب الفلاحين على استخدام الأساليب الزراعية بكفاءة، عن طريق تنفيذ النشاطات الإرشادية المختلفة )مدار  المزارعين  .3

حقلية، ومدار  الأعمال الزراعية، وأيام وبيانات حقلية، وحقول إرشادية(، وكافة النشاطات الحديثة بالتعاون مع الجهات ال

 الإنتاج الزراعي وتحسين نوعيته. ودراسة أثرها على زيادة ،المعنية

إلى كادر من الأخصائيين الإرشاديين و عزيز نه  الإرشاد  إعداد الكادر الإرشادي الفني والعمل على زيادة خبرته للوصول  .4

 التخصص ي. 

مسرح استخدام وسائل الإعلام الإرشادي المختلفة )مطبوعات إرشادية مختلفنة، وبرامج تلفزيونية وإذاعية إرشادية، وال .5

 الرسائل الإرشادية للأخوة الفلاحين.لإيصال اد الإلكتروني وفق خطط مدروسة إلخ( والإرش…الجوال، والمتحف الزراعي 

 توفير مستلزمات العمل الإرشادي اللازمة لتحقيق المهام الأساسية للإرشاد. .6

 تحديد مهام الدوائر 



  الآتية: ائر  البرامج الإرشا يةو وتقوم  المهام الفر ية 

ة للنشاطات الزراعية بشقيها النبا ي والحيواني  .1 إعداد وتخطيط ومتابعة تنفيذ وتقييم البرامج الإرشادية الزراعية المتخصص 

 ف على المشكلات الفنية الزراعية التي  عيق الإنتاج.التعر  ف باعتماد النه  التشاركي مع الأخوة الفلاحين بهد

 تصة لدراسة مشاكل الفلاحين وإدراجها في خططها البحثية لإيجاد الحلول المناسبة لها. التنسيق مع الجهات البحثية المخ .2

الزراعننة  –الإدارة ا منننة لافننات  –التنننوع الحيننوي  –نشننر المفنناهيم المتعلقننة بالإرشنناد الزراعنني والبي نني والتسننويقي وبخاصننة )المننائي  .3

 العضوية(.

 الإرشادية والدراسات الإرشادية الاجتماعية اللازمة في زيادة الإنتاج للاستفادة منها.إعداد الدراسات عن نتائج عمل البرامج  .4

 إعداد دراسات لتقويم أداء الكادر الإرشادي ورصد الصعوبات وتقديم المقترحات اللازمة للتطوير. .5

 رات المستقبلية لتطوير أداء العمل الإرشادي وتحديثه.إعداد التصو   .6

 لإرشادي اللازمة لتحقيق المهام الأساسية للإرشاد.توفير مستلزمات العمل ا .7

 ،إعداد ومتابعة الخطط اللازمة لتأمين مستلزمات عمل الوحدات الإرشادية ودراسة احتياجاتها لإعادة التأهيل والترميم .8

 لإحداث وحدات جديدة ومتابعة تنفيذها.والحاجة 

 .إليهع حركة القوى العاملة في الجهاز الإرشادي وفرز العاملين تتب   .9

 :ائر  النشاطاج الإرشا يةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية  

تدريب الفلاحين على استخدام الأساليب الزراعية بكفاءة، عن طريق تنفيذ النشاطات الإرشادية المختلفة )مدار  المزارعين  .1

اعية، وأيام وبيانات حقلية، وحقول إرشادية(، وكافة النشاطات الحديثة بالتعاون مع الجهات حقلية، ومدار  الأعمال الزر ال

 المعنية ودراسة أثرها على زيادة الإنتاج الزراعي وتحسين نوعيته.

، ص يالإرشاد التخص  إلى كادر من الأخصائيين الإرشاديين و عزيز نه   إعداد الكادر الإرشادي الفني والعمل على زيادة خبرته للوصول  .2

 إعداد كادر من المرشدين الأخصائيين للعمل في وحدات الدعم بالتعاون مع الوحدات التنظيمية المختصة.و 

حقلية، ومدار  الأعمال الزراعية، وأيام وبيانات الإعداد ومتابعة تنفيذ خطة الأنشطة الإرشادية الحقلية )مدار  المزارعين  .3

ووضع التعليمات الفنية اللازمة  ،ات إنتاجية(، والأنشطة الخاصة بالندوات وورشات العملحقلية، وحقول إرشادية ومباري

 لتنفيذها، والإشراف على لجان اختيار الفائزين بالمباريات الإنتاجية.

 إعداد خطة التدريب الإرشادي للمرشدين الزراعيين والفلاحين بالتعاون مع الجهات المعنية. .4

عة لدى المزارعين، والتنسيق والمتابعة مع الوحدات التنظيمية ة لتنفيذ الحقول التجريبية الموس  التعاون مع الجهات المختص .5

 لتنفيذ النشاطات الإرشادية لتطوير ودعم الإنتاج الزراعي.

 :ائر  الإ لام الإرشا يو وتقوم  المهام الفر ية الآتية  

ها بالتعاون مع الجهات ووضع البرامج الزمنية لبث   ،إرشادية وتوثيقية مرئيةالتحضير والإعداد لتصوير وإنتاج أفلام وبرامج زراعية  .1

. نسخ وتوزيع الأفلام، و المعنية
ً
 والبرامج الإرشادية الزراعية المرئية أصولا

 متابعة إنتاج وبث البرامج الإذاعية الإرشادية الزراعية والعمل على تطويرها. .2

 لزراعية والرسائل الإخبارية الإرشادية ومتابعة تنفيذها بالتعاون مع الجهات المختصة.إعداد خطة الإعلانات المرئية الإرشادية ا .3

بالتعاون  -بما فيها المجلة الزراعية الدورية  - متابعة إعداد المادة العلمية الإرشادية من أجل إصدار المطبوعات الإرشادية الزراعية .4

 ى الجهات المعنية ونشرها على الموقع الإلكتروني للإرشاد الزراعي.توزيع المطبوعات الإرشادية عل ، ومع الجهات المختصة

تطوير المتحف الزراعي وتأمين مستلزماته، والعمل على تأمين المعروضات اللازمة للمتحف التي  عكس البيفة المحلية السورية،  .5

 والترويج لزيارة المتحف.

وإعداد النصوص المسرحية المقرر عرضها من الناحيتين العلمية تطوير أعمال المسرح الزراعي الجوال وتأمين مستلزماته،  .6

 ضافة إلى العروض الخاصة المطلوبوالأدبية، وتنفيذ عروض المسرح الزراعي الجوال المقررة بالإ 

 

 بطاقات الوصف الوظيفي للمدير ورؤساء الدوائر



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مديرية الإرشا  الزراعت

 الأولىالفئة الوظيفية:  

 مدير الإرشادالم مى الوظيفي: 

 الزراعي

معاون الوزير لشؤون الثروة الحيوانية والتنمية م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 الريفية

 رئيس دائرة البرامج الإرشاديةم مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:  مديرية الإرشاد الزراعيالمديرية: 

  الهندسة الزراعيةفي إجازة جامعية على الأقل  المؤهل الع م :

علنننننننننى الأقنننننننننل ضنننننننننمن الففنننننننننة الأولنننننننننى وقننننننننند عمنننننننننل  خنننننننننر سننننننننننتين فننننننننني نفنننننننننس النننننننننوزارة أو فننننننننني / منهنننننننننا 4// سننننننننننوات 8/القددددددددددم الدددددددددوظيفي: 

 إحدى الجهات العامة التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركنننننننز عمنننننننلالخبدددددددر  الوظيفيدددددددة: 
ً
مننننننندير أو رئنننننننيس دائنننننننرة فننننننني نفنننننننس المديرينننننننة، أو يمتلنننننننك خبنننننننرة فنينننننننة  أن يكنننننننون قننننننند شنننننننغل سنننننننابقا

 / سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية.3تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

اقيةالمهام   الإ ارية والإشر

بيننننننننهم الإشنننننننراف علنننننننى كنننننننل منننننننا يتعلنننننننق بحسنننننننن سنننننننير العمنننننننل فننننننني المديرينننننننة، منننننننن خنننننننلال رؤسننننننناء الننننننندوائر وتنسنننننننيق العمنننننننل فيمنننننننا  .1

 لتحقيق أهدافها الأساسية.

 .المشاركة في رسم السياسة العامة للوزارة في اللجان والمجالس التي تبحث أمور المديرية .2

 الإشراف على تطوير أداء الكادر من كافة الجوانب )الإدارية والفنية الإرشادية( بالتنسيق مع الجهات المختصة. .3

يهننننننننه إلنننننننننى الوحنننننننندات التنظيميننننننننة المختصننننننننة فننننننننني حنننننننندود الصننننننننلاحيات الممنوحنننننننننة علننننننننى البرينننننننند الخننننننننناص بالمديريننننننننة وتوجالاطننننننننلاع  .4

 له.

 تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .5

 متابعة دوام العاملين وتوقيع الكتب المتعلقة بالمهام المكلفين بها. .6

 مكافأتهم أو عقوبتهم ضمن القوانين والأنظمة النافذة.تقييم العاملين في المديرية واقتراح  .7

 تحديد احتياج المديرية من الموارد البشرية. .8

اختينننننننار رؤسننننننناء الننننننندوائر فننننننني المديرينننننننة وطينننننننرهم منننننننن العننننننناملين عنننننننند اقتنننننننراح تكلنننننننيفهم بالعمنننننننل فننننننني المديرينننننننة أو عنننننننند اقتنننننننراح  .9

 نقلهم إلى المديرية.

كلمنننننننننننا دعنننننننننننت  -كنننننننننننلص ضنننننننننننمن اختصاصنننننننننننه-منننننننننننل علنننننننننننى الوحننننننننننندات التنظيمينننننننننننة اقتنننننننننننراح تطنننننننننننوير الهيكنننننننننننل التنظيمننننننننننني وتوزينننننننننننع الع .11

 الحاجة.

رئاسنننننننة الاجتماعنننننننات لعناصنننننننر المديرينننننننة للتنننننننداول فننننننني الأمنننننننور التننننننني تخنننننننص المديرينننننننة ومناقشنننننننة الصنننننننعوبات ووضنننننننع الحلنننننننول  .11

 اللازمة لمعالجتها.

 تها وإبداء الرأي فيها.دراسة التقارير الدورية عن أعمال المديرية والتقارير الأخرى الواردة إليها ومناقش .12

 المهام الفوية

ة. .1  الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج والنشاطات الإرشادية وكافة الفعاليات الإعلامية الإرشادية المقر 

ننننننننة للنشنننننننناطات الزراعيننننننننة الإشننننننننراف علننننننننى  .2 إعننننننننداد وتخطننننننننيط ومتابعننننننننة تنفيننننننننذ وتقيننننننننيم البننننننننرامج الإرشننننننننادية الزراعيننننننننة المتخصص 

ف علنننننننننننى المشنننننننننننكلات الفنينننننننننننة بشنننننننننننقيها النبنننننننننننا ي  والحينننننننننننواني باعتمننننننننننناد الننننننننننننه  التشننننننننننناركي منننننننننننع الأخنننننننننننوة الفلاحنننننننننننين بهننننننننننندف التعنننننننننننر 

 الزراعية التي  عيق الإنتاج.

التنسننننننننننيق مننننننننننع الجهننننننننننات البحثيننننننننننة المختصننننننننننة لدراسننننننننننة مشنننننننننناكل الفلاحننننننننننين وإدراجهننننننننننا فنننننننننني خططهننننننننننا البحثيننننننننننة لإيجنننننننننناد الحلننننننننننول  .3



 المناسبة لها. 

تنفيننننننننننذ النشننننننننننناطات  الإشننننننننننراف علننننننننننى ام الأسنننننننننناليب الزراعيننننننننننة بكفنننننننننناءة، عننننننننننن طرينننننننننننقتنننننننننندريب الفلاحننننننننننين علننننننننننى اسنننننننننننتخدمتابعننننننننننة  .4

الإرشنننننننننننننادية المختلفنننننننننننننة )مننننننننننننندار  المنننننننننننننزارعين الحقلينننننننننننننة، ومننننننننننننندار  الأعمنننننننننننننال الزراعينننننننننننننة، وأينننننننننننننام وبياننننننننننننننات حقلينننننننننننننة، وحقنننننننننننننول 

راعننننننننننني إرشنننننننننننادية(، وكافنننننننننننة النشننننننننننناطات الحديثنننننننننننة بالتعننننننننننناون منننننننننننع الجهنننننننننننات المعنينننننننننننة، ودراسنننننننننننة أثرهنننننننننننا علنننننننننننى زينننننننننننادة الإنتننننننننننناج الز 

 وتحسين نوعيته.

نننننادر مننننننن الأخصنننننننائيين الإرشنننننناديين و عزينننننننز متابعننننننة  .5 إعننننننداد الكنننننننادر الإرشننننننادي الفننننننني والعمنننننننل علننننننى زينننننننادة خبرتننننننه للوصننننننول إلنننننننى كن

 نه  الإرشاد التخصص ي. 

اسنننننننننتخدام وسنننننننننائل الإعنننننننننلام الإرشنننننننننادي المختلفنننننننننة )مطبوعنننننننننات إرشنننننننننادية مختلفننننننننننة، وبنننننننننرامج تلفزيونينننننننننة وإذاعينننننننننة العمنننننننننل علنننننننننى  .6

إلنننننننننخ( والإرشننننننننناد الإلكترونننننننننني وفنننننننننق خطنننننننننط مدروسنننننننننة لإيصنننننننننال الرسنننننننننائل …، والمسنننننننننرح الجنننننننننوال، والمتحنننننننننف الزراعننننننننني إرشنننننننننادية

 الإرشادية للأخوة الفلاحين.

 توفير مستلزمات العمل الإرشادي اللازمة لتحقيق المهام الأساسية للإرشاد.العمل على  .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 البرامج الإرشا ية طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  

 الأولى الفئة الوظيفية:

مدير مديرية الإرشاد  م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة البرامج الإرشادية الم مى الوظيفي:

 الزراعي

 فني برامج مكلفم مى وظيفة م  يووب  وه:  مديرية الإرشاد الزراعيالمديرية: 

 الهندسة الزراعيةفي إجازة جامعية على الأقل المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1أن يكننننننننننون مننننننننننن نفننننننننننس المديريننننننننننة، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن /الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

شننير علننى كافننة توزيننع الأعبنناء والمهننام علننى العنناملين بمننا يتفننق وصننكوك  عيينننهم وإمكاننناتهم، والإشننراف علننى أعمننالهم والتأ .3

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء  .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

وضنننننننع خطنننننننة وبرننننننننامج عمنننننننل ضنننننننمن إطنننننننار زمنننننننني محننننننندد ومننننننندرو  لتنفينننننننذ البنننننننرامج الإرشنننننننادية المختلفنننننننة باعتمننننننناد الننننننننه   .1

 التشاركي مع الفلاحين، ووضع التعليمات الفنية اللازمة لتطوير وتحديث عمل البرامج الإرشادية.

إعننننننننننننداد الدراسننننننننننننات الإرشننننننننننننادية ودراسننننننننننننات تقننننننننننننويم أداء الكننننننننننننادر الإرشننننننننننننادي، ورصنننننننننننند الصننننننننننننعوبات وتقننننننننننننديم المقترحننننننننننننات  .2

 اللازمة للتطوير.

 رشادية.إعداد ومتابعة الخطط اللازمة لتأمين مستلزمات عمل الوحدات الإ  .3

الإشنننننننننراف علنننننننننى إعنننننننننداد التقنننننننننارير المطلوبنننننننننة وعلنننننننننى إعنننننننننداد قاعننننننننندة البياننننننننننات الخاصنننننننننة بالوحننننننننندات الإرشنننننننننادية، وحركنننننننننة  .4

 القوى العاملة في الجهاز الإرشادي.

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  النشاطاج الإرشا ية

 الأولى الفئة الوظيفية:

مدير مديرية الإرشاد  م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة النشاطات الإرشادية الم مى الوظيفي:

 الزراعي

 فني نشاطات مكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الإرشاد الزراعيالمديرية: 

 الهندسة الزراعيةفي إجازة جامعية على الأقل المؤهل الع م : 

 ضمن الففة الأولى/ سنوات على الأقل 5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1أن يكننننننننننون مننننننننننن نفننننننننننس المديريننننننننننة، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن /الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

شننير علننى توزيننع الأعبنناء والمهننام علننى العنناملين بمننا يتفننق وصننكوك  عيينننهم وإمكاننناتهم، والإشننراف علننى أعمننالهم والتأ .3

 كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء  .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 وضع خطة الأنشطة الحقلية والتعليمات الفنية اللازمة لتنفيذها. .1

 الزراعيين والفلاحين.إعداد خطط التدريب الإرشادي للمرشدين  .2

 التنسيق والمتابعة مع الوحدات التنظيمية والجهات المختصة بكل ما يتعلق بمهام الإرشاد الأساسية. .3

 الإشراف على إعداد التقارير المطلوبة. .4

 

 

 

 

 

 



   الإ لام الإرشا ي ائر  ئيسر مركز  مل  طاقة الوصف الوظيفي ل

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مديرية الإرشاد الزراعيمدير  م مى وظيفة الرئيس المباشر: الإعلام الإرشاديرئيس دائرة  الم مى الوظيفي:

 فني مطبوعات مكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه:  الإرشاد الزراعيمديرية المديرية: 

 الإعلام - الهندسة الزراعيةفي إجازة جامعية على الأقل المؤهل الع م : 

 على الأقل ضمن الففة الأولى./ سنوات 5/القدم الوظيفي: 

أن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس المديرينننننننننة أو منننننننننن إحننننننننندى المنننننننننديريات المدمجنننننننننة، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخصصنننننننننية الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 / سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.1لمدة لا تقل عن /

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. -1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. -2

شننير علننى كافننة توزيننع الأعبنناء والمهننام علننى العنناملين بمننا يتفننق وصننكوك  عيينننهم وإمكاننناتهم، والإشننراف علننى أعمننالهم والتأ -3

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. -4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. -5

 عاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء ال -6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. -7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. -8

 المهام الفوية

البرامج الإذاعية التحضير  والإعداد لتصوير وإنتاج أفلام وبرامج زراعية إرشادية وتوثيقية مرئية، ومتابعة إنتاج وبث  -1

 الإرشادية الزراعية والعمل على تطويرها.

2- .
ً
 نسخ وتوزيع الأفلام والبرامج الإرشادية الزراعية المرئية أصولا

متابعننة إعنننداد المنننادة العلميننة الإرشنننادية منننن أجننل إصننندار المطبوعنننات الإرشننادية الزراعينننة بمنننا فيهننا المجلنننة الزراعينننة،  -3

 الجهات المعنية ونشرها على الموقع الإلكتروني للإرشاد الزراعي.وتوزيع المطبوعات الإرشادية على 

 تطوير المتحف الزراعي وتأمين مستلزماته. -4

 تطوير أعمال المسرح الزراعي الجوال وتأمين مستلزماته. -5

 إعداد التقارير المطلوبة. -6

 

ً

ً

ً

ً



مديرية الشؤوم القانونية

العقوددائرة دائرة القضايا الدراسات القانونيةدائرة

ًالقانونية:مديريةًالشؤونً-6

 وثيقة المهام الأولية

 الشؤون القانونيةمديرية  اسم المديرية

تحديد لم يانم المديرية محدثة  م نات ة    ل ا   الهي  ة 

  م نات ة    الدمج  م قائمة

 ناتجة عن دمج

فت ااج يانم المديرية نات ة    ل ا   الهي  ة  و نات ة    

الدمجو تحديد الواداج الأو يمية ال ا قة ال   تم  م ها 

  و ل ا   هي  تها ضمنها.

 العقود ودائرة الشؤون القانونيةمديرية 

 

 الهي ل الأو يم  ل مديرية

 

 

 

 

 تحديد الهدف الأساس   ل مديرية

ضبط وتنظيم المسار القانوني و عزيز مبادئ الشفافية والنزاهة في أعمال الجهة العامة، من خلال توطين مبادئ الحوكمة 

 مع القوانين والأنظمة النافذة ، وضمان التوافقلعمل الجهة العامة

 تحديد المهام الأساسية ل مديرية

دراسة وإعداد وتدقيق مشاريع القوانين والمراسيم التشريعية والتنظيمية والأنظمة والصكوك والقرارات  .1

 والتعليمات الناظمة لعمل ومهام واختصاصات الجهة العامة.

الحوكمة وما تتضمنه من نزاهة وشفافية إجراءات تنفيذ الأعمال توفير بيفة قانونية ضامنة لتطبيق معايير  .2



 المناطة بالجهة العامة وتطوير إجراءات المساءلة.

 إبداء الرأي القانوني في كل القضايا التي  عرض عليها من كافة الوحدات التنظيمية والجهات التابعة والمرتبطة. .3

الجهة العامة أو أي من الجهات التابعة لها وفق القوانين  دراسة وتدقيق مشاريع العقود المختلفة التي تبرمها .4

 والأنظمة النافذة و متابعة تنفيذ العقود بكل مراحلها من الناحية القانونية.

 تنظيم العقود ومتابعة مراحل إبرام العقود وتنفيذها وإبداء الرأي في النزاعات الناجمة عنها. .5

 فيها.متابعة الدعاوى والقضايا التي تكون الجهة  .6
ً
 العامة طرفا

 تحديد مهام الدوائر

 :ائر  الدراساج القانونيةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية  

 ،ومشاريع الصكوك القانونية الناظمة لعمل ومهام واختصاصات الجهة العامة إعداد الدراسات والبحوث القانونية .1

 بالتنسيق مع المديريات المختصة.

 الموضوعات التي  عرض عليها.اقتراح الرأي القانوني في  .2

 متابعة ما يستجد من القوانين والقرارات و عميمها على الجهات المختصة. .3

، ومتابعة استكمال المجموعات والمتعلقة بعملها أرشفة وتوثيق جميع الصكوك الناظمة لعمل الجهة العامة .4

 التشريعية التي تحتاجها.

 التنظيمية والقرارات. المشاركة في إعداد مشاريع التعليمات واللوائح .5

 وتقوم  المهام الفر ية الآتية: و ائر  القضايا 

 فيها، و  المواضيع المتعلقة بالقضايا والخلافات القانونيةدراسة جميع  .1
ً
 إعدادالتي تكون الجهة العامة طرفا

إدارة قضايا الدولة لإقامة الدعاوى  تقديمها إلىالمذكرات الخاصة بالتنسيق مع الجهات صاحبة العلاقة و 

 ومتابعتها.

 ، من خلال:متابعة الدعاوى العائدة للجهة العامة بجميع مراحلها وحت  اكتسابها الدرجة القطعية .2

إقامة الدعاوى أمام المحاكم المختصة عن طريق إدارة قضايا الدولة وإعداد الدفوع اللازمة بشأنها بالتنسيق ً-أ

 مع المديريات المختصة.

 إعداد المذكرات الجوابية على مذكرات الخصم وتقارير الخبرة بالتنسيق مع المديريات المختصة.ً-ب

مسك السجلات اللازمة للدعاوى المقامة من الجهة العامة أو عليها وتضمينها كافة البيانات والمعلومات المتعلقة  .3



 بها والمراحل التي وصلت إليها.

 انونية المختصة من أجل طلب ا راء والفتاوى القانونية والتفسيرات.إعداد المراسلات اللازمة للجهات الق .4

 :ائر  العقو و وتقوم  المهام الفر ية الآتية  

إعداد دفاتر الشروط الحقوقية والمالية اللازمة للمناقصات أو طلبات العروض بما ينسجم مع الشروط الفنية  .1

واستكمال متطلبات طرح المناقصة ومتابعة الإجراءات المحددة من قبل الجهة المختصة في الجهة العامة 

 الخاصة بالإعلان والمراسلات المتعلقة بطلبات العروض.

تدقيق دفاتر الشروط الفنية العائدة لها من الناحية القانونية وبما يتوافق ودفاتر الشروط النموذجية المعدة  .2

صدور قرار لجنة المناقصات بشأنها، ومشاريع  لهذو الغاية وإعداد مشاريع العقود الداخلية والخارجية بعد

 المراسلات اللازمة للتعاقد وتبليغ المتعهد أمر المباشرة.

 تتبع أعمال اللجان والجهات المكلفة بدراسة العروض لإنجازها خلال المدة المحددة. .3

 ن أي تأخير في التنفيذ.أرشفة ملفات العقود وثبوتياتها ومتابعة تنفيذها في المواعيد المحددة وإعلام الإدارة ع .4

صاحبة الوحدات التنظيمية استلام التوريدات بالتشاور مع لجان اقتراح  شكيل لجان التعاقد و المشاركة في  .5

 الاختصاص في الجهة العامة.

مسك  جل سنوي  سلسلي لأرقام العقود، وفتح  جل بأسماء المتعهدين المحرومين والشركات المحرومة من  .6

العامة ذاتها أو مع الجهات العامة في الدولة لتجنب التعامل معهم و عميم لوائح دورية التعاقد مع الجهة 

 بأسمائهم.

 القيام بالإجراءات اللازمة لضمان حقوق الجهة العامة في حال الإخلال بشروط العقد. .7

 إبداء الرأي وتقديم المعلومات في المواضيع التي  عرض عليها ضمن اختصاصها. .8

 

 

 

 

 

 

 



 لوصف الوظيفي للمدير ورؤساء الدوائربطاقات ا

  طاقة الوصف الوظيفي لمدير الشؤوم القانونية

 الفئة الوظيفية: الأولى

: مدير الشؤون القانونيةالم مى الوظيفي  
ية معاون الوزير لشؤون الثروة الحيوان: م مى وظيفة الرئيس المباشر

  والتنمية الريفية

: مديرية الشؤون القانونيةالمديرية نونيةرئيس دائرة الدراسات القا مسم  وظيفة من ينوب عن شاطل الوظيفة:   

في الحقوق  إجازة جامعية على الأقل: المؤهل الع م   

ي الوزارة / منها على الأقل ضمن الففة الأولى، وقد عمل في السنتين الأخيرتين ف4/ سنوات /8: أن يكون للمرشح قدم وظيفي /القدم الوظيفي

إحدى الجهات العامة التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.نفسها أو في   

 مركز عمل مدير أو رئيس دائرة في المديرية نفسها أو إحدى المديريات االخبر  الوظيفية: 
ً
لمدمجة، أو أن يكون المرشح قد شغل سابقا

س ي للمديرية.يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن ثلاث سنوات في مجال الاختصاص الأسا  

 المهام

 المهام الإ ارية  

 التأشير على جميع المعاملات الرسمية المتعلقة بعمل المديرية. .1

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .2

 المتعلقة بالمهام. الإشراف على دوام العاملين في المديرية، والتوقيع على كافة الكتب .3

 تقييم أداء العاملين في المديرية واقتراح المكافآت والعقوبات وفق القوانين والأنظمة النافذة. .4

 تحديد احتياجات المديرية من الموارد البشرية والمادية اللازمة لعمل المديرية. .5

 المهام الفوية

الوحدات التنظيمية داخل الوزارة ومع الجهات إعداد الدراسات القانونية والتنظيمية وذات الصلة بمهام الوزارة بالتعاون مع  .1

 العامة الأخرى.

 معالجة القضايا القانونية والتنظيمية في الوزارة وإبداء الرأي القانوني فيما يعرض عليه من المعاملات. .2

 ر  ليات العمل وأدائه في الوزارةوضع الدراسات القانونية لتطوي .3

تدقيق مشاريع القوانين والمراسيم التشريعية والتنظيمية والأنظمة والصكوك والقرارات والتعليمات الناظمة لعمل ومهام  .4

 .واختصاصات الوزارة

 .التنسيق مع دائرة المحاسبة لتنفيذ صكوك تحصيل الذمم المالية المترتبة لصالح الوزارة بمختلف أشكالها .5

تدقيق مشاريع العقود التي تبرمها الإدارة المركزية والجهات التابعة لها أو المرتبطة بها من فعالياتها وفق القوانين والأنظمة  .6

 .النافذة

 .دراسة العوائق القانونية التي  عترض تنفيذ العقود ومعالجة تلك العوائق .7

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لرئيس  ائر  الدراساج القانونية

 الفئة الوظيفية: الأولى

: رئيس دائرة الدراسات القانونيةالم مى الوظيفي : مدير الشؤون القانونيةم مى وظيفة الرئيس المباشر   

: مديرية الشؤون القانونيةالمديرية لفالمكقانوني الدار  المسم  وظيفة من ينوب عن شاطل الوظيفة:    

في الحقوق  إجازة جامعية على الأقل :المؤهل الع م   

/ سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي:   

ية لمدة لا تقل أو من إحدى المديريات المدمجة، أو يمتلك خبرة فنية تخصصذاتها أن يكون من العاملين في المديرية الخبر  الوظيفية: 

 عن سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام   

الإ اريةالمهام     

 التأشير على جميع المعاملات الرسمية المتعلقة بعمل المديرية في حال طياب المدير. .1

 الإشراف على دوام العاملين في المديرية، والتوقيع على كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها مدير المديرية في حال طيابه. .2

 الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها.التأشير على المعاملات التي تنجزها  .3

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .4

اقتراح توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب  .5

 بالمهام التي يكلفهم بها. المتعلقة

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .6

 .، ومستلزمات العمل الماديةالمساهمة في تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية .7

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .8

 قتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة.ا .9

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .11

 المهام الفوية  

الدراسات اللازمة لتطوير التشريعات ، وإعداد إعداد مشاريع القوانين والمراسيم الخاصة بالوزارة بالتنسيق مع المديريات المختصة .1

 .النافذة التي تخص قطاع عمل الوزارة

 فيها.تدقيق مشاريع الاتفاقيات ومذكرات التفاهم التي تكون الوزارة أو إحدى الجهات التابعة لها  .2
ً
 أو المرتبطة بالسيد الوزير، طرفا

 إلى إبداء الرأي القانوني في .3
ً
 المواضيع التي تحال إلى الدائرة. مشاريع القرارات والتعليمات التي تحال إليها من قبل الإدارة، إضافة

إعداد المراسلات للجهات الرسمية المخولة بمبداء ا راء والاجتهادات القانونية للوقوف على رأيها لمعالجة القضايا التي  ستوجب  .4

 .ذلك

من القوانين والمراسيم واللوائح والأنظمة والقرارات والتعاميم والتعليمات ذات الصلة بعمل أرشفة الصكوك القانونية كافة  .5

 جميع هذو الصكوك.الوزارة، وتأسيس قاعدة بيانات قانونية حاسوبية تحتوي 

 

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لرئيس  ائر  القضايا

 الففة الوظيفية: الأولى

القضايا: رئيس دائرة الم مى الوظيفي : مدير الشؤون القانونيةم مى وظيفة الرئيس المباشر   

: مديرية الشؤون القانونيةالمديرية كلفالم قانونيالدار  ال مسم  وظيفة من ينوب عن شاطل الوظيفة:   

في الحقوق  إجازة جامعية على الأقل :المؤهل الع م   

/ سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي:   

ية لمدة لا تقل أو من إحدى المديريات المدمجة، أو يمتلك خبرة فنية تخصص ذاتها أن يكون من العاملين في المديريةالخبر  الوظيفية: 

 عن سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية  

الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها مدير المديرية في حال الإشراف على دوام العاملين في المديرية، والتوقيع على كافة  .1

 طيابه.

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .3

 على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم.اقتراح توزيع الأعباء والمهام  .4

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .5

 .، ومستلزمات العمل الماديةالمساهمة في تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية .6

 العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات .7

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .8

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .9

 المهام الفوية

 .المطلوب إقامتها من قبل الوزارة أو المقامة عليها ى دارسة مواضيع الدعاو  .1

 فيها، وتهيفة المذكرات الخاصة بالتنسيق مع  النزاعاتدراسة جميع  .2
ً
 المديريات المختصةوالقانونية التي تكون الوزارة طرفا

 .ومتابعتها ى لى إدارة قضايا الدولة لإقامة الدعاو إورفعها 

 لخصم وتقارير الخبرة بالتنسيق مع المديريات المختصةالمذكرات الجوابية على مذكرات ا إعداد .3

 العائدة للجهة العامة بجميع مراحلها وحت  اكتسابها الدرجة القطعية ى متابعة الدعاو  .4

المقامة من الوزارة أو عليها وتضمينها كافة البيانات والمعلومات المتعلقة بها والمراحل التي ى مسك السجلات اللازمة للدعاو  .5

 .وصلت إليها

 دراسة مواضيع التسويات وحل الخلافات التي تنشأ بين الوزارة والجهات صاحبة العلاقة وإعداد المذكرات من أجل البت بها. .6

 معالجة القضايا التي تتطلب التحكيم وإبداء الرأي القانوني فيها وتمثيل الوزارة واقتراح  سمية المحكم. .7

 ة التي تصدر لصالح الوزارة أو ضدها.متابعة إجراءات تنفيذ الأحكام القضائية القطعي .8

 

 

 

 



 

  طاقة الوصف الوظيفي لرئيس  ائر  العقو 

 الفئة الوظيفية: الأولى

: رئيس دائرة العقود الم مى الوظيفي : مدير الشؤون القانونيةم مى وظيفة الرئيس المباشر   

: مديرية الشؤون القانونية المديرية فالمكل قانونيالمدقق المسم  وظيفة من ينوب عن شاطل الوظيفة:    

(الاقتصاد - الحقوق )في  إجازة جامعية على الأقل :المؤهل الع م   

/ سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي:   

قل عن سنة المدمجة، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تأو من إحدى المديريات ذاتها أن يكون من العاملين في المديرية الخبر  الوظيفية: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية  

 الإشراف على دوام العاملين في المديرية، والتوقيع على كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها مدير المديرية في حال طيابه. .1

 على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها.التأشير  .2

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .3

 اقتراح توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم. .4

 ركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته.المشا .5

 .، ومستلزمات العمل الماديةالمساهمة في تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية .6

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .7

 شاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والم .8

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .9

 المهام الفوية  

الوحدة / إعداد دفاتر الشروط الحقوقية والمالية اللازمة للمناقصات أو طلبات العروض بما ينسجم مع الشروط الفنية المحددة من قبل  .1

 ضالوحدات التنظيمية في الوزارة واستكمال متطلبات طرح المناقصة ومتابعة الإجراءات الخاصة بالإعلان والمراسلات المتعلقة بطلبات العرو 

 متابعة أعمال اللجان والجهات المكلفة بدراسة العروض لإنجازها خلال المدة المحددة .2

 و تنفيذ تلك العقود في المواعيد المحددة، إضافة إلى إعلام الإدارة عن أي تأخير في التنفيذ.متابعة فتح أضابير العقود وأرشفة ثبوتياتها  .3

أمر إعداد مشاريع العقود الداخلية والخارجية بعد صدور قرار لجنة المناقصات بشأنها، ومشاريع المراسلات اللازمة للتعاقد وإبلاغ المتعهد  .4

 المباشرة.

 واستلام التوريدات بالتشاور مع الوحدات التنظيمية صاحبة الاختصاص في الوزارة.اقتراح  شكيل لجان التعاقد  .5

 تدقيق كشوف العقود الداخلية والخارجية و متابعة التوقيفات بعد استكمال الثبوتيات اللازمة. .6

سة التأخير التي تنظم من قبل بعض إبداء الرأي وتقديم المعلومات اللازمة المتعلقة بالدعاوى القضائية أو محاضر الاستلام أو محاضر درا .7

 المديريات.

 

 

 

 

 



 

مديريةًالخدماتًالمشتركة:-2  

 وثيقة المهام الأولية

 

 مديرية الخدمات المشتركة اسم المديرية

تحديددددددددد لم يانددددددددم المديريددددددددة محدثددددددددة  م نات ددددددددة  دددددددد  ل ددددددددا   الهي  ددددددددة 

  م نات ة    الدمج  م قائمة
 ناتجة عن دمج

نات دددددددة  ددددددد  ل دددددددا   الهي  دددددددة  و نات دددددددة  ددددددد  فدددددددت اددددددداج ياندددددددم المديريدددددددة 

الددددددددددمجو تحديدددددددددد الوادددددددددداج الأو يميدددددددددة ال دددددددددا قة ال ددددددددد  تدددددددددم  م هدددددددددا 

  و ل ا   هي  تها ضمنها.

 مديرية الهندسة والنقل -

 مديرية الطاقة -

 مديرية الجاهزية -

 

 الهي ل الأو يم  ل مديرية

 
 

 تحديد الهدف الأساس   ل مديرية

تأمين وسائط النقل والانتقال وا ليات الهندسية والمعدات الزراعية لزوم عمل الوزارة، والإشراف على استثمارها وصيانتها، والدراسة 

 والإشراف على تنفيذ المشاريع الإنشائية والكهرضوئية وصيانتها وتأمين جاهزيتها بما يخدم العمل الزراعي.

 تحديد المهام الأساسية ل مديرية 

 . نهائي( –إعداد الدراسات اللازمة والإشراف على المشاريع العائدة للوزارة واستلامها استلام )أولي  .1

 . إعداد الخطة الاستثمارية للمديرية والمشاركة بمعداد الخطة الجارية .2

الفنية والمالية واستلامها إعداد دفاتر الشروط الفنية لاليات الخفيفة والمتوسطة والثقيلة والمعدات الزراعية ودراسة العروض  .3

 .نهائي( –استلام )أولي 

 . تأمين ا ليات الخفيفة والمتوسطة والثقيلة والمعدات الزراعية والإشراف على استثمارها وصيانتها .4

 . تنفيذ صيانة كافة أبنية الإدارة المركزية وتأمين التجهيزات الميكانيكية والقطع التبديلية للجهات التابعة للوزارة .5

يد فرص ترشيد استهلاك الطاقة وتحسين كفاءة استخدامها وإعداد التقارير الفنية اللازمة والجداول المطلوبة بالتنسيق مع تحد .6

 المركز الوطني لبحوث الطاقة.

لوقاية تأمين جاهزية الملاقئ وأجهزة الاتصالات وتوزيع الحراسة على مقرات الوزارة، والقيام بمجراءات نظام التفتيش وتأمين أجهزة ا .7

 .ونظام الحماية الذاتية والإشراف على أقسام الجاهزية في الجهات التابعة للوزارة

مديرية الخدماج المشتركة

الجاهزيةدائرة  الطاقةدائرة 
دائرة ا ليات 

الهندسية والزراعية
دائرة المر ب والنقل

دائرة الشؤون 

الهندسية



 تحديد مهام الدوائر

 وتقوم  المهام الفر ية الآتية:و  ائر  الشؤوم الهودسية 

 . صيانة المباني والمرافق العائدة للوزارة .1

في خطة الوحدات التنظيمية المركزية وإعداد الدراسات الهندسية  تأمين المعلومات التفصيلية اللازمة لدراسة المشاريع الواردة .2

 . وتدقيقها وإحالتها إلى الجهة صاحبة المشروع لاستكمال إجراءات التدقيق

الإشراف على تنفيذ المشاريع الإنشائية المركزية التي  عهد إلى مختلف الجهات والاشراف طير المباشر على مشاريع المديريات في  .3

 . المحافظات

 . تنفيذ المشاريع التي تكلف بها بشكل مباشر وبالأمانة وفق الأسس الموضوعة لذلك .4

 الإشراف على عمل مقاسم الهاتف في الوزارة وضمان جاهزيتها )إصلاح + صيانة + تركيب(. .5

لإشراف على تنفيذ ا –الاستلام الأولي والنهائي  –فض عروض مالية وفنية ودراستها  –المشاركة في كافة اللجان )دفاتر شروط  .6

 . المشاريع( في الوحدات التنظيمية

 .إعداد تقارير فنية حول الأبنية التي تحتاج صيانة وإعداد كشوف تقديرية للأعمال المطلوبة .7

 . تنزيل الأبنية بكافة أنواعها للموقع العام لكل وحدة تنظيمية )تمركز ومناسيب ( .8

 . الدفع الطبوطرافي للمواقع ضمن المشاريع الإنشائية المركزية . .9

 . تنظيم كشوف الاستحقاقات وتصفية الكشوف النهائية للمشاريع وإعداد دفاتر المساحة .11

 .إعداد الخطة الاستثمارية الخاصة بالمديرية .11

 :ائر  المرآب والوقلو وتقوم  المهام الفر ية الآتية  

إعداد جداول وسائط النقل والانتقال العاملة في الوزارة والجهات التابعة لها ووضع برنامج لتشغيلها وتوثيق الوقوعات الطارئة عليها  .1

 .تنسيق( –لوحات  –تبديل  –)إعارة 

  .ضبط حركة السيارات العاملة في الإدارة المركزية وفق التعليمات النافذة .2

 عاميم الصادرة عن رئاسة مجلس الوزراء المتعلقة بأسس استخدام السيارات الحكومية.متابعة تنفيذ مضمون الكتب والت .3

إعداد قوائم تفصيلية بالاحتياجات من القطع التبديلية والمواد لتحقيق جاهزية وسائط النقل والانتقال وفق الامكانيات المادية  .4

 .ال العاملة في الوزارةالمتاحة، ومتابعة عمليات الاصلاح والصيانة لوسائط النقل والانتق

 .متابعة مخالفات وحوادث السير لوسائط النقل والانتقال .5

 .إعداد التقارير الفنية للأعطال طير الطبيعية لاليات العاملة في الإدارة المركزية .6

 .المحافظة على جاهزية وسائط النقل والانتقال من الناحية الفنية .7

 .قل والانتقالإجراء عملية الاستلام والتسليم لوسائط الن .8

 .فتح  جل عام لكافة وسائط النقل والانتقال العائدة للمر ب المركزي  .9

 . تنظيم عمليات خروج ودخول وسائط النقل والانتقال العائدة للإدارة المركزية من وإلى المر ب .11

 .المدخرات .../ و سجيلها في السجل الذا ي لالية –الاطارات  –تنظيم محاضر تنسيق / للتجهيزات  .11

 .تنظيم طلبات الاصلاح والصيانة وتنظيم طلبات  سليم المواد وتدوينها في السجل الخاص بذلك .12

 .مازوت / مع شركة سادكوب –إجراء المطابقة للكميات المستجرة من المحروقات / بنزين  .13

أوامر المهمة الشهرية  العمل على تنظيم بطاقة وسائط النقل والانتقال الشهرية وفق النموذج المعتمد وذلك بعد الاطلاع على .14

و سليمها للسائقين بعد توثيقها من المدير المختص أو من يفوضه، وفي نهاية الشهر يقوم محاسب المحروقات بتصفية حساب 



 .الاستهلاك من واقع بطاقة العمل

 .معايرة وسائط النقل والانتقال العاملة في الإدارة المركزية وتحديد معدل استهلاكها من المحروقات .15

لعمل على  سجيل وسائط النقل والانتقال العاملة في الإدارة المركزية في مديرية النقل المختصة ومتابعة تجديد رخص السير وعقود ا .16

 .التأمين

 . مراقبة استثمار وصيانة وسائط النقل والانتقال في الوزارة ودراسة طلبات تجاوز الحد الأقص   لإصلاحها .17

مديريات الزراعة / وربطها  –منشآت  –هيفات  –يات لدى الجهات التابعة للوزارة / مؤسسات الإشراف على عمل وحدات شؤون ا ل .18

 لمكتب شؤون ا ليات في الوزارة.
ً
 الكترونيا

 :ائر  الآلياج الهودسية والزرا يةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية  

لمجموعننننات المائيننننة، ومراقبننننة اسننننتثمارها وصننننيانتها وإعننننداد المشنننناركة فنننني تننننأمين احتياجننننات الننننوزارة مننننن ا ليننننات الهندسننننية والزراعيننننة وا .1

 جداول بأنواعها.

المشاركة في تقدير احتياجات ا ليات الهندسنية منن القطنع التبديلينة لتنأمين جاهزيتهنا الفنينة و الإشنراف الإداري علنى مسنتودع القطنع  .2

 . التبديلية لاليات

التقديرية لحفر وتجهيز ا بار، والإشراف عليهنا لغاينة إجنراء تجنارب اللنخ للتأكند المشاركة في إعداد دفاتر الشروط الفنية و الكشوف  .3

 . من نجاح البئر

إعننداد تقريننر شنننهري عننن الموقنننف الفننني لاليننات ونسنننبة جاهزيتهننا بعننند تنندقيق التقنننارير الننواردة مننن المنننديريات للتأكنند منننن تنفيننذ بنننرامج  .4

 اسة طلبات إصلاح ا ليات.الصيانة وتدقيق الإصلاحات واستهلاك المحروقات ودر 

 تنظيم جداول بأعداد وأنواع ا ليات العاملة في الوزارة. .5

المشنننناركة بمعننننداد دفنننناتر الشننننروط والمواصننننفات الفنيننننة لننننالات والمعنننندات الزراعيننننة الننننواردة فنننني الخطننننط الاسننننتثمارية للننننوزارة ودراسننننة  .6

 العروض الفنية المقدمة والمشاركة في لجان الاستلام.

بتننننننأمين القطننننننع التبديليننننننة لاليننننننات الهندسننننننية وإعننننننداد قننننننوائم القطننننننع وفننننننق الأولويننننننات بالتنسننننننيق مننننننع الوحنننننندات التنظيميننننننة المشنننننناركة  .7

 المختصة، ودراسة العروض الفنية المقدمة والمشاركة بالاستلام.

ة واسننننتلام الدراسننننات المشنننناركة فنننني وضننننع دفنننناتر الشننننروط الفنيننننة الخاصننننة بحفننننر وإكسنننناء وتجننننارب فننننتح ا بننننار الننننواردة فنننني خطننننة الننننوزار  .8

 الهيدروجيوفيزيائية الخاصة بتحديد واقع ا بار والمنفذة من قبل الجهات المختصة.

القياسنننات الجيوفيزيائينننة البئرينننة  -تجنننارب اللنننخ الأولينننة والنهائينننة -العنننزل الاسنننمنتي -الإكسننناء -حفنننر ا بنننارالإشنننراف الفنننني علنننى أعمنننال ) .9

 التنظيمية المختصة وإحالة محاضر تجارب اللخ وتحاليل المياو على الجهة صاحبة العلاقة..........الخ( المنفذة من قبل الوحدات 

 ائر  الطاقةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية : 

 .إنشاء قواعد البيانات لاستهلاكات جميع حوامل الطاقة وكميات الإنتاج وكل ما يتعلق بالتجهيزات المستهلكة للطاقة في الوزارة .1

شهرية وسنوية عن أوجه استهلاك مختلف حوامل الطاقة وفق النماذج البيانية المعتمدة من قبل المركز الوطني  إعداد تقارير .2

 .لبحوث الطاقة وموافاته بها على أن تكون المعلومات الواردة في هذو التقارير والتي تمس خصوصية المنشآت خاصة بهذا المركز

ءة استخدامها عن طريق إعداد دراسات التدقيق الطاقي بالتعاون مع المركز تحديد فرص ترشيد استهلاك الطاقة وتحسين كفا .3

 وإعداد التقارير الفنية اللازمة والجداول المطلوبة بالتنسيق مع 
ً
الوطني لبحوث الطاقة واقتراح الحلول المناسبة والمجدية اقتصاديا

 .المركز الوطني لبحوث الطاقة



 البيانات، واقتراح الحلول المجدية لترشيد الاستهلاك. دراسة استهلاك حوامل الطاقة ضمن قاعدة .4

 تنفيذ الحلول المقترحة لترشيد استهلاك حوامل الطاقة ومتابعتها. .5

إعداد تقارير شهرية وسنوية وإرسالها إلى المركز الوطني لبحوث الطاقة بناءً على قاعدة البيانات المتضمنة باستهلاك حوامل  .6

 الطاقة.

 الوطني لبحوث الطاقة تتضمن المنظومات المنفذة بشكل سنوي.إرسال تقارير للمركز  .7

 التنسيق مع شركات الكهرباء لتشكيل فريق عمل مشترك للقيام بمهمة التدقيق الطاقي للمباني التابعة للوزارة. .8

ة والجدوى تحديد المشاريع اللازم تنفيذها ضمن الخطة الاستثمارية لمشروع الطاقات المتجددة بناءً على الدراسات الفني .9

 الاقتصادية.

 دراسة المكان المطلوب تنفيذ طاقات بديلة فيه، وتحديد الطاقة الأمثل على الجدوى الاقتصادية والموقع الجغرافي. .11

 لتركيب منظومات طاقات متجددة. .11
ً
 اقتراح الأماكن المجدية اقتصاديا

 وضع الدراسة الفنية لتشغيل ملخات ا بار. .12

 ام الفر ية الآتية ائر  الجاهزيةو وتقوم  المه: 

 تنظيم وفتح  جلات المراقبة وتدقيق الدخول والخروج من وإلى الوزارة.  .1

تأمين المطلوب من أجهزة مراقبة وأجهزة  سجيل والتأكيد من جاهزية وسائط الاتصال ضمن الوزارة وتوزيع وتأمين الحراسات  .2

والمناوبات ضمن جدول الشهري وفي العطل والأعياد والتأكد من جاهزية السلاح مع كافة العناصر والأشراف على استلامه و سليمه 

 والقيام بجولات تفقدية 
ً
على كافة الأبنية والمنشآت التابعة للوزارة و سجيل الملاحظات وإبلاغ المسؤول الأمني من خلال رئيس أصولا

 الدائرة. 

تدقيق كافة ا ليات وتفتيشها الداخلة والخارجة إلى المنشآت واستلام السلاح من الزوار والعاملين على مدخل الوزارة وعدم السماح  .3

 د المغادرةبمدخاله لداخل البناء و سليمه عن

وإعداد خطة  ،قرارات اللازمة لهاالعلى مستوى الإدارة المركزية وإعداد  -في مجال عمل المديرية- وضع خطة التدريب والدورات .4

الحماية الذاتية في الوزارة وتدقيق خطط الحماية الذاتية في المحافظات وإعداد مضمون خطة التعبفة وإعداد وثائق المقرات وتأمين 

 جاهزيتها وتدقيق خطط التعبفة في المحافظات.

الفرع الخاص  عبوي في رئاسة مجلس الوزراء نند الاحتياطي الاستراتيجي في الوزارة وتنظيم وتنسيق التعاون والتواصل مع المقر التتفق   .5

 والجهات المعنية.

تنظيم الوثائق المتعلقة بعمل الدائرة وأرشفتها والإشراف على استلام البريد الوارد والصادر و جلات الدوام وتنفيذ كافة الأمور  .6

 الإدارية المتعلقة بأوضاع العاملين. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ورؤساء الدوائربطاقات الوصف الوظيفي للمدير 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مديرية الخدماج المشتركة

 الأولىالفئة الوظيفية:  

 الخدمات المشتركةمدير الم مى الوظيفي: 
معاوم الوزير لشؤوم الثرو  الحيوانية و الأومية  م مى وظيفة الرئيس المباشر:

 الريفية

 رئيس دائرة الشؤون الهندسيةم مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:  الخدمات المشتركةمديرية المديرية: 

علننننننننننننوم الإدارة بمختلننننننننننننف -الميكانيكيننننننننننننة-المدنيننننننننننننة-الهندسننننننننننننة الزراعيننننننننننننة اختصنننننننننننناص )هندسننننننننننننة ريفيننننننننننننة( إجننننننننننننازة جامعيننننننننننننة علننننننننننننى الأقننننننننننننل فنننننننننننني المؤهددددددددددددل الع مدددددددددددد : 

 اختصاصاتها

وقننننننند عمننننننل  خنننننننر سنننننننتين فننننننني الننننننوزارة أو فننننننني إحنننننندى الجهنننننننات العامننننننة التابعنننننننة للنننننننوزارة أو علننننننى الأقنننننننل ضننننننمن الففنننننننة الأولننننننى /منهنننننننا 4// سنننننننوات 8/القدددددددم الدددددددوظيفي: 

 المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركننننننز عمننننننل منننننندير أو رئننننننيس دائننننننرة فنننننني إحنننننندى المننننننديريات المدمجننننننة، أو يمتلننننننك خبننننننرة فنيننننننة تخصصننننننية لمنننننندة لا الخبددددددر  الوظيفيددددددة: 
ً
أن يكننننننون قنننننند شننننننغل سننننننابقا

 صاص الأساس ي للمديرية./ سنوات في مجال الاخت3تقل عن /

 المهام

افيةالإ ارية و المهام   الإشر

شننننننراف علننننننى حسننننننن سننننننير عمننننننل النننننندوائر التابعننننننة للمديريننننننة وتوجيننننننه أعمننننننال النننننندوائر مننننننن خننننننلال رؤسنننننناء النننننندوائر، وتنسننننننيق العمننننننل فنننننني المسننننناهمة فنننننني الإ  .1

 .المديرية

 المساهمة في الإشراف على تنفيذ الخطط المقررة من الإدارة الأعلى. .2

 .المساهمة في الإشراف على كل ما يتعلق بحسن سير العمل في المديرية وتحقيق الأهداف المحددة لها .3

 التأشير على جميع المعاملات الرسمية المتعلقة بعمل المديرية. .4

 .الإشراف على دوام العاملين في المديرية والتوقيع على كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يتم تكليفهم بها .5

 البريد الوارد من الجهات التابعة للوزارة على الدوائر )وفق الاختصاص( عبر الديوان العام. تحويل .6

 .توقيع البريد الصادر .7

 اقتراح تكليف رؤساء الدوائر. .8

 .توزيع العناصر العاملة في المديرية على الدوائر حسب الحاجة والاختصاص .9

 . من يلزم لحضور هذو الاجتماعاتحضور الاجتماعات في الوزارة أو خارج الوزارة أو تكليف  .11

 تقييم أداء العاملين في المديرية واقتراح مكافأتهم أو عقوبتهم ضمن الأنظمة والقوانين النافذة.  .11

 المهام الفوية

 الإشراف على المشاريع الإنشائية المنفذة لدى الإدارة المركزية. .1

 ودعم تأمين جميع مستلزمات أعمال الصيانة في المباني.الإشراف على أعمال الصيانة والترميمات لمباني الوزارة،  .2

 .توقيع محاضر التراكيب والتنفيذ وطلبات الشراء و سليم المواد لجميع أعمال الصيانة .3

 رة.االإشراف على عمل وسائط النقل والانتقال للإدارة المركزية والمؤسسات والهيفات، ودعم تأمين متطلبات عمل هذو الوسائط لجميع جهات الوز  .4

 الإشراف على استهلاك المحروقات والإصلاحات اللازمة. .5

 الإشراف على ترشيد استهلاك الطاقة وتحسين كفاءة استخدامها، ودعم تنفيذ مشاريع الطاقات المتجددة بما يسهم بدعم القطاع الزراعي. .6

 الإشراف على حماية مباني الوزارة وجاهزيتها. .7

 



 

 

 

 رئيس  ائر  الشؤوم الهودسية طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل 

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الخدمات المشتركة م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الشؤون الهندسية الم مى الوظيفي:

 المكلف فني التنفيد م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الخدمات المشتركةالمديرية: 

 الكهرباء( -العمارة-الأقل في الهندسة اختصاص)المدنيةإجازة جامعية على المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننة 1أن يكننننننننون مننننننننن إحنننننننندى المننننننننديريات المدمجننننننننة، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن /الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 .متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 .التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها .2

على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف  .3

 .المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها

 .المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته .4

 .إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر .5

 .في تقييم أداء العاملين في الدائرة اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة .6

 .تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 .ذات الصلة بعمل الدائرة اقتراح  شكيل كافة لجان الإشراف والاستلام لكافة المشاريع المركزية ومشاريع المحافظات .1

 .المساهمة في الإشراف على كافة أعمال صيانة مباني الوزارة .2

 .الإشراف على كافة أعمال الدراسات الهندسية والتنفيذ في الوزارة .3

 والمحافظات.التأشير على كافة الكشوف المؤقتة والنهائية المالية للمشاريع الهندسية المتعاقد عليها في الإدارة المركزية  .4

 

 

 

 

 



 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  المرآب والوقل

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الخدمات المشتركة م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة المر ب والنقل الم مى الوظيفي:

 المكلف فني ا ليات  م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الخدمات المشتركةالمديرية: 

 –) هندسنننننننننة ريفينننننننننة  اختصننننننننناص الهندسنننننننننة الزراعينننننننننة–الهندسنننننننننة الميكانيكينننننننننة  إجنننننننننازة جامعينننننننننة علنننننننننى الأقنننننننننل فنننننننننيالمؤهدددددددددل الع مددددددددد : 

 ( شعبة عامة

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننة 1فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن /أن يكننننننننون مننننننننن إحنننننننندى المننننننننديريات المدمجننننننننة، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

  عدها.التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  .2

توزينننننننع الأعبننننننناء والمهنننننننام علنننننننى العننننننناملين بمنننننننا يتفنننننننق وصنننننننكوك  عييننننننننهم وإمكانننننننناتهم، والإشنننننننراف علنننننننى أعمنننننننالهم والتأشنننننننير علنننننننى كافنننننننة  .3

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 ات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلوم .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 يةالمهام الفو

 .دعم تأمين متطلبات عمل المراكز التابعة للدائرة .1

دعنننم تننننأمين متطلبننننات عمننننل وسننننائط النقنننل والانتقننننال مننننن خننننلال تنظننننيم أوامننننر المهمنننات وتجدينننند رخننننص السننننير وتننننأمين المحروقننننات  .2

 .اللازمة لاستثمارها، والعمل على إصلاحها وصيانتها للمحافظة على جاهزيتها الفنية للعمل

 . التدريبية للكادر الإداري و الفني العامل في الدائرة للقيام بالمهام المطلوبة من الدائرة على أكمل وجهمتابعة العملية  .3

 تقديم مقترحات لتطوير العمل في الوزارة. .4

 القيام بالأعمال التي يتم تكليفه بها من قبل الإدارة. .5

 

 

 



 

 

 

 والزرا ية  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الآلياج الهودسية

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الخدمات المشتركةم مى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس دائرة ا ليات الهندسية والزراعية الم مى الوظيفي:

 فني ا ليات الزراعية المكلفم مى وظيفة م  يووب  وه:  مديرية الخدمات المشتركةالمديرية: 

الهندسنننننننننننة شنننننننننننهادة فننننننننننني -)هندسنننننننننننة ريفينننننننننننة( اختصننننننننننناص الهندسنننننننننننة الزراعينننننننننننة  علنننننننننننى الأقنننننننننننل فنننننننننننيإجنننننننننننازة جامعينننننننننننة المؤهدددددددددددل الع مددددددددددد : 

   الهندسة التقنيةشهادة في  –الميكانيكية 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننة 1/أن يكنننننننون منننننننن إحننننننندى المنننننننديريات المدمجنننننننة، أو يمتلننننننننك خبنننننننرة فنينننننننة تخصصنننننننية لمننننننندة لا تقنننننننل عنننننننن الخبدددددددر  الوظيفيدددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. -1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. -2

علنننى العننناملين بمنننا يتفنننق وصنننكوك  عييننننهم وإمكانننناتهم، والإشنننراف علنننى أعمنننالهم والتأشنننير علنننى كافنننة الكتنننب توزينننع الأعبننناء والمهنننام  -3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. -4

 مها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقدي -5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. -6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. -7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. -8

 المهام الفوية

 .المراكز التابعة للدائرةدعم تأمين متطلبات عمل  .1

دعننم تننأمين متطلبنننات عمننل ا ليننات الهندسنننية والزراعيننة منننن تننأمين القطننع التبديلينننة والمسنناعدة فنني تنننأمين المحروقننات والزينننوت  .2

 .ودراسة طلبات الإصلاح من الوحدات التنظيمية للحفاظ على جاهزيتها الفنية

 متابعة عمل مستودع القطع التبديلية لاليات الثقيلة. .3

 .المساهمة في تدريب الكادر الإداري والفني العامل في الدائرة للقيام بالمهام المطلوبة على أكمل وجه .4

 القيام بالأعمال التي يتم تكليفه بها من قبل الإدارة. .5

 

 



 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الطاقة

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الخدمات المشتركة م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الطاقة الم مى الوظيفي:

 فني إدارة طاقة مكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الخدمات المشتركةالمديرية: 

 )طاقات متجددة (اختصاص الهندسة الميكانيكية –الهندسة الكهربائية  إجازة جامعية على الأقل فيالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننة 1أن يكننننننننون مننننننننن إحنننننننندى المننننننننديريات المدمجننننننننة، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن /الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. -1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. -2

شنننير علنننى كافنننة الكتننننب توزينننع الأعبننناء والمهنننام علنننى العنننناملين بمنننا يتفنننق وصنننكوك  عيينننننهم وإمكانننناتهم، والإشنننراف علنننى أعمننننالهم والتأ -3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. -4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. -5

 العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء  -6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. -7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. -8

 المهام الفوية

 من الإدارة. المساهمة في الإشراف على حسن سير العمل في الدائرة لتحقيق الأهداف المحددة لها، وتنفيذ الخطط المقررة .1

 .المساهمة في تنفيذ أولويات المشاريع الموضوعة ضمن الخطة الاستثمارية وضمن البرامج الزمنية المحددة .2

 .تقديم مقترحات مشاريع طاقات متجددة بما يسهم بدعم القطاع الزراعي .3

 .الأمثل بالشكل-الدائرةذات الصلة بعمل -متابعة تنفيذ المشاريع المحددة ضمن الخطة الاستثمارية  .4

 اقتراح الحلول المثلى لمعالجة أي خلل فني. .5

النننندائرة، والإشننننراف علننننى وضننننع خطننننط تنننندريب وتأهيننننل العنننناملين فنننني النننندائرة  المسنننناهمة فنننني الإشننننراف علننننى نشننننر المعرفننننة الإداريننننة فنننني .6

 .ومتابعة تنفيذها

 

 



 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الجاهزية

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الخدمات المشتركة م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الجاهزية الم مى الوظيفي:

 فني المتابعة المكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الخدمات المشتركةالمديرية: 

 كلية عسكرية-  العلوم السياسية–الحقوق – الزراعية الهندسةفي  إجازة جامعية على الأقلالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننة 1أن يكننننننننون مننننننننن إحنننننننندى المننننننننديريات المدمجننننننننة، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن /الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. -1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. -2

شنننير علنننى كافنننة الكتننننب توزينننع الأعبننناء والمهنننام علنننى العنننناملين بمنننا يتفنننق وصنننكوك  عيينننننهم وإمكانننناتهم، والإشنننراف علنننى أعمننننالهم والتأ -3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. -4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. -5

 عاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء ال -6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. -7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. -8

 المهام الفوية

 .إصدار جداول المناوبات في طرفة العمليات ولكافة الحرا  وعناصر الاستعلامات .1

 والإخلاء و شكيل مجموعات الحماية الذاتية. تدقيق خطط التعبفة والحماية .2
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ًديريةًالاتصالًوًالدعمًالتنفيذي:م-2

 وثيقة المهام الأولية

 

 مديرية الاتصال والدعم التنفيذي اسم المديرية

تحديدددددددد لم يانددددددددم المديريدددددددة محدثددددددددة  م نات ددددددددة  ددددددد  ل ددددددددا   الهي  ددددددددة 

  م نات ة    الدمج  م قائمة

 ناتجة عن دمج

ادددددداج ياندددددددم المديريددددددة نات دددددددة  دددددد  ل ددددددا   الهي  دددددددة  و نات ددددددة  ددددددد  فددددددت 

الدددددددددمجو تحديددددددددد الواددددددددداج الأو يميددددددددة ال ددددددددا قة ال دددددددد  تددددددددم  م هددددددددا 

  و ل ا   هي  تها ضمنها.

 مديرية الرقابة الداخلية - مديرية مكتب الوزير

 مديرية المعلوماتية - والمحاسبية الماليةالشؤون مديرية 

 مديرية المكتب الخاص - مديرية المكتب الصحفي
 

 وضع الهي ل الأو يم  ل مديرية

 
 

 تحديد الهدف الأساس   ل مديرية

والرقابية، إلى جانب  غطية نشاطات الوزارة  تقديم الدعم اللوجستي والتقني الذي يحتاج إليه عمل الوزارة في النواحي المالية والتقانية

 وتنظيم كل ما يتعلق بعمل واجتماعات
ً
 السيد الوزير ومراسلاته. إعلاميا

 تحديد المهام الأساسية ل مديرية 

 .تهيفة ودراسة البريد الوارد من كافة الجهات واللجان الوزارية واستقبال شكاوى المواطنين والموظفين ومتابعة معالجتها .1

وجولات السيد الوزير ومتابعة التنفيذ تنظيم مواعيد السيد الوزير داخل وخارج الوزارة واتخاذ الإجراءات اللازمة لاجتماعات  .2

 .والمعالجة

متابعة وتنظيم الملفات المتعلقة بعمل الوزارة مع مجلس الشعب والمنظمات الشعبية والنقابات المهنية والقيادات الحزبية ورئاسة  .3

 .مجلس الوزراء )الفرع الخاص(

م والمعنيين في الوزارة، وتحرير الأخبار المتعلقة بعمل الوزارة، تنظيم اللقاءات التلفزيونية والإذاعية والصحفية بين وسائل الإعلا  .4

مديرية التصاج والد م الأوفيذي

المحاسبةدائرة 
الرقابة دائرة 

الداخلية
دائرة المعلوماتية

دائرة الإعلام 

والعلاقات العامة

دائرة الأعمال 

التنفيذية



 .والتغطية الإعلامية لجولات السيد الوزير الميدانية

معالجة كافة الشكاوى الواردة والمخالفات والتجاوزات المحالة من السيد الوزير ومن الهيفة المركزية للرقابة والتفتيش وإعداد تقارير  .5

 .الإجراءات اللازمة وفق الأنظمة والقوانين النافذةرقابية واتخاذ 

أجهزة  متابعة تنفيذ التقارير الواردة من الهيفة المركزية للرقابة والتفتيش ومن الجهاز المركزي للرقابة المالية وكافة التقارير المعدة في .6

 .للوزارة الرقابة الداخلية في مديريات الزراعة في المحافظات والهيفات والمؤسسات التابعة

 .تقديم الدعم التقني الكامل للوزارة )صيانة التجهيزات وإدارة الشبكات والبرمجيات المرتبطة بالحواسب( .7

 إعداد مشروع الموازنة الجارية وتدقيق وتصفية وصرف جميع النفقات المتعلقة بعمل الوزارة. .8

 تحديد مهام الدوائر

  الفر ية الآتية: ائر  الأ ماج الأوفيذيةو وتقوم  المهام 

 به.البريد السري الخاص سيق وتنظيم كل ما يتعلق بمواعيد الوزير واتصالاته، وتنظيم تن 

 .جمع الوثائق والمراسلات المتعلقة بالاجتماعات التي يشارك فيها الوزير 

 الصادر عن الوزير إلى الجهات المعنية. الخاص إحالة البريد 

 الأنظمنة والقنوانين والمراسننيم والقنرارات والبلاطنات والأوامننر الإدارينة وحفن  المعنناملات والوثنائق والكتنب والمراسننلات التني ينرى الننوزير  أرشنفة

 ضرورة حفظها، وفهرستها وتوثيقها، للرجوع إليها حين اللزوم.

 ذية المتعلقة بهاومتابعة الإجراءات التنفي، محاضر جلسات الاجتماعات التي يعقدها الوزير متابعة. 

  الوزير يقوم بهالتي والجولات التفقدية والاطلاعية ا إعداد وتنظيم المقابلات واللقاءاتالمشاركة مع الدوائر والمديريات المعنية في. 

 ائر  الإ لام والعلاقاج العامةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية : 

 .م للوزير  إعداد تقرير صحفي يومي يُقد 

  الوزارة والمعارض والندوات وورشات العمل. غطية نشاطات 

 .نشر القرارات الصادرة عن الوزارة 

 .نشر نشاطات الوزارة على موقعها الالكتروني 

 .استقبال الصحفيين وتلقي اتصالاتهم والإجابة على استفساراتهم 

  المعنية.نشر بيانات صحفية صادرة عن الوزارة في وسائل الإعلام، بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية 

 .الرد على بعض المقالات المنشورة في الصحف أو المواقع الالكترونية، بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية 

  تزويد كافة وسائل الإعلام بالمعلومات والمستجدات والقرارات والإنجازات والخطط الصادرة عن الوزارة، ومتابعة كل منا

 وزير عليها.يُنشر عن أداء عمل الوزارة واطلاع ال

 لوزارة.صياطة وتنفيذ الخطة الإعلامية لالمشاركة ب 

 ومتابعتها وزارةجراء وتنظيم الترتيبات المناسبة لزيارات الوفود الرسمية واستقبال ضيوف الإعداد و إ. 

 أو  لوزارةالمشاركة في اللجان التحضيرية لإعداد وتنظيم المؤتمرات والندوات والمعارض والمهرجانات التي تقيمها ا

 .تقام فيها

  الضيافة.عداد مراسم إاستقبال الوفود الرسمية و 

 :ائر  المع وماتيةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية  

 إليها صيانة نظم التشغيل والبرامج الملحقة 
ً
 .الصيانة الإلكترونية لجميع التجهيزات الحاسوبية والطرفيات المتصلة بها مضافا

  والطابعات والفاكساتصيانة  لات التصوير. 

  تركيب وصيانة والإشراف على عمل الشبكة الخاصة بالوزارة والتي ترتبط من خلالها جميع حواسب المديريات المركزي 



 إدارة موقع الوزارة الالكتروني ومتابعة ملف الخدمات الالكترونية. 

 الإشراف على تزويد جميع حواسب المديريات بخدمة الإنترنت. 

 دراسة الأعمال المطلوب أتمتتها وتطويرها ووضع الدراسات العملية لها. 

  إعداد دفاتر الشروط الفنية لكافة التجهيزات الحاسوبية في الوزارة وتحديد احتياجات الوحدات التنظيمية المركزية من هذو

 .التجهيزات المطلوبة

 لية فيهاتصميم البرامج والعمل على اختبارها من خلال إدخال بيانات فع. 

  الأرشفة الإلكترونية وتنظيم الوثائق ذات العلاقة بالزراعة و سهيل تبادل ونقل المعلومات من خلال مراكز التوثيق في القطاعات

 .الأخرى 

 وتقوم  المهام الفر ية الآتية:  و  ائر  الرقا ة الداخ ية 

الهيفنننة المركزينننة  الإدارة أو والشنننكاوى المحالنننة إليهنننا مننننوالقضنننايا فننني النننوزارة،  فننني المخالفنننات الإدارينننة والمسنننلكيةالتحقينننق  .1

 .واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنهاأو الواردة من شكاوى المواطنين، للرقابة والتفتيش 

وإعننداد التقننارير  وفننق البننرامج الزمنيننة المقترحننة ومتابعننة تنفيننذها، السنننوية والطارئننةالتفتيشننية الخطننط  مشنناريع إعننداد .2

 .والتفتيش للرقابة تمادها من الهيفة المركزيةبشأنها ليتم اع

وضع اليد على ما يتعلق بالجرائم الاقتصنادية والجنرائم الواقعنة علنى المنال العنام والمرتكبنة منن قبنل العناملين فني الجهنات  .3

تها إلنى حنين مباشنرة الجهنات المختصنة التحقينق، والتحقينق فني بعنض هنذ
 
و القضنايا التابعة لها، والتحف   على وقائعها وأدل

 بتفويض من الهيفة.

تقنننننديم التقنننننارير اللازمنننننة بنتنننننائج أعمنننننالهم وفنننننق الأصنننننول المحنننننددة فننننني قنننننانون الهيفنننننة المركزينننننة للرقابنننننة والتفتنننننيش ونظامهنننننا  .4

  .الداخلي

 التحقيق في القضايا التي تفوض بها الهيفة المركزية للرقابة والتفتيش. .5

 ائر  المحاسبةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية : 

 .إعداد مشروع الموازنة الجارية للوزارة 

 ./ تدقيق وتصفية وصرف كافة النفقات المتعلقة بعمل الوزارة / الإدارة المركزية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 بطاقات الوصف الوظيفي للمدير ورؤساء الدوائر

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مديرية التصاج والد م الأوفيذي

 الأولىالفئة الوظيفية:  

 وزير الزراعة والإصلاح الزراعيم مى وظيفة الرئيس المباشر:  الاتصال والدعم التنفيذيمدير الم مى الوظيفي: 

 الاتصال والدعم التنفيذيمديرية المديرية: 
رئيس دائرة الأعمال م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة: 

 التنفيذية

-الشننننننننننهادة العليننننننننننا فنننننننننني الإدارة العامنننننننننننة -اقتصنننننننننناد-اجامعيننننننننننة علنننننننننننى الأقننننننننننل فنننننننننني علننننننننننوم الإدارة بمختلننننننننننف اختصاصننننننننننناتهإجننننننننننازة المؤهددددددددددل الع مدددددددددد : 

   الهندسة الزراعية

علننننننننى الأقننننننننل ضننننننننمن الففننننننننة الأولننننننننى وقننننننند عمننننننننل  خننننننننر سنننننننننتين فنننننننني نفننننننننس الننننننننوزارة أو فنننننننني إحنننننننندى الجهننننننننات  /منهننننننننا 4/ / سنننننننننوات8/القددددددددم الددددددددوظيفي: 

 ة بالسيد الوزير.العامة التابعة للوزارة أو المرتبط

 مركنننننننز عمننننننننل مننننننندير أو رئنننننننيس دائننننننننرة فننننننني إحننننننندى المنننننننديريات المدمجننننننننة، أو يمتلنننننننك خبنننننننرة فنيننننننننة الخبدددددددر  الوظيفيدددددددة: 
ً
أن يكنننننننون قنننننننند شنننننننغل سنننننننابقا

 / سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية.3تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

افيةالمهام   الإ ارية و الإشر

 في إطار الصلاحيات الممنوحة له. العمل في دوائر المديرية ومتابعة أداء العاملين فيهاالإشراف على حسن سير  .1

توجينننننننه رؤسننننننناء الننننننندوائر للتنسنننننننيق فيمنننننننا بيننننننننهم لتنفينننننننذ خطنننننننة عمنننننننل المديرينننننننة وتحقينننننننق الأهنننننننداف المحنننننننددة لهنننننننا بالشنننننننكل الأمثنننننننل فننننننني إطنننننننار  .2

 الصلاحيات الممنوحة له.

التابعننننننننة للننننننننوزارة  المقابلننننننننة للمديريننننننننة فنننننننني مننننننننديريات الزراعننننننننة فنننننننني المحافظننننننننات وفنننننننني الجهنننننننناتالإشننننننننراف علننننننننى الوحنننننننندات التنظيميننننننننة الفرعيننننننننة  .3

 .والمرتبطة بها، ومتابعة عملها

 .التوقيع على معاملات المديرية التي تدخل ضمن صلاحياته .4

 توزيع العمل في دوائر المديرية وتأمين متطلباته. .5

 من رؤساء الدوائر. المصادقة على تقييم العاملين في المديرية بعد رفعها .6

 المهام الفوية

 .متابعة تنفيذ التعاميم والقرارات الصادرة عن السيد الوزير .1

الإشنننننننننراف علنننننننننى تهيفنننننننننة ودراسنننننننننة البريننننننننند النننننننننوارد منننننننننن كافنننننننننة الجهنننننننننات واللجنننننننننان الوزارينننننننننة وعلنننننننننى اسنننننننننتقبال شنننننننننكاوى المنننننننننواطنين والمنننننننننوظفين  .2

 .ومتابعة معالجتها

الننننننننوزير داخننننننننل وخننننننننارج الننننننننوزارة واتخنننننننناذ الإجننننننننراءات اللازمننننننننة لاجتماعننننننننات وجننننننننولات السننننننننيد الننننننننوزير الإشننننننننراف علننننننننى تنظننننننننيم مواعينننننننند السننننننننيد  .3

 .ومتابعة التنفيذ والمعالجة

الإشنننننننننراف علننننننننننى متابعننننننننننة وتنظننننننننننيم الملفننننننننننات المتعلقننننننننننة بعمننننننننننل النننننننننوزارة مننننننننننع مجلننننننننننس الشننننننننننعب والمنظمننننننننننات الشننننننننننعبية والنقابننننننننننات المهنيننننننننننة  .4

 .رع الخاص(والقيادات الحزبية ورئاسة مجلس الوزراء )الف



الإشننننننراف علننننننى تنظننننننيم اللقنننننناءات التلفزيونيننننننة والإذاعيننننننة والصننننننحفية مننننننا بننننننين وسننننننائل الإعننننننلام والمعنيننننننين فنننننني الننننننوزارة، وعلننننننى تحريننننننر الأخبننننننار  .5

 .المتعلقة بعمل الوزارة، وعلى التغطية الإعلامية لجولات السيد الوزير الميدانية

 .)صيانة التجهيزات وإدارة الشبكات والبرمجيات المرتبطة بالحواسب(شراف على تقديم الدعم التقني الكامل للوزارة الإ  .6

ً

ً

ً

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الأ ماج الأوفيذية

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الاتصال والدعم التنفيذي م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الأعمال التنفيذية الم مى الوظيفي:

 مين السرأ م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الاتصال والدعم التنفيذيالمديرية: 

علننننننننننوم الإدارة بمختلننننننننننف  –العلننننننننننوم السياسننننننننننية( – الحقننننننننننوق  –الاقتصنننننننننناد )فنننننننننني  علننننننننننى الأقننننننننننل جامعيننننننننننة إجننننننننننازةالمؤهددددددددددل الع مدددددددددد : 

 العامةعليا في الإدارة الشهادة ال  -هندسة زراعية  -اختصاصاتها

 سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى /5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1أن يكننننننننننون مننننننننننن إحنننننننننندى المننننننننننديريات المدمجننننننننننة، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن /الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

م والتأشننننننننير علننننننننى اقتننننننننراح توزيننننننننع الأعبنننننننناء والمهننننننننام علننننننننى العنننننننناملين بمننننننننا يتفننننننننق وصننننننننكوك  عيينننننننننهم وإمكاننننننننناتهم، والإشننننننننراف علننننننننى أعمنننننننناله .3

 كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 أداء العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم  .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به الوزير والمدير ضمن اختصاصه وفي حدود القوانين والأنظمة النافذة. .8

 المهام الفوية

 مسك السجل الخاص بالبريد الخاص بالوزير. .1

 سيق وتنظيم كل ما يتعلق بمواعيد الوزير واتصالاته. تنمتابعة  .2

 الصادر عن الوزير إلى الجهات المعنية. الخاص إحالة البريدمتابعة  .3

 حف  وأرشفة محاضر اجتماعات السيد الوزير. .4

 .الوزير يقوم بهالتي والجولات التفقدية والاطلاعية ا إعداد وتنظيم المقابلات واللقاءاتمتابعة  .5

 

 



 

 

 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الإ لام والعلاقاج العامة

 الأولى الفئة الوظيفية:

 ل م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الإعلام والعلاقات العامة الم مى الوظيفي:
ً
وزير الزراعة والإصلاح يتبع فنيا

 الزراعي

 ل
ً
 مدير الاتصال والدعم التنفيذييتبع إداريا

 المحرر المكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الاتصال والدعم التنفيذيالمديرية: 

 العلوم السياسية ( -ا داب والعلوم الإنسانية   –الإعلام إجازة جامعية على الأقل في )المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننة واحننننننندة 1منننننننن إحننننننندى المنننننننديريات المدمجنننننننة، أو يمتلنننننننك خبنننننننرة فنينننننننة تخصصنننننننية لمننننننندة لا تقنننننننل عنننننننن / أن يكنننننننون الخبدددددددر  الوظيفيدددددددة: 

 في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها.التأشير على  .2

اقتنننننننننراح توزينننننننننع الأعبننننننننناء والمهنننننننننام علنننننننننى العننننننننناملين بمنننننننننا يتفنننننننننق وصنننننننننكوك  عييننننننننننهم وإمكانننننننننناتهم، والإشنننننننننراف علنننننننننى أعمنننننننننالهم  .3

 والتأشير على كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 ومهام دائرته. المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 ه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له.القيام بما يكلفه به الوزير ضمن اختصاص .8

 المهام الفوية



 .وتزويد وسائل الإعلام بها الوزارةالتغطية الإعلامية لكافة أنشطة متابعة  .1

 .في وسائل الإعلام المختلفة وإعلاناتها ونشر أخبارها وزارةإصدار النشرات والمواد الإعلامية للالعمل على  .2

 .ومتابعتها الوزارةجراء وتنظيم الترتيبات المناسبة لزيارات الوفود الرسمية واستقبال ضيوف إعداد و متابعة إ .3

 .الوزارةتنفيذ الخطة الإعلامية متابعة صياطة و المشاركة ب .4

أو الننوزارة المشنناركة فنني اللجننان التحضننيرية لإعننداد وتنظننيم المننؤتمرات والننندوات والمعننارض والمهرجانننات التنني تقيمهننا  .5

 .اتقام فيه

 .استقبال الوفود الرسمية .6

خباريننننة والبيانننننات ، و غذيتننننه بالأخبننننار والصننننور والمقننننالات الإ لوزارةتحننننديث الموقننننع الالكتروننننني الخنننناص بنننناالإشننننراف علننننى  .7

 ..لوزارةوالتعميمات الخاصة با

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  المع وماتية

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الاتصال والدعم التنفيذي م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة المعلوماتية الوظيفي:الم مى 

 فني البرمجة المكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الاتصال والدعم التنفيذيالمديرية: 

-هندسنننننننة الالكتنننننننرون-هندسنننننننة الاتصنننننننالات-هندسنننننننة الحاسنننننننبات-هندسنننننننة المعلوماتينننننننة إجنننننننازة جامعينننننننة علنننننننى الأقنننننننل فنننننننيالمؤهدددددددل الع مددددددد : 

 تقانات الاتصالات( -الكلية التطبيقية )تقنيات حاسوب

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

دة / سننننننننة واحننننننن1أن يكنننننننون منننننننن إحننننننندى المنننننننديريات المدمجنننننننة، أو يمتلنننننننك خبنننننننرة فنينننننننة تخصصنننننننية لمننننننندة لا تقنننننننل عنننننننن /الخبدددددددر  الوظيفيدددددددة: 

 في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. -1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. -2

العاملين بما يتفق وصنكوك  عييننهم وإمكانناتهم، والإشنراف علنى أعمنالهم والتأشنير علنى كافنة الكتنب المتعلقنة توزيع الأعباء والمهام على  -3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. -4

 للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها  -5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. -6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. -7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. -8

 المهام الفوية

الإشنراف الفننني منع وزارة الاتصنالات و وزارة رئاسنة الجمهوريننة فيمنا يخنص جاننب الخندمات الالكترونينة و  التنسنيق ومتابعنة البريند النوارد .1



 على ملف الخدمات الالكترونية وعلى الموقع الالكتروني للوزارة

 . الإشراف الفني على سير عمليات صيانة التجهيزات الحاسوبية والشبكات والبرمجيات الخاصة بأتمتة العمل.  .2

 الوزارة. متابعة تنفيذ البرمجيات الخاصة التي تم التعاقد عليها مع الجهات الأخرى لأتمتة العمل في .3

 

 

 

 

 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الرقا ة الداخ ية

 الأولى الفئة الوظيفية:

 ل م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الرقابة الداخلية الم مى الوظيفي:
ً
وزير الزراعة والإصلاح يتبع فنيا

 الزراعي

 ل
ً
 مدير الاتصال والدعم التنفيذييتبع إداريا

 المراقب الداخلي المكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الاتصال والدعم التنفيذيالمديرية: 

 هندسة زراعية –الاقتصاد(  – الحقوق )في  على الأقل إجازة جامعيةالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

قنننننننننند شننننننننننغل مركننننننننننز عمننننننننننل مراقننننننننننب داخلنننننننننني أو ممننننننننننن تتننننننننننوفر لديننننننننننه الخبننننننننننرة اللازمننننننننننة لشننننننننننغل مركننننننننننز أن يكننننننننننون  الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة:

 العمل، لمدة سنتين على الأقل.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

ها. .2  التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عد 

أعمنننننننالهم توزينننننننع الأعبننننننناء والمهنننننننام علنننننننى العننننننناملين فننننننني الننننننندائرة بمنننننننا يتفنننننننق وصنننننننكوك  عييننننننننهم وإمكانننننننناتهم، والإشنننننننراف علنننننننى  .3

 والتأشير على كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 إعداد خطط الدائرة فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته، بما يتلاءم ويتكامل مع أهداف ومهام الوزارة. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. اقتراح ما .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية والمستلزمات المادية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

التفتننننننننيش والرقابننننننننة وحفنننننننن  جميننننننننع مننننننننا يتعلننننننننق بهننننننننا مننننننننن متابعننننننننة فننننننننتح ومسننننننننك السننننننننجلات والأضننننننننابير المتعلقننننننننة بتقننننننننارير  .9



 مقترحات ومتابعة كافة المراسلات المتعلقة بذلك.

 المهام الفوية

ومتابعة تنفيذها وإعداد التقارير بشأنها وبرامجها التنفيذية الزمنية السنوية، ، الخطط السنوية والطارئة اقتراح .1

 .والتفتيش للرقابة ليتم اعتمادها من الهيفة المركزية

الهيفة المركزية  الإدارة أو في المخالفات الإدارية والمسلكية والقضايا والشكاوى المحالة إليها من اتالتحقيقمتابعة  .2

 .واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها أو الواردة من شكاوى المواطنين للرقابة والتفتيش

الأصول المحددة في قانون الهيفة المركزية للرقابة والتفتيش وفق  أعمال الدائرةالتقارير اللازمة بنتائج  التأشير على .3

  .ونظامها الداخلي

تقديم المقترحات المتعلقة بتطوير العمل الإداري والفني عبر متابعة تطبيق القوانين والأنظمة النافذة والكشف عن  .4

 مواطن الخلل والهدر.

 

ً

ً

 مديريةًالاقتصادًالزراعي:-7



 

  مديريةلتحديد الهدف الأساس   

جات الزراعية، الإ  متابعة و  تنمية الصادرات الزراعية،و شراف على القطاع الاقتصادي الزراعي في الوزارة بما يشمل تحديد تكاليف المنت 

 العاملة في الوزارة.داء الفني للمديريات والهيفات والمؤسسات م الأ يتقيو يتعلق بالاستثمار الزراعي،  اكل م

 وثيقة المهام الأولية

 

 مديرية الاقتصاد الزراعي اسم المديرية

تحديد لم يانم المديرية محدثة  م نات ة    ل ا   الهي  ة  م نات ة 

    الدمج  م قائمة
 إعادة الهيكلة

فت ااج يانم المديرية نات ة    ل ا   الهي  ة  و نات ة    الدمجو 

هي  تها تحديد الواداج الأو يمية ال ا قة ال   تم  م ها  و ل ا   

 ضمنها.

 إضافة دائرة قيا  الأداء الفني  -

إلى  قسم الاستثمار والقطاع المشترك غيير  سمية  -

 دائرة الاستثمار

قسم و  قسم التسويق والدراسات التسويقيةًدمجً -

 في دائرة التسويق وتنمية الصادرات تنمية الصادرات

 دائرة أمانة السرإلغاء  -
 

  مديريةلالهي ل الأو يم  

         
      

مديرية القأصا  الزراعت

دائرة قيا  

الأداء الفني 
دائرة الأسعار 

التكاليف دائرة 

الزراعية

ق دائرةالتسوي

وتنمية 

الصادرات 
دائرة الاستثمار 



  مديريةلتحديد المهام الأساسية 

جات الزراعية )نباتية  .1 عداد مقترحات للأسعار الاسترشادية للمنتجات الزراعية إحيوانية( و  –اعتماد وتحديد تكاليف المنت 

 الرئيسية.  

 .للجهات التابعة للوزارةتدقيق وتقويم دراسات الجدوى الاقتصادية والتسويقية للمشاريع الاستثمارية والتنموية  .2

عداد إو  ،و عديلاته 1991/ لعام 11ثة بموجب قانون الاستثمار رقم /متابعة عمل شركات القطاع المشترك )الزراعية( المحد   .3

ودراسة طلبات المستثمرين  ،خارطة الاستثمار الزراعية على مستوى القطر وبصورة سنوية بالتعاون والتنسيق مع هيفة الاستثمار

 تمام مشاريعهم المقترحة.إجراء اللازم فيما يخص الموافقة على إمة للوزارة و المقد  

جات الزراعية وميزانية الغذاء و عميمها على الجهات المعنيةيعداد الموازين السلعإ .4 والمساهمة في الدراسات  ،ة لمختلف المنت 

 تخفيضها مع الجهات المعنية. المتعلقة بتحسين أوضاع الفجوة الغذائية وتحديد العوامل التي  ساهم في

عداد القوانين إوالمساهمة في  ،قانات الحديثة اللازمة لمعاملات ما بعد الحصادالمساهمة في دراسة وتحسين ونقل وتمويل الت   .5

والتنسيق مع الجهات المعنية للتأكد من مطابقة الصادرات الزراعية للمواصفات  ،والتشريعات المحلية الخاصة بالجودة

 دة.المعتم

وتقديم  ،دراسة المشاكل التسويقية للمحاصيل الزراعية واقتراح الحلول المناسبة وعرضها على الجهات المعنية لاعتمادها .6

 جين والمستوردين للاستفادة من البيانات والمعلومات عن التبادل التجاري الزراعي الداخلي والخارقي.الخدمات اللازمة للمنت  

جات الزراعية وبصورة سنوية و تحديد الكميات المتاحة للتص .7 ودراسة السماح من  ،رسالها لكافة الجهات المعنيةإدير من المنت 

جات الزراعية الأ   عدمه لاستيراد أو تصدير المنت 
ً
ومتابعة كل ما له صلة بالصادرات والواردات الزراعية  ،لواقع الحال ساسية وفقا

دات الزراعية سترشادية للمستور  سعار الا والمساهمة في وضع الأ  ،رك العامةمع وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية ومديرية الجما

 بالتنسيق مع الجهات المعنية.

صة الزراعية المتخص   عداد خطة عمل للمشاركة في المعارضإو  ،صية التي تقيمها الوزارةرض التخص  اشراف على كافة المعالإ  .8

صية من قبل لى منح الموافقات لإقامة المعارض التخص  إبالإضافة  ،بنجاحهاجراءات الكفيلة الخارجية واتخاذ كافة الإ و الداخلية 

 
ً
 .لأولويات العمل القطاع الخاص وفقا

إشراف الوزارة تحت والجهات العاملة ، قيا  وتقييم الأداء الفني للجهات التابعة للوزارة في الإدارة المركزية وفي المحافظات .9

 .(، واقتراح خطط معالجة انحرافات الأداءالوحدات الاقتصادية)الهيفات والمؤسسات العامة والمنشآت و 

 تحديد مهام الدوائر

 :ائر  الستثمارو وتقوم  المهام الفر ية الآتية   

جات الزراعية وميزانية الغذاء و عميمها على الجهات المعنيةعيعداد الموازين السلإ  .1 والمساهمة في الدراسات  ،ة لمختلف المنت 

 المتعلقة بتحسين أوضاع الفجوة الغذائية وتحديد العوامل التي  ساهم في تخفيضها مع الجهات المعنية.

دراسات الجدوى الاقتصادية والتسويقية للمشاريع الاستثمارية والتنموية للجهات التابعة للوزارة ومتابعة  عداد وتدقيق وتقويمإ .2

 طيط والتعاون الدولي.اعتمادها مع هيفة التخ

 متابعة عمل شركات القطاع المشترك الزراعية ورفع تقارير سنوية عن واقع عملها الإداري والإنتاقي لرئاسة مجلس الوزراء. .3

 التنسيق مع هيفة الاستثمار والجهات ذات الصلة لمتابعة المشاريع الاستثمارية الزراعية. .4

 تمام مشاريعهم المقترحة.إجراء اللازم فيما يخص الموافقة على إو  مة للوزارةدراسة طلبات المستثمرين المقد   .5

 عداد مشاريع الاتفاقيات المحلية والدولية المتعلقة بالاستثمار الزراعي الخاصة بالوزارة.إالمساهمة في  .6

جات الزراعية وبصورة سنوية و  .7  .رسالها لكافة الجهات المعنيةإتحديد الكميات المتاحة للتصدير من المنت 

 متابعة أعمال ونشاطات اتحاد الغرف الزراعية وأعمال الغرف. .8

 :ائر  الت ويق وتومية الصا راجو وتقوم  المهام الفر ية الآتية  

عداد القوانين إوالمساهمة في  ،قانات الحديثة اللازمة لمعاملات ما بعد الحصادالمساهمة في دراسة وتحسين ونقل وتمويل الت   .1

والتنسيق مع الجهات المعنية للتأكد من مطابقة الصادرات الزراعية للمواصفات  ،الخاصة بالجودةوالتشريعات المحلية 

 المعتمدة.

دراسة المشاكل التسويقية للمحاصيل الزراعية واقتراح الحلول المناسبة وعرضها على الجهات المعنية لاعتمادها وتقديم  .2



 البيانات والمعلومات عن التبادل التجاري الزراعي الداخلي والخارقي. الخدمات اللازمة للمنتجين والمستوردين للاستفادة من

وتمثيل الوزارة في اللجان التحضيرية  ،الخارجيةو صة الداخلية عداد خطة عمل للمشاركة في المعارض الزراعية المتخص  إ .3

لى منح الموافقات إبالإضافة  ،ارضللمعارض الخارجية التي  شارك فيها الجمهورية العربية السورية لدى المؤسسة العامة للمع

 لأولويات العمل.لإقامة المعارض التخص  
ً
 صية من قبل القطاع الخاص وفقا

ونشر  ،عداد قائمة المواصفات الزراعية المقترحة لدراستها لدى هيفة المواصفات القياسية والمشاركة في مناقشتها واعتمادهاإ .4

 صدرين.المواصفات المعتمدة للمنتجين الزراعيين والم

 .لتأكد من مطابقة الصادرات الزراعية للمواصفات المعتمدةوالمشاركة في مراقبة لالتنسيق مع الجهات المعنية  .5

 دراسة الواقع التسويقي للمحاصيل الزراعية وتحديد المشاكل واقتراح الحلول المناسبة وعرضها على الجهات المعنية لاعتمادها. .6

والواردات الزراعية مع وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية ومديرية الجمارك العامة ودراسة متابعة كل ما له صلة بالصادرات  .7

 
ً
جات الزراعية الأساسية وفقا وذلك بهدف اعتماد سياسات  سويقية  ،لواقع الحال السماح من عدمه لاستيراد أو تصدير المنت 

 وتصديرية ناهحة ورفع كفاءة التسويق الداخلي والخارقي.

جات  جيننشر الوعي بين المنت   رشادية التسويقية بالتنسيق مع الجهات ذات الصلة بهدفلبرامج الإ إعداد ا .8 وتحسين جودة المنت 

 الزراعية ونوعيتها.

صة والاتحادات النوعية عداد الدراسات اللازمة لإحداث وتطوير وتحديث الشركات التسويقية الزراعية المتخص  إالمشاركة في  .9

 ة للمساهمة في تنمية الصادرات الزراعية السورية.والجمعيات التعاوني

 :ائر  الأ اليف الزرا يةو وتقوم  المهام الفر ية الآتية  

جات الزراعية )نباتية  .1 جات الزراعية المساهمة في تحديد الأسعار الاسترشادية للمنت  ، و حيوانية( –اعتماد وتحديد تكاليف المنت 

 جات.منت  تلك السترشادية لعداد مقترحات للأسعار الا إو  ،ساسيةالأ 

2.  
 
فة باعتماد تكاليف الغرا  المثمرة والحراجية وأسعارها بالإضافة إلى تكاليف الاستصلاح المشاركة في اللجان الفنية المكل

 الزراعي.

3.  
 
جات الزراعية للمؤسسات والهيفات والمديريات التابعة المشاركة في اللجان الفنية المكل  للوزارة.فة باعتماد تكاليف المنت 

 ماد التكاليف للمنت  تعداد الدراسات الخاصة بآلية اعإ .4
 
ر الموارد جات الزراعية ومستلزماتها بما يتوافق مع الواقع الإنتاقي وتوف

 الأرضية والمائية.

 :ائر  الأسعارو وتقوم  المهام الفر ية الآتية  

جات الزراعية )جملة ومفرق( و  شهريةو  سبوعيةأعداد تقارير إ .1 مراكز التعبفة والتوضيب  وعنسنوية عن أسعار السلع والمنت 

 سنوية عنو شهرية و  سبوعيةألى تقارير إبالإضافة  ،وذلك من خلال التقارير الواردة من دوائر المديرية في المحافظات ،والتغليف

وجمع وتبويب بيانات الصادرات والواردات  ،الجهات المعنية بهاسعار العالمية للسلع الزراعية ودراستها واعتمادها وتزويد الأ 

 لى قاعدة بيانات المديرية.إدخالها إو  ،الزراعية بصورة يومية والواردة من مراكز الحجر الزراعي في المحافظات

جات الزراعية )نباتية  .2 لمنتجات الزراعية عداد مقترحات للأسعار الاسترشادية لإحيوانية( و  –اعتماد وتحديد تكاليف المنت 

 الرئيسية.

 عداد التقارير اللازمة.إجمع وتبويب أسعار باب المزرعة و  .3

جات الزراعية ومستلزمات الإنتاج وتأثيرها على الإنتاج الزراعي .4  .تحليل واقع أسعار المنت 

 للمعايير الدولإالمساهمة في  .5
ً
 ية. عداد الدراسات اللازمة لأسواق الجملة في المحافظات وتطويرها وفقا

لى إدخالها إردة من مراكز الحجر الزراعي في المحافظات و اة والو يوميجمع وتبويب بيانات الصادرات والواردات الزراعية بصورة  .6

 .قاعدة بيانات المديرية

 دات الزراعية بالتنسيق مع الجهات المعنية.سعار الاسترشادية للمستور  المساهمة في وضع الأ  .7

  وتقوم  المهام الفر ية الآتية: ائر  قياس الأ اء الفن و 

في واعتمادها بالتنسيق مع لجنة خبراء مركزية ومشاركة الفنيين لمجالات العمل الفنية في الوزارة، اقتراح مؤشرات ومعايير الأداء  .1

   فة في قيا  الأداء والتقييم.الجهات المستهد  

 ت قيا  الأداء و عميمها على جهات الوزارة(.اقتراح منظومة لقيا  الأداء تتضمن )نماذج ودليل إجراءات وسياسا .2



 .قيا  وتقييم الأداء الفني للجهات التابعة للوزارة في الإدارة المركزية وفي المحافظات )مديريات الزراعة والمكاتب والمشاريع ...إلخ( .3

 منشآت والوحدات الاقتصادية(.إشراف الوزارة )الهيفات والمؤسسات العامة والتحت قيا  وتقييم الأداء الفني للجهات العاملة  .4

 اقتراح الخطط اللازمة لمعالجة الانحرافات في الأداء لمديريات الوزارة والجهات التابعة بالتنسيق معها. .5

 

 بطاقات الوصف الوظيفي للمدير ورؤساء الدوائر

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مديرية القأصا  الزراعت

 الأولىالفئة الوظيفية: 

 مدير الاقتصاد الزراعيالم مى الوظيفي: 
معاون الوزير لشؤون الثروة النباتية و السياسات م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 الزراعية

  رئيس دائرة الاستثمار: م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة مديرية الاقتصاد الزراعيالمديرية: 

 الاقتصاد -الهندسة الزراعية  إجازة جامعية على الأقل فيالمؤهل الع م : 

على الأقل ضمن الففة الأولى وقد عمل  خر سنتين في نفس الوزارة أو في إحدى الجهات العامة التابعة للوزارة أو / منها 4// سنوات 8/القدم الوظيفي: 

 المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركز عمل مدير أو رئيس دائالخبر  الوظيفية: 
ً
/ 3رة في نفس المديرية، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /أن يكون قد شغل سابقا

 سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية.

 المهام

افية الإ ارية و  المهام  الإشر

 الأساسية للمديرية.الإشراف على كل ما يتعلق بحسن سير العمل في المديرية من خلال رؤساء الدوائر والتنسيق فيما بينهم لتحقيق الأهداف  -1

 المتابعة والتنسيق مع كافة المديريات المركزية ومديريات المحافظات في وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي لضمان سيرورة العمل. -2

 الإشراف على تطوير أداء الكادر من كافة الجوانب )الإدارية والفنية( بالتنسيق مع الجهات المختصة. -3

 عمل المديرية وتوجيهه إلى الجهات اللازمة وتحديد الطريقة المناسبة لمعالجة مختلف المواضيع.الاطلاع على البريد الخاص ب -4

في  تنفيذ التعاميم والقرارات والتعليمات التنفيذية الصادرة عن الجهات الوصائية والالتزام التام بها، ومتابعة تنفيذها من قبل العاملين -5

 .المديرية

 وإسناد المهام الوظيفية للعاملين المعنيين في المديرية.وضع استراتيجية مناسبة للعمل  -6

 التي تبحث أمور خاصة بعمل ومهام المديرية.التي يشارك بها و  المشاركة في رسم السياسة العامة للوزارة في اللجان والمجالس -7

سبة لتنفيذ مهام المديرية ومناقشة عقد الاجتماعات لعناصر المديرية للتداول في الأمور التي تخص المديرية ووضع خطة العمل المنا -8

 الصعوبات التي تواجه العمل والعاملين ووضع الحلول اللازمة لمعالجتها.

 وضع المقترحات التي يراها مناسبة لتطوير بيفة العمل في المديرية. -9

 بداء الرأي فيها.الاطلاع ودراسة التقارير الدورية عن أعمال المديرية والتقارير الأخرى الواردة إليها ومناقشتها وإ -11

 تقييم أداء العاملين في المديرية ومتابعة المهام التي تم تكليفهم بها. -11

 رفع المكافآت والعقوبات للعاملين في المديرية ضمن إطار القوانين والأنظمة النافذة. -12

13-  
 
راح تكليفهم بالعمل أو عند اقتراح نقلهم ون تنفيذ الواجبات الوظيفية في المديرية عند اقتإبداء الرأي في اختيار المرؤوسين الذين سيتول

 إلى المديرية.

 توزيع العمل على الوحدات التنظيمية ضمن اختصاصه كلما دعت الحاجة. -14

 المهام الفوية

جات الزراعية )نباتية  -1  عداد مقترحات للأسعار الاسترشادية للمنتجات الزراعية الرئيسية.  إحيوانية( و  –اعتماد وتحديد تكاليف المنت 

 .تدقيق وتقويم دراسات الجدوى الاقتصادية والتسويقية للمشاريع الاستثمارية والتنموية للجهات التابعة للوزارةالإشراف على  -2

  .و عديلاته 1991/ لعام 11ثة بموجب قانون الاستثمار رقم /متابعة عمل شركات القطاع المشترك )الزراعية( المحد   -3

ودراسة طلبات المستثمرين  ،ية على مستوى القطر وبصورة سنوية بالتعاون والتنسيق مع هيفة الاستثمارعداد خارطة الاستثمار الزراعمتابعة إ -4

 .تمام مشاريعهم المقترحةإجراء اللازم فيما يخص الموافقة على إمة للوزارة و المقد  

بالإضافة  أو  شارك فيها، صية التي تقيمها الوزارةرض التخص  اشراف على كافة المعالإ متابعة كل ما يتعلق بمهام المديرية من الناحية الفنية، و  -5



 لى منح الموافقات لإقامة المعارض التخص  إ
ً
 .لأولويات العمل صية من قبل القطاع الخاص وفقا

لوزارة إشراف اتحت والجهات العاملة ، قيا  وتقييم الأداء الفني للجهات التابعة للوزارة في الإدارة المركزية وفي المحافظاتالإشراف على  -6

 (، واقتراح خطط معالجة انحرافات الأداء بالتنسيق مع تلك الجهات. )الهيفات والمؤسسات العامة والمنشآت والوحدات الاقتصادية

 

 الستثمار طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الاقتصاد الزراعي المباشر: م مى وظيفة الرئيس رئيس دائرة الاستثمار الم مى الوظيفي:

  دار  اقتصادي مكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الاقتصاد الزراعيالمديرية: 

 الاقتصاد –شعبة عامة(-اختصاص)اقتصاد زراعي الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل فيالمؤهل الع م : 

 الأولى/ سنوات على الأقل ضمن الففة 5/القدم الوظيفي: 

/ سنة واحدة في مجال الاختصاص 1أن يكون من نفس المديرية، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /الخبر  الوظيفية: 

 الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 .بالأمور ذات الصلة بعمل الدائرة الوصائيةمتابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات  .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

اقتننراح توزينننع الأعبنناء والمهنننام علننى العننناملين بمننا يتفنننق وصننكوك  عييننننهم وإمكاننناتهم، والإشنننراف علننى أعمنننالهم والتأشننير علنننى كافننة الكتنننب  .3

 يكلفهم بها.المتعلقة بالمهام التي 

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 من الموارد البشرية. تحديد احتياجات الدائرة .7

 حدود الصلاحيات الممنوحة له. وفيالقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه  .8

 المهام الفوية

تدقيق وتقويم دراسات الجدوى الاقتصادية والتسويقية للمشاريع الاستثمارية والتنموية للجهات التابعة للوزارة الإشراف على  .1

 التخطيط والتعاون الدولي.ومتابعة اعتمادها مع هيفة 

 متابعة عمل شركات القطاع المشترك الزراعية. .2

 المشاريع واقع ومتابعة الزراعية الاستثمارية المشاريع لمتابعة الصلة ذات والجهات الاستثمار هيفة مع والتنسيق المتابعة .3

ثة الزراعية الاستثمارية  في بما الزراعي بالاستثمار يتعلق فيما العلاقة ذات الجهات مع والتنسيق الاستثمار، قانون  بموجب المحد 

 .الميدانية الزيارات ذلك

 حضور الورشات والمؤتمرات الخاصة بالاستثمار. .4

 عداد خارطة الاستثمار الزراعية على مستوى القطر والترويج لها بالتنسيق مع هيفة الاستثمار السورية.إالإشراف على  .5

جات الزراعية وميزانية الغذاء.عداد الموازين السلعية إالإشراف على  .6  لمختلف المنت 

الإشراف على المساهمة في الدراسات المتعلقة بتحسين أوضاع الفجوة الغذائية وتحديد العوامل التي  سهم في تخفيضها مع  .7

 الجهات المعنية.

جات الزراعية بالتنسيق مع الجهات  .8  المعنية.الإشراف على تحديد الكميات المتاحة للتصدير من المنت 

 متابعة أعمال ونشاطات اتحاد الغرف الزراعية وأعمال الغرف الزراعية في المحافظات. .9



 

 

 

 الت ويق وتومية الصا راج طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الاقتصاد الزراعي المباشر:م مى وظيفة الرئيس  الصادرات وتنمية التسويق رئيس دائرة الم مى الوظيفي:

 فني معارض مكلف م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الاقتصاد الزراعيالمديرية: 

 الاقتصاد –شعبة عامة(-اختصاص )اقتصاد زراعي الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل فيالمؤهل الع م : 

 الأولى/ سنوات على الأقل ضمن الففة 5/القدم الوظيفي: 

/ سنة واحدة في مجال الاختصاص 1أن يكون من نفس المديرية، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /الخبر  الوظيفية: 

 الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 .بالأمور ذات الصلة بعمل الدائرة الوصائيةمتابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات  .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

اقتراح توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب  .3

 م بها.المتعلقة بالمهام التي يكلفه

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 لموارد البشرية.تحديد احتياجات الدائرة من ا .7

 حدود الصلاحيات الممنوحة له. وفيالقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه  .8

 المهام الفوية

عداد خطة عمل للمشاركة في المعارض الزراعية المتخصصة الداخلية الخارجية وتمثيل الوزارة في اللجان التحضيرية للمعارض إ .1

الجمهورية العربية السورية لدى المؤسسة العامة للمعارض بالإضافة الى منح الموافقات لإقامة الخارجية التي  شارك فيها 

 لأولويات العمل.صية من ق  المعارض التخص  
ً
 بل القطاع الخاص وفقا

 التنسيق مع  .2
 
المصدرة  د من مطابقة الصادرات الزراعية للمواصفات المعتمدة والمشاركة في مراقبة الموادالجهات المعنية للتأك

 للتأكد من مطابقتها للمواصفات المعتمدة.

الزراعية وتحديد المشاكل واقتراح الحلول المناسبة وعرضها على الجهات  دراسة الواقع التسويقي للمحاصيلالإشراف على  .3

 المعنية لاعتمادها.

رجية ومديرية الجمارك العامة ودراسة متابعة كل ما له صلة بالصادرات والواردات الزراعية مع وزارة الاقتصاد والتجارة الخا .4

 
ً
جات الزراعية الأساسية وفقا وذلك بهدف اعتماد سياسات  سويقية  ،لواقع الحال السماح من عدمه لاستيراد أو تصدير المنت 

 وتصديرية ناهحة ورفع كفاءة التسويق الداخلي والخارقي.

جين وتحسين جودة بهدف نشر الوعي بين المنت   ،الجهات ذات الصلة إعداد البرامج الارشادية التسويقية بالتنسيق معالإشراف على  .5

جات الزراعية ونوعي    تها.المنت 

ة صة والاتحادات النوعي  عداد الدراسات اللازمة لإحداث وتطوير وتحديث الشركات التسويقية الزراعية المتخص  إالمشاركة في   .6

 للمساهمة في تنمية الصادرات الزراعية السورية. ات التعاونيةوالجمعي  



 

 

 

 الأ اليف الزرا ية طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الاقتصاد الزراعي م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التكاليف الزراعية  الم مى الوظيفي:

 فني دراسة تكاليف : م مى وظيفة م  يووب  وه الزراعيمديرية الاقتصاد المديرية: 

 الاقتصاد –شعبة عامة(-اختصاص)اقتصاد زراعي الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل فيالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

/ سنة واحدة في مجال الاختصاص 1خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /أن يكون من نفس المديرية، أو يمتلك الخبر  الوظيفية: 

 الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 .بالأمور ذات الصلة بعمل الدائرة متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها.التأشير على . 2

اقتراح توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب . 3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 داف ومهام دائرته.المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأه .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 حدود الصلاحيات الممنوحة له. وفيضمن اختصاصه القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر  .8

 المهام الفوية

جات الزراعية )الإ  .1 حيوانية( ال–نباتية الشراف على عمل الدائرة ومتابعة أعمالها وخاصة فيما يتعلق بتحديد تكاليف المنت 

 واعتمادها بالتنسيق مع كافة الجهات المعنية.

2.  
 
 باعتماد تكاليف الغرا  المثمرة والحراجية وأسعارها بالإضافة إلى تكاليف الاستصلاح الزراعي.فة المشاركة في اللجان الفنية المكل

3.  
 
جات الزراعية للمؤسسات والهيفات والمديريات التابعة للوزارة.المشاركة في اللجان الفنية المكل  فة باعتماد تكاليف المنت 

 جاماد التكاليف للمنت  تعداد الدراسات الخاصة بآلية اعإ .4
 
ر الموارد ت الزراعية ومستلزماتها بما يتوافق مع الواقع الإنتاقي وتوف

 الأرضية والمائية.

 

 

 

 

 

 



 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الأسعار

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الاقتصاد الزراعي م مى وظيفة الرئيس المباشر: الأسعار رئيس دائرة الم مى الوظيفي:

 فني تحليل اسعار م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الاقتصاد الزراعيالمديرية: 

 الاقتصاد –شعبة عامة(-اختصاص )اقتصاد زراعي الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل فيالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

/ سنة واحدة في مجال الاختصاص 1نفس المديرية، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن / أن يكون منالخبر  الوظيفية: 

 الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 بالأمور ذات الصلة بعمل الدائرة. متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. 1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها.. 2

اقتراح توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب . 3

 بها.المتعلقة بالمهام التي يكلفهم 

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته.. 4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.. 5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة.. 6

 دائرة من الموارد البشرية.تحديد احتياجات ال. 7

 .القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. 8

 المهام الفوية

جات الزراعية )جملة ومفرق( و  شهريةو  سبوعيةأعداد تقارير إالإشراف على  .1 مراكز التعبفة و سنوية عن أسعار السلع والمنت 

 وذلك من خلال التقارير الواردة من دوائر المديرية في المحافظات. ،والتوضيب والتغليف

ودراستها واعتمادها وتزويد الجهات  ،سعار العالمية للسلع الزراعيةالأ  عداد تقارير أسبوعية وشهرية وسنوية عنإالإشراف على  .2

 المعنية بها.

جات الزراعية ومستلزمات الإنتاالإ  .3   .ج وتأثيرها على الإنتاج الزراعيشراف على تحليل واقع أسعار المنت 

  الإشراف على تقديم الخدمات اللازمة للمنت   .4
 فرة. ادين للاستفادة من البيانات والمعلومات المتو رين والمستور  جين والمصد 

 للمعايير الدولية. إالمساهمة في  .5
ً
 عداد الدراسات اللازمة لأسواق الجملة في المحافظات وتطويرها وفقا

جين نتاج المتشابهة وذات التكاليف التسويقية المنخفضة بالتعاون مع المنت  سواق تجميعية في مناطق الإ أقامة إ مكانيةإدراسة  .6

  
 قين.والمسو 

 

 

 

 



 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  قياس الأ اء الفن 

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 الاقتصاد الزراعيمدير مديرية  م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة قيا  الأداء الفني الم مى الوظيفي:

 المكلف البياناتمسم  وظيفة من ينوب عنه: محلل  الاقتصاد الزراعيمديرية المديرية: 

  المؤهل الع م :

 – لإدارة بمختلف اختصاصاتهاعلوم ا -الشهادة العليا في الإدارة العامة  –إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد -ماجستير في إدارة الجودة 

 هندسة زراعية 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5أن يكون للمرشح قدم وظيفي / القدم الوظيفي:

أن يكون المرشح من نفس المديرية أو إحدى المديريات المدمجة أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن سنة  الخبر  الوظيفية:

 .الاختصاص الأساس ي للدائرةواحدة في مجال 

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية بالأمور ذات الصلة بعمل الدائرة.. 1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها.. 2

اقتراح توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب . 3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته.. 4

 والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات . 5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة.. 6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية.. 7

 .لهالقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة . 8

 المهام الفوية

في ومشاركة الفنيين  ،واعتمادها بالتنسيق مع لجنة خبراء مركزيةلمجالات العمل الفنية في الوزارة، اقتراح مؤشرات ومعايير الأداء  .1

 فة في قيا  الأداء والتقييم.الجهات المستهد  

 الأداء و عميمها على جهات الوزارة(.اقتراح منظومة لقيا  الأداء تتضمن )نماذج ودليل إجراءات وسياسات قيا   .2

وجمع البيانات والمعلومات الواردة من المديريات في الوزارة والجهات التابعة ليات القيا  الموحدة الإشراف على بناء وتصميم   .3

 و ليات أتمتتها.

 ل جمع البيانات والإحصاءات اللازمة متابعة العمل على .4
ً
لتطبيق أدوات القيا   لمؤشرات المعتمدةمن الوزارة والجهات التابعة لها وفقا

 وفق ما تقتضيه المؤشرات المعتمدة.و  ،المحددة

المحددة لكل مؤشر من المؤشرات المعتمدة على الوزارة والجهات التابعة والمرتبطة وفق الأداء الفني تطبيق أدوات قيا  العمل على  .5

 ، والمشاركة في إعداد التقارير الدورية.ا لية المعتمدة



 ، وإعداد التقارير الدورية بذلك.تدقيق نتائج احتساب نقاط القيا  للمؤشرات المعتمدةشراف على الإ  .6

 اقتراح الخطط اللازمة لمعالجة الانحرافات في الأداء لمديريات الوزارة والجهات التابعة بالتنسيق معها. .7

 لإصدارها. للوزارةداء الفني إعداد مشاريع التقارير الدورية المتضمنة نتائج التقييم وقيا  الأ متابعة  .8
ً
 ورفعها للرئيس الأعلى تمهيدا

ًمديريةًالتخطيطًوًالتعاونًالدولي:-15

 الأخطيط والأعاوم الدولت  ةلمديري وثيقة المهام الأولية

 

 مهام المديرية: 

 المهام الأساسية ا تية: مديرية التخطيط والتعاون الدولي في الإدارة المركزية للوزارةتتولى 

ترجمة أهداف وسياسات واستراتيجيات الوزارة، المتوافقة مع السياسات العامة والاستراتيجيات الوطنية، إلى خطط  •

 المديريات المعنية في الوزارة.تنفيذية طويلة ومتوسطة وقصيرة المدى، وذلك بالاشتراك مع سائر 

وزارة في وضع وتنسيق الخطط التنفيذية المشاركة مع أجهزة التخطيط والتعاون الدولي في الجهات المرتبطة بال •

 المجمعة للوزارة والجهات التابعة لها.

 مع مختلف شركاء التعاون الدولي.دراسة  فاق ومجالات التعاون  •

مع شركاء التعاون الدولي المرتبط عملها بمهام الوزارة، ودراستها  ،مشاريع الاتفاقيات ومذكرات التفاهم وطيرها دراسة •

 بالتنسيق مع هيفة التخطيط والتعاون الدولي.

 التنسيق مع الجهات المعنية لاقتراح التمويل اللازم لتنفيذ الخطط، سواء من الموارد الداخلية أم الخارجية. •

الوزارة والجهات التابعة لها مع الجهات المعنية )الهيفة تنسيق ما يخص نشاطات تطوير البحث العلمي في مشاريع  •

 العليا للبحث العلمي، ...(.

 متابعة تنفيذ الخطط التنفيذية في الوزارة وتحقيق الأهداف الموضوعة، وتقييم الأداء. •

م جمننننننننع البيانننننننننات الإحصننننننننائية ومتابعننننننننة قيننننننننا  المؤشننننننننرات الخاصننننننننة بننننننننالوزارة والجهننننننننات التابعننننننننة لهننننننننا، وتزوينننننننند مننننننننن يلننننننننز  •

 بها )المكتب المركزي للإحصاء، هيفة التخطيط والتعاون الدولي، ...(.

 

مديرية التخطيط 
والتعاون الدولي

دائرة التنسيق مع 
القطاعات المتكاملة

دائرة التعاون الدوليدائرة الإحصاء دائرة التخطيط



كلف بها: الواردة أدناوتتولى تنفيذ المهام :  ائر  الأخطيط . 
ُ
 إضافة للمهام الأخرى التي ت

المساهمة في إعداد الدراسات الخاصة بتقييم الحالة الراهنة وتطوير عمل الوزارة والقطاع الذي  شرف عليه؛ وتقديم  .1

 المقترحات للإدارة العليا في الوزارة لدعم اتخاذ القرار، وتجاوز الصعوبات ومعوقات التنفيذ. 

ة والطويلة المدى، بالتنسيق مع هيفة التخطيط المشاركة في إعداد الخطط الاستراتيجية الخاصة بالوزارة، المتوسط .2

 والتعاون الدولي، ووفق ا ليات التي تضعها الهيفة.

ورفعها إلى هيفة التخطيط  دراسات الجدوى الاقتصادية ودراسات تكلفة المشاريع الخاصة بالجهة العامة تهيفة .3

 لإدراجها ضمن الخطط الاستثمارية. والتعاون الدولي
ً
 تمهيدا

وع الموازنة الاستثمارية السنوية للإدارة المركزية للوزارة، وجمع وتنسيق الموازنات الاستثمارية السنوية إعداد مشر  .4

للإدارة المركزية للوزارة والجهات المرتبطة بها، ووفق ا ليات التي تضعها وزارة المالية وهيفة التخطيط والتعاون 

 الدولي، ومتابعة مناقشتها وإقرارها.

التنفيذية للمشاريع الاستثمارية للوزارة، بغية تخصيص الاعتمادات اللازمة لها، بعد مناقشتها مع وزارة  إعداد البرامج .5

 المالية وهيفة التخطيط والتعاون الدولي.

طلب إجراء المناقلات اللازمة لتعديل الإنفاق الاستثماري في الوزارة وفق المستجدات وواقع التنفيذ الفعلي للمشاريع  .6

 ة الواردة في الخطة السنوية.الاستثماري

تقديم المقترحات اللازمة لاستكمال عمليات التمويل اللازمة للمشاريع من المصادر الخارجية، بالتنسيق مع دائرة  .7

 التعاون الدولي في المديرية وسائر المديريات المعنية في الوزارة.

كلف بها: الواردة أدناوتتولى تنفيذ المهام : الإاصاء ائر   .ب
ُ
 إضافة للمهام الأخرى التي ت

المساهمة في إعداد الدراسات الخاصة بتقييم الحالة الراهنة وتطوير عمل الوزارة والقطاع الذي  شرف عليه؛ وتقديم  .1

 المقترحات للإدارة العليا في الوزارة لدعم اتخاذ القرار، وتجاوز الصعوبات ومعوقات التنفيذ. 

 الإحصائية في ضوء الحاجة لاستكمال البيانات عن مجال عمل الوزارة.اقتراح إجراء المسوح  .2

بناء قاعدة بيانات ومؤشرات إحصائية في مجال عمل الوزارة، وقاعدة معلومات عن مشاريع المعونة المقدمة للوزارة  .3

 والجهات المرتبطة بها، بالتنسيق مع دائرة التعاون الدولي.

المالية والفنية اللازمة للوزارة، بالتنسيق مع دائرة التعاون الدولي في المديرية تقديم المقترحات الخاصة بالمعونات  .4

 وسائر المديريات المعنية في الوزارة.

كلف بها: الواردة أدناوتتولى تنفيذ المهام :  ائر  الأعاوم الدولت .5
ُ
 إضافة للمهام الأخرى التي ت



البرامج والمشاريع والأنشطة المراد تنفيذها في إطار خطط التعاون مع الشركاء الدوليين، والعمل على وضع  دراسة .1

 مشاريع المعونة الدولية موضع التنفيذ بالتنسيق مع هيفة التخطيط والتعاون الدولي.

يق مع سائر المديريات في المشاركة في التحضير لاجتماعات اللجان المشتركة فيما يخص مجال عمل الوزارة، بالتنس .2

 الوزارة، ومع الجهات العامة الأخرى المعنية، وهيفة التخطيط والتعاون الدولي.

متابعة تنفيذ المشاريع الواردة في خطط وبرامج التعاون الاقتصادي والفني والعلمي، والعمل على تذليل المعوقات  .3

إلى هيفة التخطيط والتعاون الدولي للتنسيق بهذا الشأن مع والصعوبات المتعلقة بها، ورفع التقارير الدورية اللازمة 

 الجهات الخارجية المانحة المعنية.

متابعة التحضيرات اللازمة لزيارة البعثات الفنية من الجهات المانحة، ومناقشة المشاريع )المالية، الفنية، ...(  .4

 تخطيط والتعاون الدولي.المقترحة معها، بالتنسيق مع سائر المديريات في الوزارة، وهيفة ال

 متابعة تنفيذ البنود الواردة في محاضر اللجان المشتركة فيما يخص الوزارة، ورفع التقارير اللازمة بهذا الشأن. .5

إعداد مشاريع وثائق التعاون الدولي )الاتفاقيات ومذكرات التفاهم( بالتعاون مع المديريات المعنية في الوزارة أو  .6

حالتها للمراجعة القانونية من قبل مديرية الشؤون القانونية، والحصول على الموافقات اللازمة الجهات التابعة لها وإ

 (، ووضعها موضع التنفيذ.، والجهات المعنية الأخرى )هيفة التخطيط والتعاون الدولي، وزارة الخارجية والمغتربين

ومتابعة المرشحين من الوزارة والجهات  في الفعاليات الخارجية، اركةلمشلالمساهمة في إعداد الجوانب الفنية  .7

 الفعاليات )مؤتمرات، ندوات، دورات تدريبية، ...( وتقديم التقارير اللازمة. بتلكالمرتبطة بها 

التنسنننننننيق منننننننع المنننننننديريات المعنينننننننة فننننننني الجهنننننننة العامنننننننة لصنننننننياطة البنننننننرامج التنفيذينننننننة للاتفاقينننننننات الثنائينننننننة و لينننننننات تتبنننننننع  .8

الإداريننننننننننة والفنيننننننننننة اللازمننننننننننة لوضننننننننننع بننننننننننرامج التعنننننننننناون موضننننننننننع التنفيننننننننننذ بمننننننننننا فنننننننننني ذلننننننننننك  التنفيننننننننننذ، واسننننننننننتكمال الإجننننننننننراءات

مشنننننننناريع الأطننننننننر الاتفاقيننننننننة )اتفاقيننننننننات ومننننننننذكرات تفنننننننناهم...( ووثننننننننائق المشنننننننناريع بالتعنننننننناون مننننننننع المننننننننديريات المختصننننننننة فنننننننني 

 الجهة العامة.

  ليننننننننات تتبننننننننع التنفيننننننننذ المحننننننننددة، وإعننننننننداد تقننننننننارير دوريننننننننة عننننننننن  .9
ً
تتبننننننننع تنفيننننننننذ مضننننننننمون اتفاقيننننننننات التعنننننننناون الثنننننننننائي وفقننننننننا

 ذلك وموافاة هيفة التخطيط والتعاون الدولي بها في إطار عمل اللجان الحكومية المشتركة. 

ذات الصنننننننننننلة بعمنننننننننننل الجهنننننننننننة إعنننننننننننداد التقنننننننننننارير عنننننننننننن حالنننننننننننة التعننننننننننناون منننننننننننع الهيفنننننننننننات والمنظمنننننننننننات الدولينننننننننننة والإقليمينننننننننننة  .11

العامننننننننننة، وتنظننننننننننيم  نننننننننننجل خنننننننننناص لكننننننننننل منظمنننننننننننة دوليننننننننننة ومجننننننننننال عملهنننننننننننا والجهننننننننننات التابعننننننننننة لهنننننننننننا، والأعمننننننننننال والبنننننننننننرامج 

 المنفذة معها وكل ما يتعلق بذلك من وثائق.



11. .
ً
 تنظيم  جلات خاصة بالتعاون مع كل دولة عربية أو أجنبية، وتحديثها دوريا

دراسننننننننننننات التقننننننننننننارير و الالمنظمننننننننننننات الدوليننننننننننننة ومننننننننننننا يصنننننننننننندر عنهننننننننننننا مننننننننننننن و  رصنننننننننننند ومتابعننننننننننننة نشنننننننننننناطات وأعمننننننننننننال الهيفننننننننننننات .12

تعلقنننننننننة بسنننننننننورية، والمتصنننننننننلة بمجنننننننننالات عمنننننننننل الجهنننننننننة العامنننننننننة، وتقنننننننننديم الدراسنننننننننات والمقترحنننننننننات حنننننننننول المبياننننننننننات الو 

 التعاون الممكن مع تلك الهيفات والمنظمات.

ضننننننننننمن عمنننننننننننل الجهنننننننننننة العامنننننننننننة،  ترجمننننننننننة الأبحننننننننننناث والمقنننننننننننالات والكتننننننننننب والنشنننننننننننرات المتعلقنننننننننننة بالقضننننننننننايا التننننننننننني تننننننننننندخل .13

 إلنننننننننننننى 
ً
ترجمنننننننننننننة التقنننننننننننننارير والمراسنننننننننننننلات الصنننننننننننننادرة عنننننننننننننن الجهنننننننننننننة العامنننننننننننننة والنننننننننننننواردة إليهنننننننننننننا بمنننننننننننننا فيهنننننننننننننا الننننننننننننندعوات إضنننننننننننننافة

 للمشاركات الخارجية في المؤتمرات والندوات وطير ذلك.

كلننننننف  الننننننواردة أدننننننناوتتننننننولى تنفيننننننذ المهننننننام :  ائددددددر  الأن دددددديق مددددددع القطا دددددداج المأ ام ددددددة .6
ُ
إضننننننافة للمهننننننام الأخننننننرى التنننننني ت

 بها:

، بالتنسنننيق منننع الوحننندات التنظيمينننة الأخنننرى تحديننند الجهنننات العامنننة التننني تقنننع ضنننمن القطننناع المتكامنننل منننع عمنننل النننوزارة .1

 والجهات العامة التابعة لها.

 تحديد الجهات العامة التي تقع ضمن القطاع المتداخل مع عمل الوزارة. .2

لتي تخص الوزارة ضمن القطاع، وكذلك تحديد الأنشطة المتشنابكة والمتكنررة التني تخنص تحديد الأنشطة المشتركة ا .3

 الوزارة ضمن القطاع المتداخل. 

التنسنننننننننيق القطننننننننناعي بنننننننننين القطاعنننننننننات الفرعينننننننننة ضنننننننننمن النننننننننوزارة ذاتهنننننننننا، منننننننننن خنننننننننلال تنسنننننننننيق الأنشنننننننننطة الفرعينننننننننة ضنننننننننمن  .4

 القطاع الكلي الواحد بما يضمن حسن تنفيذ الأعمال المتكاملة.

ضننننننننننننع وإعنننننننننننننداد البننننننننننننرامج التنفيذينننننننننننننة الزمنيننننننننننننة اللازمنننننننننننننة لتحقيننننننننننننق السياسنننننننننننننات المقننننننننننننررة، بالتنسنننننننننننننيق مننننننننننننع القطاعنننننننننننننات و  .5

المتكاملنننننننننة، وذلنننننننننك بغنننننننننرض إنجننننننننناز الأعمنننننننننال والنشننننننننناطات المتكاملنننننننننة والمتداخلنننننننننة منننننننننع عمنننننننننل الجهنننننننننة المعنينننننننننة ضننننننننننمن 

 حدود الأدوار والصلاحيات والمسؤوليات المحددة.

المختصنننننننننننة لمتابعنننننننننننة تنفينننننننننننذ السياسنننننننننننات والبنننننننننننرامج القطاعينننننننننننة وعبنننننننننننر الوزارينننننننننننة المشننننننننننناركة فننننننننننني التنسنننننننننننيق منننننننننننع اللجنننننننننننان  .6

 المقرة والأعمال والتوصيات الناتجة عن اجتماعات وجلسات هذو اللجان.

 إلنننننننى بنننننننناء قاعننننننندة بياننننننننات  العمنننننننل علنننننننى تحقينننننننق .7
ً
انسنننننننياب وتبنننننننادل البياننننننننات والمعلومنننننننات بنننننننين الجهنننننننات المعنينننننننة وصنننننننولا

مؤتمتنننننننة مشنننننننتركة ضنننننننمن كنننننننل قطننننننناع متكامنننننننل وكنننننننل قطننننننناع متنننننننداخل وبنننننننين القطاعنننننننات الفرعينننننننة، بهننننننندف إنجننننننناز المهنننننننام 

 المطلوبة من جميع الجهات ضمن حدود الأدوار والصلاحيات المناطة بكل جهة شريكة. 



دلنننننننة عمنننننننل إجرائينننننننة خاصنننننننة بنشننننننناطات وأعمنننننننال الجهنننننننة المعنينننننننة ضنننننننمن القطننننننناع نفسنننننننه ومنننننننع بننننننناقي القطاعنننننننات إعنننننننداد أ .8

 )متكامل، متداخل( والقطاع الفرعي.

سنننننننننننننننوية( تتضننننننننننننننمن المهننننننننننننننام والأنشننننننننننننننطة المشننننننننننننننتركة المنفننننننننننننننذة  -نصننننننننننننننف سنننننننننننننننوية  –إعننننننننننننننداد تقننننننننننننننارير دوريننننننننننننننة )ربعيننننننننننننننة  .9

 إلنننننننى تطنننننننوير  لينننننننات وصنننننننعوبات تنفينننننننذها منننننننن أجنننننننل دراسنننننننتها وتقنننننننديم المقترحنننننننات المعن
ً
ينننننننة بتنننننننذليل الصنننننننعوبات إضنننننننافة

 التنسيق المشتركة.

عقننننننند اجتماعنننننننات دورينننننننة منننننننع الننننننندوائر النظينننننننرة فننننننني الجهننننننننات الأخنننننننرى لتحديننننننند  لينننننننات التنسنننننننيق الموحننننننندة والعمنننننننل علننننننننى  .11

 تطويرها.

أرشنننننننننننفة وتحنننننننننننديث البياننننننننننننات المتعلقنننننننننننة بالأنشنننننننننننطة ضنننننننننننمن القطاعنننننننننننات )المتكاملنننننننننننة، المتداخلنننننننننننة( منننننننننننع عمنننننننننننل الجهنننننننننننة  .11

ا أو الجهننننننننننات التابعننننننننننة لهننننننننننا والمرتبطننننننننننة بهننننننننننا، مننننننننننن خننننننننننلال المعنيننننننننننة والقطاعننننننننننات الفرعيننننننننننة ضننننننننننمن الجهننننننننننة العامننننننننننة ذاتهنننننننننن

 تنظيم  جلات خاصة بالمهام والأنشطة

 

فننننننننننني  مجموعنننننننننننة منننننننننننن الأنشنننننننننننطة المختلفنننننننننننة التننننننننننني تنفنننننننننننذها عننننننننننندة جهنننننننننننات عامنننننننننننة  شنننننننننننترك المأ امدددددددددددل: القطدددددددددددا 

هننننننننذو  تنفيننننننننذها، وتتعنننننننناون مننننننننع بعضننننننننها للوصننننننننول إلننننننننى هنننننننندف أو طننننننننرض واحنننننننند، بحيننننننننث تكننننننننون مخرجننننننننات أحنننننننند

بحنننننننننننننننث القطاعننننننننننننننات هننننننننننننننني منننننننننننننندخلات للقطاعنننننننننننننننات الأخننننننننننننننرى مثنننننننننننننننال: )وزارة التربيننننننننننننننة ووزارة التعلنننننننننننننننيم العننننننننننننننالي وال

هننننننننننننات الخنننننننننننندمات الداعمننننننننننننة للجهننننننننننننات الأخننننننننننننرى مثننننننننننننال: )وزارة التنميننننننننننننة العلمنننننننننننني(، أو تقنننننننننننندم إحنننننننننننندى هننننننننننننذو الج

للجهات العامة في مجال الوظيفة العامة(.الإدارية تقدم خدمات داعمة   



ذلنننننننك نتيجنننننننة مجموعنننننننة منننننننن الأنشنننننننطة المتكنننننننررة والمتشنننننننابكة بنننننننين الجهنننننننات المختلفنننننننة، و  القطدددددددا  المأدددددددداخل:

 مثننننننننننال: )وزارة ال
ً
 مثننننننننننال: )وزارة الإعننننننننننلام، وزارة الثقافننننننننننة(، أو مكانيننننننننننا

ً
تربيننننننننننة / وزارة تنننننننننننازع الصننننننننننلاحيات موضننننننننننوعيا

 الصحة مع وحدات الإدارة المحلية(. 

مركزينننننننننة مجموعنننننننننة منننننننننن الأنشنننننننننطة التننننننننني تنفنننننننننذها وحننننننننندة تنظيمينننننننننة معيننننننننننة ضنننننننننمن الإدارة ال القطدددددددددا  الفرعدددددددددت:

شنننننننننناط أو جهنننننننننة مرتبطننننننننننة بننننننننننالإدارة المركزيننننننننننة )هيفننننننننننة/ مؤسسننننننننننة/ شنننننننننركة/ منشننننننننننأة/ مديريننننننننننة فرعيننننننننننة(، مثننننننننننال: ن

ع الكهربننننننناء منننننننن الكهربننننننناء؛ كنشننننننناط فرعننننننني يقنننننننوم بنننننننه قطنننننننا وتوزينننننننعنقنننننننل الكهربننننننناء النننننننذي تنفنننننننذو مؤسسنننننننة نقنننننننل 

وزيع الطاقة الكهربائية.إنتاج ونقل وت  

ر  و مديريددددددددددة  م دددددددددددأو    ائدددددددددددي ددددددددددوز لادددددددددددداو واددددددددددد  تو يميدددددددددددة ل بحددددددددددد  والأطددددددددددوير ضدددددددددددم  ال

وجهدددددددددة ل ذلددددددددد  وفددددددددق مدددددددددا تقأضددددددددديه مصدددددددددوحة الجهدددددددددة العامدددددددددة وطبيعدددددددددة مهامهددددددددداو و عدددددددددو  تقددددددددددير 

 العامة  الأن يق مع الهيئة ووزار  الأدومية الإ ارية.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الأخطيط والأعاوم الدولتدير مديرية لمركز  مل م طاقة الوصف الوظيفي 

 الفئة الوظيفية: الأولى 

 مديرية الأخطيط والأعاوم الدولتالم مى الوظيفي: مدير 
معاوم الوزير لشؤوم الثرو  الوباتية م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 الزرا يةوال ياساج 

 رئيس  ائر  الأخطيطم مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:  الأخطيط والأعاوم الدولتالمديرية: مديرية 

 –القددددأصا  ) فدددت لجددداز  جامعيدددة  لددى الأقدددل - ع يدددا فدددت الإ ار  العامددةالشدددها   ال -ماج دددأير فددت الأخطددديط القأصدددا ي والجأمدداعت المؤهددل الع مددد : 

   وم الإ ار   مخأ ف اخأصاصاتها. – الهودسة الزرا ية( –الع وم ال ياسية 

/ منها على الأقل ضمن الففة الأولى، وقد عمل في السنتين الأخيرتين في الوزارة نفسها التي 4/ سنوات /8أن يكون للمرشح قدم وظيفي /القدم الوظيفي:

 زارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.رُشح لشغل مركز عمل مدير لديها أو في إحدى الجهات العامة التابعة للو 

 مركز عمل مدير أو رئيس دائرة في المديرية نفسها أو إحدى المديريات المدمجة إذا كانت  أنالخبر  الوظيفية:
ً
يكون المرشح قد شغل سابقا

المديرية الجديدة ناتجة عن دمج مديريات أخرى، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن ثلاث سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 

 للمديرية.

 المهام

 لإ اريةالمهام ا

 العمل على تحقيق الأهداف المحددة والمقرة من قبل الإدارة العليا وتنفيذها بدقة وإيضاحها للمستويات الأدنى. .1

 الإشراف على كل ما يتعلق بحسن سير العمل في المديرية وتحقيق الأهداف المحددة لها. .2

 لمهام المديرية النوعية. توجيه أعمال الدوائر من خلال رؤساء الدوائر وتنسيق العمل فيما بينهم .3
ً
 وفقا

 التأشير على جميع المعاملات الرسمية المتعلقة بعمل المديرية. .4

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .5

لإشنننننننراف علنننننننى دوامهنننننننم فننننننني مديريتنننننننه، والتوقينننننننع علنننننننى كافنننننننة توزينننننننع الأعبننننننناء والمهنننننننام علنننننننى العننننننناملين بمنننننننا يتفنننننننق وصنننننننكوك  عييننننننننهم وإمكانننننننناتهم، وا .6

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 ضمن القوانين والأنظمة النافذة. المكافآت والعقوباتتقييم أداء العاملين في المديرية واقتراح  .7

 ليل الصعوبات التي تواجههم خلال العمل. عقد اجتماع دوري مع العاملين في مديريته لإطلاعهم على ما يستجد من أمور وكيفية تذ .8

ابنننننداء النننننرأي فنننننني اختينننننار رؤسنننننناء الننننندوائر فننننني المديريننننننة وطينننننرهم مننننننن العننننناملين عنننننند اقتننننننراح تكلنننننيفهم بالعمننننننل فننننني المديرينننننة أو عننننننند اقتنننننراح نقلهننننننم  .9

 إلى المديرية. 

 التنسيق مع مديري المديريات الأخرى لضمان تنفيذ مهام المديرية بالشكل الأمثل.  .11

 لاهتمام بالسلامة العامة في موقع العمل وتهيفة البيفة المناسبة المحفزة على الإبداع ورفع سوية الأداء لدى العاملين.ا .11

 .وفق القوانين والأنظمة النافذةالقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه  .12

 المهام الفوية

 لأعمال الفنية الصادرة عن دوائر المديرية.كافة اتدقيق وتصديق على التقارير والوثائق المتضمنة  .1

 .هيفة التخطيط والتعاون الدوليمتابعة الاعمال المرتبطة بعمل  .2

 .ترجمة أهداف وسياسات واستراتيجيات الوزارةل سائر المديريات المعنية في الوزارةالتنسيق مع  .3

 .خطط تنفيذية طويلة ومتوسطة وقصيرة المدىالتدقيق والمشاركة بمعداد ال .4

تابعة لمشاركة مع أجهزة التخطيط والتعاون الدولي في الجهات المرتبطة بالوزارة في وضع وتنسيق الخطط التنفيذية المجمعة للوزارة والجهات الا .5

 لها.

 مجالات التعاون مع مختلف شركاء التعاون الدولي.والتصديق على مقترحات  التدقيق .6

 .ت ومذكرات التفاهم وطيرها مع شركاء التعاون الدوليشاريع الاتفاقياوالتصديق على مقترحات م التدقيق .7

 متابعة تنفيذ الخطط التنفيذية في الوزارة. .8

 .المساهمة في بناء القدرات وتطوير الإمكانات المؤسسية اللازمة لتنفيذ الخططإعداد مقترحات حول  .9

 تمادها بالتنسيق مع رؤساء الدوائر.وضع الخطط السنوية والطارئة، ومتابعة تنفيذها وإعداد التقارير بشأنها ليتم اع .11

 تحديد المعوقات والتحديات المتعلقة بتطوير العمل، وتقديم واقتراح الإصلاحات اللازمة في شأنها. .11



ً

 

   الأخطيط ائر  ئيسر مركز  مل  طاقة الوصف الوظيفي ل

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 مديرية التخطيط والتعاون الدوليمدير  المباشر:م مى وظيفة الرئيس  رئيس دائرة التخطيط الم مى الوظيفي:

 معد الخطط المكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه:  مديرية التخطيط والتعاون الدوليالمديرية: 

الاقنتصاد ) في إجازة جامعية على الأقل - عليا في الإدارة العامةالشهادة ال -ماجستير في التخطيط الاقتصادي والاجتماعي  المؤهل الع م :

 علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها. – الهندسة الزراعية –العلوم السياسية  –

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5أن يكون للمرشح قدم وظيفي / القدم الوظيفي:

أن يكون المرشح من نفس المديرية أو إحدى المديريات المدمجة أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن سنة  الخبر  الوظيفية:

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 الوصائية.متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات  .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

توزينع الأعبناء والمهنام علنى العناملين بمنا يتفنق وصنكوك  عييننهم وإمكانناتهم، والإشنراف علنى أعمنالهم والتأشنير علنى كافنة الكتنب المتعلقنة  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 ما يتعلق بأهداف ومهام دائرته.المشاركة في وضع خطط المديرية في .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له.القيام بما يكلفه به  .8

 المهام الفوية

 .المساهمة في إعداد الدراسات الخاصة بتقييم الحالة الراهنة وتطوير عمل الوزارة .1

 .المشاركة في إعداد الخطط الاستراتيجية الخاصة بالوزارة، المتوسطة والطويلة المدى .2

 .دراسات الجدوى الاقتصادية ودراسات تكلفة المشاريع الخاصة بالجهة العامةالتدقيق والمشاركة بمعداد  .3

 .مشروع الموازنة الاستثمارية السنوية للإدارة المركزية للوزارةالتدقيق والمشاركة بمعداد  .4

  .إعداد البرامج التنفيذية للمشاريع الاستثمارية للوزارة .5

 .إجراء المناقلات اللازمة لتعديل الإنفاق الاستثماري في الوزارة اتطلبرفع  .6
ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً



   الإاصاء  ائر  ئيسر مركز  مل  طاقة الوصف الوظيفي ل

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 مديرية التخطيط والتعاون الدوليمدير  م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الإحصاء  الم مى الوظيفي:

 المحلل الإحصائي المكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه:  مديرية التخطيط والتعاون الدوليالمديرية: 

الاقنتصاد ) في إجازة جامعية على الأقل - عليا في الإدارة العامةالشهادة ال -ماجستير في التخطيط الاقتصادي والاجتماعي  المؤهل الع م :

 علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها. – الهندسة الزراعية –العلوم السياسية  –

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5أن يكون للمرشح قدم وظيفي / القدم الوظيفي:

أن يكون المرشح من نفس المديرية أو إحدى المديريات المدمجة أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن سنة  الخبر  الوظيفية:

 لأساس ي للدائرة.واحدة في مجال الاختصاص ا

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .9

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .11

 عييننهم وإمكانناتهم، والإشنراف علنى أعمنالهم والتأشنير علنى كافنة الكتنب المتعلقنة توزينع الأعبناء والمهنام علنى العناملين بمنا يتفنق وصنكوك  .11

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .12

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .13

 ا يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة.اقتراح م .14

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .15

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .16

 المهام الفوية

 .الراهنة وتطوير عمل الوزارةالمساهمة في إعداد الدراسات الخاصة بتقييم الحالة  .1

 إجراء المسوح الإحصائية في ضوء الحاجة لاستكمال البيانات عن مجال عمل الوزارة. حاتقتر التدقيق والمشاركة بمعداد م .2

 .بناء قاعدة بيانات ومؤشرات إحصائية في مجال عمل الوزارةالاشراف على  .3

 معلومات عن مشاريع المعونة المقدمة للوزارة والجهات المرتبطة بها.قاعدة فيما يخص التنسيق مع دائرة التعاون الدولي  .4

 .لاستكمال عمليات التمويل اللازمة للمشاريع من المصادر الخارجيةلرفع مقترحات التنسيق مع دائرة التعاون الدولي  .5
ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً



   الأعاوم الدولت ائر  ئيسر مركز  مل  طاقة الوصف الوظيفي ل

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 مديرية التخطيط والتعاون الدوليمدير  م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التعاون الدولي الم مى الوظيفي:

 منسق التعاون الدولي المكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه:  مديرية التخطيط والتعاون الدوليالمديرية: 

 –العلوم السياسية  في إجازة جامعية على الأقل - عليا في الإدارة العامةالشهادة ال -والاجتماعي ماجستير في التخطيط الاقتصادي  المؤهل الع م :

 علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها. -ا داب والعلوم الإنسانية )لغة أجنبية( 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5أن يكون للمرشح قدم وظيفي / القدم الوظيفي:

أن يكون المرشح من نفس المديرية أو إحدى المديريات المدمجة أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن سنة واحدة في  فية:الخبر  الوظي

 مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

م والتأشننير علننى كافنننة الكتننب المتعلقنننة اقتننراح توزيننع الأعبننناء والمهننام علننى العننناملين بمننا يتفننق وصنننكوك  عيينننهم وإمكانننناتهم، والإشننراف علننى أعمننناله .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 أداء العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم  .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 .اقتراح البرامج والمشاريع والأنشطة المراد تنفيذها في إطار خطط التعاون مع الشركاء الدوليين .1

 .المشاركة في التحضير لاجتماعات اللجان المشتركة فيما يخص مجال عمل الوزارة .2

  .متابعة تنفيذ المشاريع الواردة في خطط وبرامج التعاون الاقتصادي والفني والعلمي .3

ن الاقتصادي والفني تنفيذ المشاريع الواردة في خطط وبرامج التعاو بتذليل المعوقات والصعوبات المتعلقة رفع تقارير بالمقترحات حول  .4

 .والعلمي

 تنفيذ المشاريع الواردة في خطط وبرامج التعاون الاقتصادي والفني والعلميبالمعوقات والصعوبات المتعلقة حول رفع التقارير الدورية اللازمة  .5

 إلى هيفة التخطيط والتعاون الدولي.

 .المانحةمتابعة التحضيرات اللازمة لزيارة البعثات الفنية من الجهات  .6

 .معداد مشاريع وثائق التعاون الدولي )الاتفاقيات ومذكرات التفاهم(تدقيق والمشاركة ب .7

بما يتعلق ب  التعاون مع المديريات المعنية في الوزارة أو الجهات التابعة لها وإحالتها للمراجعة القانونية من قبل مديرية الشؤون القانونية .8

 .ي )الاتفاقيات ومذكرات التفاهم(معداد مشاريع وثائق التعاون الدولب

شاريع وثائق ( الخاصة بمعلى الموافقات اللازمة )هيفة التخطيط والتعاون الدولي، وزارة الخارجية والمغتربينإعداد المراسلات للحصول  .9

 .التعاون الدولي )الاتفاقيات ومذكرات التفاهم(

 .رامج التنفيذية للاتفاقيات الثنائية و ليات تتبع التنفيذالتنسيق مع المديريات المعنية في الجهة العامة لصياطة الب .11

 .تتبع تنفيذ مضمون اتفاقيات التعاون الثنائيل معداد تقارير دورية عن عمل اللجان الحكومية المشتركةتدقيق والمشاركة ب .11

 .ذات الصلة بعمل الجهة العامةمعداد التقارير عن حالة التعاون مع الهيفات والمنظمات الدولية والإقليمية تدقيق والمشاركة ب .12

.الاشراف على  .13
ً
 تنظيم  جلات خاصة بالتعاون مع كل دولة عربية أو أجنبية، وتحديثها دوريا

رصد ومتابعة نشاطات وأعمال الهيفات المنظمات الدولية وما يصدر عنها من تقارير ودراسات وبيانات المتعلقة بسورية، الاشراف على  .14

 .هة العامةوالمتصلة بمجالات عمل الج

 .الدولية الدراسات والمقترحات حول التعاون الممكن مع الهيفات والمنظمات التدقيق والمشاركة بمعداد تقارير .15



 .ترجمة الأبحاث والمقالات والكتب والنشرات المتعلقة بالقضايا التي تدخل ضمن عمل الجهة العامةالاشراف على اعمال  .16
ً

ً

   الأن يق مع القطا اج المأ ام ة ائر  ئيسر مركز  مل  طاقة الوصف الوظيفي ل

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 رئيس دائرة التنسيق مع القطاعات المتكاملة الم مى الوظيفي:
مديرية التخطيط والتعاون مدير  م مى وظيفة الرئيس المباشر:

 الدولي

 المنسق القطاعي المكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه:  مديرية التخطيط والتعاون الدوليالمديرية: 

 .عليا في الإدارة العامةالشهادة ال -( العلوم السياسية -ماجستير في )علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها  المؤهل الع م :

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5أن يكون للمرشح قدم وظيفي / القدم الوظيفي:

أن يكون المرشح من نفس المديرية أو إحدى المديريات المدمجة أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن سنة  الخبر  الوظيفية:

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 الوصائية.متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات  .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

اقتننراح توزينننع الأعبنناء والمهنننام علننى العننناملين بمننا يتفنننق وصننكوك  عييننننهم وإمكاننناتهم، والإشنننراف علننى أعمنننالهم والتأشننير علنننى كافننة الكتنننب  .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 يرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته.المشاركة في وضع خطط المد .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له.القيام بما  .8

 المهام الفوية

 تحديد الجهات العامة التي تقع ضمن القطاع المتكامل مع عمل الوزارة المعنية.بمعداد تقارير بالمشاركة التدقيق و  .1

 القطاع المتداخل مع عمل الوزارة المعنية. تحديد الجهات العامة التي تقع ضمنبمعداد تقارير بالمشاركة التدقيق و  .2

 .تحديد الأنشطة المشتركة التي تخص الوزارة ضمن القطاعبمعداد تقارير بالمشاركة التدقيق و  .3

 تحديد الأنشطة المتشابكة والمتكررة التي تخص الوزارة ضمن القطاع المتداخل. ب بمعداد تقاريرالمشاركة التدقيق و  .4

 .القطاعات الفرعية ضمن الوزارة ذاتهاالتنسيق القطاعي بين  .5

 .وضع وإعداد البرامج التنفيذية الزمنية اللازمة لتحقيق السياسات المقررةالتدقيق والمشاركة ب .6

 ضمان انسياب وتبادل البيانات والمعلومات بين الجهات المعنية الاشراف على  .7

  .مل وكل قطاع متداخل وبين القطاعات الفرعيةبناء قاعدة بيانات مؤتمتة مشتركة ضمن كل قطاع متكاالاشراف على  .8

معداد أدلة عمل إجرائية خاصة بنشاطات وأعمال الجهة المعنية ضمن القطاع نفسه ومع باقي القطاعات تدقيق والمشاركة ب .9

 )متكامل، متداخل( والقطاع الفرعي.

شتركة المنفذة وصعوبات تنفيذها من أجل سنوية( تتضمن المهام والأنشطة الم -نصف سنوية  –إعداد تقارير دورية )ربعية  .11

 إلى تطوير  ليات التنسيق المشتركة.
ً
 دراستها وتقديم المقترحات المعنية بتذليل الصعوبات إضافة

رشفة وتحديث البيانات المتعلقة بالأنشطة ضمن القطاعات )المتكاملة، المتداخلة( مع عمل الجهة المعنية الاشراف على أعمال الأ  .11



مديرية الأراض   والمياه

دائرة نظم المعلومات

الجغرافية

حصر وتصنيفدائرة 

الأراض ي
ت الري واستعمالا دائرة 

المياو
المخابردائرة 

 .فرعية ضمن الجهة العامة ذاتها أو الجهات التابعة لها والمرتبطة بهاوالقطاعات ال

 

ًمديريةًالأراضيًوًالمياه:-11

 وثيقة المهام الأولية 
 

 مديرية الأراض ي والمياو              اسم المديرية

تحديدددددددددددددددد لم ياندددددددددددددددم المديريدددددددددددددددة محدثدددددددددددددددة  م نات دددددددددددددددة  ددددددددددددددد  ل دددددددددددددددا   

 الهي  ة  م نات ة    الدمج  م قائمة

 إعادة هيكلة 

 

فدددددددددت اددددددددداج ياندددددددددم المديريدددددددددة نات دددددددددة  ددددددددد  ل دددددددددا   الهي  دددددددددة  و نات دددددددددة 

 ددددددددد  الددددددددددمجو تحديدددددددددد الوادددددددددداج الأو يميدددددددددة ال دددددددددا قة ال ددددددددد  تدددددددددم 

  م ها  و ل ا   هي  تها ضمنها.

 دوائر 4أقسام في  7تم دمج  -

 الدائرة المالية المحاسبيةو  دائرة الشؤون الإداريةتم إلغاء  -

 

 الأو يم  ل مديريةوضع الهي ل 

 

 

 

 

      

    

 

 الهدف الأساس   ل مديرية

تنظيم إدارة الموارد ، و دارتها وتصنيفها والحفاظ عليها من التدهور وتحقيق استدامتهاإسس العلمية لاستعمالات الأراض ي و وضع الأ 

أنواعها وتصنيعها واستيرادها وتصديرها  الترخيص لإقامة معامل الأسمدة والمخصبات بكافة، إلى جانب المائية على مستوى الحقل

 صة لها.ي والاستغلال لغير الغايات المخص  وضع أسس صيانة الموارد الطبيعية وحسن استغلالها والحفاظ عليها من التعد  ، و وتداولها

 المهام الأساسية ل مديرية 

هورها، وحصر وتصنيف الأراض ي حسب وضع السياسات والخطط اللازمة للحفاظ على التربة وحمايتها وتحسينها ومنع تد .1

 خصائص التربة على مستوى مختلف المناطق الزراعية بالمشاركة مع الجهات المعنية.

وتأسيس مخبر نظم المعلومات  ،( والنظم الرافدة لهاGIS( عن بعد ونظم المعلومات الجغرافية )RSتوطين تقنيات الاستشعار ) .2

وإنشاء قاعدة بيانات  ،للجهات التابعة للوزارة GISادر الفنية فيها بتنفيذ كافة أعمال ال الجغرافية في الوزارة بغرض التدريب للكو 

وإنتاج  ،زراعية مكانية وتحديثها بشكل دوري باستخدام البرامج المعتمدة في مشروع مسح الموارد الطبيعية والزراعية )سنارز(

 .الخرائط الغرضية الزراعية حسب حاجة الجهات التابعة للوزارة

والعمل على تطوير التعليمات  ،عداد وتنفيذ دليل مخططات تصنيف الأراض ي وتحديد مقدرتها الإنتاجية والبلاطات ذات الصلةإ .3

 الواردة فيه بما يتناسب وأولويات تطوير القطاع الزراعي وبهدف الحفاظ على الأراض ي الزراعية ومنع استنزافها بالبناء عليها.

ي وتحديد مقدرتها الإنتاجية والمنفذ مع المؤسسة العامة للمساحة وكذلك مشروع حماية رقمنة مخططات تصنيف الأراض  .4



 مخططات المقدرة الإنتاجية.

المشاركة مع هيفة البحوث العلمية الزراعية في تحديد الاحتياجات المائية لكافة أنواع المحاصيل والخضار والأشجار المثمرة،  .5

الزراعية بالاعتماد على الموارد الأرضية وخارطة استعمالات الأراض ي والموازنة المائية والمشاركة في إعداد الخطة الإنتاجية 

 ة من وزارة الموارد المائية.المعد  

 وضع الأسس الناظمة لإدارة الموارد المائية على مستوى الحقل لضمان الإدارة المثلى للموارد المائية على مستوى الحقل.  .6

ات والهيفات المختصة لتوفير الخرائط الخاصة باستعمالات الأراض ي للغايات الزراعية الإنتاجية التشاركية مع الجهات والمديري .7

 والحراجية والرعوية. 

 مهام الدوائر 

 :الآتيةتأكوم المديرية م  الدوائر 

 افية  :الآتيةوتقوم  المهام الفر ية  و ائر  ن م المع وماج الجغر

 المختلفة حسب حاجة الجهات التابعة للوزارة.نتاج الخرائط الغرضية الزراعية إ .1

 تنفيذ مشروع مسح الموارد الطبيعية والزراعية باستخدام تقنيات الاستشعار عن بعد. .2

تنفيذ مخططات تصنيف الأراض ي وتحديد مقدرتها الإنتاجية والعمل على تطوير التعليمات الواردة فيها بهدف الحفاظ على  .3

 استنزافها.الأراض ي الزراعية ومنع 

   الآتيةوتقوم  المهام الفر ية  و ائر  اصر وتصنيف الأراض: 

 ومنع تدهورها. المشاركة مع الجهات المعنية في وضع السياسات والخطط اللازمة للحفاظ على التربة وصيانتها وتحسينها .1

السنننننننورية علنننننننى مسنننننننتوى تصننننننننيف التنننننننرب ، و راضننننننن ي حسنننننننب خصائصنننننننها علنننننننى مسنننننننتوى مختلنننننننف المنننننننناطق الزراعينننننننةحصنننننننر وتصننننننننيف الأ  .2

 القطر بالتعاون مع الهيفات المختصة.

 .ة المعتمدة ومتابعة تنفيذهاوضع و عديل السياسات السمادي   .3

 .ةإعداد الخطة السنوية للاحتياجات السمادي   .4

 ووضع  عليمات فنية خاصة باستعمال الأسمدة.ة ترشيد استخدام الأسمدة بالتعاون مع الجهات المعني .5

 .اعات المختلفة للتغذية بالعناصر الغذائية الكبرى والصغرى والثانوية نتيجة لنقص خصوبة التربةوضع احتياج الزر  .6

 خابر تحاليل الأسمدة التي تتبع للوزارة من أجل تحليل الترب للفلاحين ومعرفة احتياجاتها.مالتنسيق مع كافة  .7

8.  
 
 .ف به الدائرة من أعمال ضمن نطاق اختصاصهاتنفيذ ما تكل

   الآتيةوتقوم  المهام الفر ية  والري واسأعمالج المياه ائر: 

 المشاركة في إعداد خطة استثمار الموارد المائية السنوية مع الجهات المختصة. .1

 المشاركة مع الجهات المعنية في وضع السياسات لحف  الموارد المائية وصيانتها. .2

الاحتياجننننننننات المائيننننننننة للمحاصننننننننيل والخضننننننننار والأشننننننننجار المثمننننننننرة التنسننننننننيق مننننننننع هيفننننننننة البحننننننننوث العلميننننننننة الزراعيننننننننة لتحدينننننننند  .3

 رة.على مستوى مناطق الاستقرار الزراعي ضمن الدورات الزراعية المقر  

 تنظيم إدارة الموارد المائية على مستوى الحقل. .4

 الدراسات الخاصة بالموارد المائية مع الجهات المختصة.في المشاركة  .5

ننننننننننننالتشنننننننننننناركية مننننننننننننع الجهننننننننننننات المعنيننننننننننننة ل .6 ات الترابيننننننننننننة ونشننننننننننننر تقنيننننننننننننات حصنننننننننننناد مينننننننننننناو د  تفعيننننننننننننل برنننننننننننننامج متكامننننننننننننل لتنفيننننننننننننذ الس 

 الأمطار.

 الآتيةوتقوم  المهام الفر ية  و ائر  المخا ر: 

 -فيزيائينننننننننة الاسننننننننتلام عيننننننننننات التربنننننننننة والنبنننننننننات والأسننننننننمدة والميننننننننناو المطلنننننننننوب تحليلهنننننننننا وإجننننننننراء التحالينننننننننل المخبرينننننننننة المختلفنننننننننة ) .1

   عداد التقارير الفنية لها.إو  حيوية(ال –كيميائية ال

   بعة.التنسيق مع هيفة الجودة لضبط عمل المخبر وفق المعايير المت   .2

 الإدارة الفنية والمالية والإدارية للمخبر. .3

اتالتنسيق مع الجهات ذات الصلة لتوفير التجهيزات  .4  والأدوات وا لات اللازمة لعمل الدائرة. والمعد 

اتعنننننننننننداد دفننننننننننناتر الشنننننننننننروط الفنينننننننننننة والمالينننننننننننة لتنننننننننننأمين التجهينننننننننننزات إ .5 والأدوات وا لات اللازمنننننننننننة لعمنننننننننننل الننننننننننندائرة منننننننننننن  والمعننننننننننند 



 خلال الخطة الاستثمارية لمشروع دعم الاستخدام المستدام للموارد الطبيعية )مخبر التربة والأسمدة والمياو(.

وصننننننننننلاحيتها مننننننننننن الناحيننننننننننة الفنيننننننننننة والقيننننننننننام بأعمننننننننننال الصننننننننننيانة المحافظننننننننننة علننننننننننى جاهزيننننننننننة المخننننننننننابر وا لات العائنننننننننندة للنننننننننندائرة  .6

 اللازمة لها.

 بطاقات الوصف الوظيفي للمدير ورؤساء الدوائر

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مديرية الأراض   والمياه

 الأولىالفئة الوظيفية: 

 مدير الأراض ي والمياوالم مى الوظيفي: 
معاون الوزير لشؤون الثروة النباتية م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 والسياسات الزراعية

 مديرية الأراض ي والمياوالمديرية: 
دائرة الري رئيس م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة: 

 واستعمالات المياو

  شعبة عامة(-إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية اختصاص )تربة واستصلاح أراض يالمؤهل الع م : 

علنننننننى الأقنننننننل ضنننننننمن الففنننننننة الأولنننننننى وقننننننند عمنننننننل  خنننننننر سننننننننتين فننننننني نفنننننننس النننننننوزارة أو فننننننني إحننننننندى الجهنننننننات / منهنننننننا 4// سننننننننوات 8/القددددددددم الدددددددوظيفي: 

 العامة التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركننننننننز عمننننننننل منننننننندير أو الخبدددددددر  الوظيفيددددددددة: 
ً
صننننننننية يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخص  ، أو رئننننننننيس دائننننننننرة فنننننننني نفننننننننس المديريننننننننةأن يكننننننننون قنننننننند شننننننننغل سننننننننابقا

 / سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية.3لمدة لا تقل عن /

 المهام

افيةالإ ارية و المهام   الإشر

 الإشراف على حسن سير عمل المديرية من خلال رؤساء الدوائر وتنسيق العمل فيما بينهم. .1

 الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج وكافة الفعاليات. .2

 الإشراف على تطوير أداء الكادر من كافة الجوانب الإدارية والفنية بالتنسيق مع الجهات المختصة. .3

 الاطلاع على البريد الخاص بالمديرية وتوجيهه إلى الوحدات التنظيمية المختصة لمعالجته. .4

 الوصائية.تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة من كافة الجهات  .5

متابعننننننننة دوام العنننننننناملين ورفننننننننع قننننننننوائم الغينننننننناب ومنننننننننح الإجننننننننازات الإداريننننننننة حسننننننننب حنننننننندود الصننننننننلاحية الممنوحننننننننة وتوقيننننننننع الكتننننننننب المتعلقننننننننة  .6

 
 
 ف بها.بالمهام المكل

 ها.رئاسة الاجتماعات لعناصر المديرية لتداول الأمور التي تخص عمل المديرية ومناقشة الصعوبات ووضع الحلول اللازمة لمعالجت .7

 تحديد احتياج المديرية من الموارد البشرية. .8

 اقتراح تطوير الهيكل التنظيمي وتوزيع العمل على الوحدات ضمن الاختصاص. .9

 .الوحدات التنظيمية الفرعية في المحافظاتعمل لدى جميع الدوائر ولدى توحيد طريقة ال .11

 .ديريةلى المإاقتراح  سمية رؤساء الوحدات التنظيمية واقتراح النقل من و  .11

 .العاملينالمشاركة والتشاركية بالحل والحوار مع جميع  .12

نننننننن .13
 
ف بهننننننننا مننننننننن قبننننننننل الإدارة العليننننننننا بشنننننننننأن تنفيننننننننذ خطننننننننط العمننننننننل فيمننننننننا يخننننننننص القطنننننننناع الزراعنننننننني بشنننننننننكل تنفيننننننننذ التوجيهننننننننات والمهننننننننام المكل

 .عام وعمل المديرية بشكل خاص

 المهام الفوية

عننداد السياسنات والخطنط والبننرامج البي ينة فنني إو  اللجنان والمجننالس التني تبحننث أمنور المديرينةالمشناركة فني رسننم السياسنة العامنة للننوزارة فني  .18

 .مجال الزراعة وحماية البيفة الزراعية

 وضع التعليمات الفنية والمقترحات والتوصيات الخاصة بأفضل استخدام للأراض ي. .19

 والتشاور مع الكادر الفني في المديرية.وضع برامج الدورات والندوات المتعلقة بنشاط المديرية بالتعاون  .21



 بداء الرأي فيها.إة والتقارير الواردة ومناقشتها و دراسة التقارير الدورية عن أعمال المديري .21

 التنسيق والتعاون مع الجهات المختلفة ذات العلاقة والتي لها ارتباط مباشر مع أعمال المديرية. .22

 الوزارة ومهام المديرية.وضع الخطة السنوية بما يتوافق مع أولويات  .23

 

 



 

افية   طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  ن م المع وماج الجغر

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الأراض ي والمياو م مى وظيفة الرئيس المباشر: نظم المعلومات الجغرافيةرئيس دائرة  الم مى الوظيفي:

 فني مخططات مكلفم مى وظيفة م  يووب  وه:  مديرية الأراض ي والمياوالمديرية: 

 جغرافية- إجازة جامعية على الأقل في الهندسة المدنية اختصاص)طبوطرافيا( المؤهل الع م : 

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحننننننننندة فنننننننننني 1تقنننننننننل عننننننننننن / صننننننننننية لمننننننننندة لا، أو يمتلننننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخص  أن يكنننننننننون مننننننننننن نفنننننننننس المديرينننننننننةالخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .17

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .18

والمهننام علننى العنناملين بمننا يتفننق وصننكوك  عيينننهم وإمكاننناتهم، والإشننراف علننى أعمننالهم والتأشننير علننى توزيننع الأعبنناء  .19

 كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .21

 رة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائ .21

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .22

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .23

 .القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .24

 المهام الفوية

عد ونظم المعلومات تنفيذ مشروع مسح الموارد الطبيعية والزراعية باستخدام تقنيات الاستشعار عن بُ الإشراف على  .1

 
 
والعمل على تحقيق أهداف  ،عدعة مع الهيفة العامة للاستشعار عن بُ الجغرافية " سنارز" حسب وثيقة المشروع الموق

 المشروع من خلال تنفيذ برامجه المتنوعة.

خططات تصنيف الأراض ي وتحديد مقدرتها الإنتاجية والعمل على تطوير التعليمات الواردة فيها بما تنفيذ مالإشراف على  .2

والعمل على متابعة  ،يتناسب وأولويات تطوير القطاع وبهدف الحفاظ على الأراض ي الزراعية ومنع استنزافها بالبناء عليها

 رقمنة مخططات تصنيف الأراض ي وتحديد مقدرتها الإنتاجية.

لأطراض التدريب وإعداد الخرائط الغرضية الزراعية حسب   GISاستثمار مخبر نظم المعلومات الجغرافي الإشراف على  .3

 . حاجة الجهات المختلفة التابعة للوزارة

 عد والنظم الرافدة لها في وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي.توطين تقنيات الاستشعار عن بُ  .4

 ة وتحديثها بشكل دوري.زراعية مكاني  إنشاء قاعدة بيانات متابعة  .5

 .إعداد التقارير الدورية المطلوبة من الدائرةالإشراف على  .6

عد في الوزارة من خلال التدريب ب بشكل عالي المستوى على استخدام تقنيات الاستشعار عن بُ تأسيس كادر فني مدر   .7

 المستمر.

 تصنيف الأراض  اصر و  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الأراض ي والمياو م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة حصر وتصنيف الأراض ي الم مى الوظيفي:

 م مى وظيفة م  يووب  وه:  مديرية الأراض ي والمياوالمديرية: 
 
 فمركز العمل المكل

 زراعة عامة ( -) تربة واستصلاح أراض ياختصاص الهندسة الزراعية  إجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

 الأقل ضمن الففة الأولى/ سنوات على 5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحننننننننندة فنننننننننني 1صننننننننننية لمننننننننندة لا تقنننننننننل عننننننننننن /، أو يمتلننننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخص  أن يكنننننننننون مننننننننننن نفنننننننننس المديرينننننننننةالخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

  المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

على أعمالهم والتأشير على  توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف .3

 كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 ة في تقييم أداء العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشارك .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

وصننننننننننيانتها وتحسنننننننننينها ومنننننننننننع المشننننننننناركة منننننننننع الجهننننننننننات المعنينننننننننة فنننننننننني وضنننننننننع السياسننننننننننات والخطنننننننننط اللازمننننننننننة للحفننننننننناظ علننننننننننى التربنننننننننة  .1

 تدهورها.

 .ت الخاصة بأفضل استخدام للأراض يالمشاركة في وضع التعليمات الفنية والمقترحات والتوصيا .2

 تنفيذها.ة المعتمدة ومتابعة وضع و عديل السياسات السمادي   .3

 هات المختصة.ة بمختلف مكوناتها بالتعاون مع الجإعداد الخطة السنوية للاحتياجات السمادي  الإشراف على  .4

 وضع احتياج الزراعات المختلفة للتغذية بالعناصر الغذائية نتيجة لنقص خصوبة التربة. متابعة  .5

 .بذار(–وضع التعليمات والتوصيات الفنية الخاصة باستخدام الحزم التقنية الحديثة )حراثة  .6

 حصر وتصنيف الأراض ي حسب خصائص التربة.الإشراف على  .7

 توزيع(.-استيراد–الوزارة في مجالات الأسمدة )تصديرمتابعة تنفيذ مهام  .8
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 وثيقة المهام الأولية

 

 الحراج ديريةم اسم المديرية

تحديدددددددددددددددد لم ياندددددددددددددددم المديريدددددددددددددددة محدثدددددددددددددددة  م نات دددددددددددددددة  ددددددددددددددد  ل دددددددددددددددا   

 الهي  ة  م نات ة    الدمج  م قائمة
 إعادة هيكلة

اددددددددداج ياندددددددددم المديريدددددددددة نات دددددددددة  ددددددددد  ل دددددددددا   الهي  دددددددددة  و نات دددددددددة فدددددددددت 

 ددددددددد  الددددددددددمجو تحديدددددددددد الوادددددددددداج الأو يميدددددددددة ال دددددددددا قة ال ددددددددد  تدددددددددم 

  م ها  و ل ا   هي  تها ضمنها.

إلى  قسم إدارة وتنظيم الغابات واستثمارهاتم  غيير  سمية ً -

 إدارة وتنظيم الغاباتدائرة 

إلى دائرة  قسم الدراسات والتخطيط تم  غيير  سمية -

 الدراسات 

 دائرة أمانة السر إلغاء تم -
 



الحراجمديرية

الدراساتدائرة
دائرة إدارة وتنظيم

الغابات
دائرة الحماية 

دائرة التحريج 

والمشاتل 
ع الحي وي دائرةالتنو 

 

 

 

 

 الهدف الأساس   ل مديرية

ع الحيوي والاستثمار المستدام لهذا الحراج على التنو   والحفاظ ،الإدارة المستدامة للحراج الطبيعي والاصطناعي وزيادة مساحته

 .التعدياتوحمايته من كافة أشكال 

 المهام الأساسية ل مديرية 

  مديريةلوضع الهي ل الأو يم  



الحراجية  ى ومتابعة الدعاو  ،شراف عليهتنفيذ أحكام قانون الحراج وقانون الضابطة الحراجية وإدارة جهاز الضابطة الحراجية والإ  .1

ودراسة طلبات الجهات العامة  ،وتنفيذ قرارات نزع اليد الحراجية ،بكافة أنواعها وتقديم الدفوع اللازمة بالتعاون مع الجهات المعنية

 حراجية. بتخصيصها لأراض  

بالإضافة  ،والعمل على  غطيتها بأبراج المراقبة والمخافر الحراجية وتجهيزها ،تخديم مناطق الغابات بالطرق الحراجية وخطوط النار .2

  
تركيب محطات الاتصال الثابتة والمحمولة و  ،طفاء اللازمة لذلك وتجهيزهانشاء مراكز الإ إيات والحرائق و لحماية الغابات من التعد 

 .مين مستلزماتهاأصلاحها وتإليات و على ا 

دارة وتنظيم الغابات وتنفيذ الأعمال الفنية التي إو  ،إدارة الغابات بشكل مستدام وحف  مساقط المياو وحماية التربة من الانجراف .3

والإشراف عليها  ،ات ومنتجاتها الخشبية وطير الخشبية بشكل مستداموتنظيم استثمار الغاب، استدامتها وتحسينها وتطويرهاإلى تؤدي 

 نظمة المرعية.وفق القوانين والأ 

نتاج الغرا  الحراجية وتنظيم عملية توزيعها وبيعها والعمل على زيادة المساحات الخضراء بالتحريج الاصطناعي بما يتلاءم إ .4

 وإعادة تأهيل الغابات المتدهورة والمحروقة بالأنواع المناسبة. ،والظروف البي ية المحلية لكل منطقة

م البرامج الحراجية يبالإضافة لتقي ،المساهمة في تثبيت الكثبان الرملية والحد من الزحف الصحراوي بالتنسيق مع الجهات المعنية .5

 المختلفة.

دارية بالتعاون مع الجهات ذات إشكل مستدام وفق خطط ات الحراجية وإدارتها بوإقامة المحمي   ،ع الحيوي دراسة وصيانة التنو   .6

 براز دور الغابات وخدماتها المباشرة وطير المباشرة.إونشر الوعي البي ي و  ،الصلة

اعتماد النه  التشاركي بالتعاون مع السكان المحليين بهدف تنمية الغابات وتطويرها وحمايتها وتحسين الوضع المعيش ي للسكان  .7

 بالتعاون مع الجهات المعنية.  ،م السياحة البي ية في المواقع الحراجية وفق قانون الحراج و عليماته التنفيذيةوتنظي ،المحليين

عداد برامج لتأهيل الكوادر الوطنية إ، و وتطوير الثروة الحراجية نتاجية والاستثمارية بما يتناسب وعمل المديريةوضع الخطط الإ  .8

 .للعاملين في الحراج

والتعاون مع الجهات العلمية ، ير سنوي عن واقع الحراج في سورياالخرائط الحراجية العامة والغرضية ووضع تقر إنتاج وإعداد  .9

نواع الحراجية التي تتناسب دخال الأ إ، و المختصة بهدف تحديد ودراسة المشاكل الحراجية وتطوير واستدامة الثروة الحراجية

 .ن مع الجهات المعنيةوالظروف البي ية المحلية بعد دراستها بالتعاو 

 إ .11
ً
نتاجية حسب الأهداف وتصميم البرامج الإ  ،مع دوائر الحراج عداد قواعد بيانات وفق نظم المعلومات الجغرافية وربطها الكترونيا

  القريبة والبعيدة المدى وفق الرؤية الوطنية للحراج.

 المهام الفر ية ل دوائر 

:
ا
:الآتيةوتقوم  المهام الفر ية  و  الحيوي  ائر  الأوو    ول  

ع الحيوي ضمن النظم البي ية و عزيز مفهوم السياحة البي ية كأداة لحف  وصيانة وضع خطط واستراتيجيات حماية وصون التنو   .1

 ع الحيوي.التنو  

 ليات النه  التشاركي. الغابات والحياة البرية وتطوير   عزيز المساهمة الشعبية في حماية .2

  المشاركة  .3
ة وفق قانون الحراج وإعلان المناطق المحمي   ،ع الحيوي فيهانات التنو  بالمسوحات البي ية للمواقع الحراجية وتحديد مكو 

 .ودعم تأمين مستلزماتها

ة ووضعها العام وفق ومراقبة حالة المناطق المحمي   ،ة ومتابعة تنفيذهاالإشراف على وضع الخطط الإدارية للمناطق المحمي   .4

 .ت البي يةالمؤشرا

 .والمشاركة في تطوير إدارة الزوار ضمن المناطق المحمية ،ات في قواعد البياناتإدخال البيانات الخاصة بالمحمي   .5

والمساهمة في نشر الوعي البي ي وأهمية  ،تخطيط وإعداد البرامج الإرشادية ومتابعة تنفيذها للحفاظ على الثروة الحراجية وتنميتها .6

والإشراف  ،جية وتأهيل الكوادر الفنية القادرة على تحقيق أهداف الإرشاد الحراقي بالتعاون مع الجهات المعنيةالنظم البي ية الحرا

 نتاج المواد الإرشادية والإعلامية بالتعاون مع الجهات المعنية.إعلى تصميم و 

لأولويات وتنمية وتطوير  ليات الاقتصادية والاجتماعية في القرى الحراجية لتحديد الاحتياجات وا الإشراف على تنفيذ المسوحات .7

و عزيز دور النه  التشاركي وتدريب  ،دارة التشاركية مع السكان المحليين واللجان الأهلية ودمجهم في المشاريع الخاصة بالحراجالإ 



 رح مشروع للحصول على منحة أو قرض من الجهات المانحة.المجتمع المحلي واللجان الأهلية على صياطة مقت

ومتابعة تنفيذ  ،دراسة المواقع الحراجية واعتماد المناسب منها كمقصد من مقاصد السياحة البي ية بالتعاون مع الجهات المعنية .8

 .والمواقع الحراجية وتطوير نظام إدارة الزوار للمناطق المحمية ،وتجهيز المواقع السياحة البي ية ودعم مستلزماتها

 
ا
وتقوم  المهام الفر ية الآتية: و:  ائر  الأحريج والمشاتلثانيا  

مين مستلزماتها ومتابعة ألاح وتأهيل الأراض ي الحراجية( وتاستص–تحريج اصطناعي  –نتاج طرا  إنتاجية )وضع الخطط الإ  .1

 .والقوانيننظمة ع وتوزيع الغرا  الحراجية وفق الأ وتنظيم عمليات بي ،تنفيذها

  .والمحروقة هيل المواقع الحراجية المتدهورةأوإعادة ت، زيادة المساحات الحراجية .2

والمساهمة في تثبيت الكثبان الرملية والحد من الزحف  ،إعمار مساقط المياو والحد من تدهور التربة بالتعاون مع الجهات المعنية .3

 .الصحراوي بالتنسيق مع الجهات المعنية

 .حضير لإقامة عيد الشجرة المركزي والفرعي بالمحافظاتعداد والتالإ  .4

.الخاصة بعمل الدائرة نتاجية متابعة وتقييم تنفيذ الخطط الإ  .5
ً
 مركزيا

 
ا
وتقوم  المهام الفر ية الآتية:و  ائر  الحماية :ثالثا  

 ،الحراجية و عليماته التنفيذيةتأمين مستلزمات عمل الضابطة الحراجية ومتابعة تنفيذ أحكام قانون الحراج وقانون الضابطة  .1

 ومتابعة عمل الضابطة الحراجية. ،وتنظيم الدورات التدريبية لعناصر الضابطة الحراجية والمشاركة فيها

وجمع التقارير الخاصة  ،خماد حرائق الغاباتإوالمتابعة والمشاركة في  ،جراءات اللازمة للحد من انتشار حرائق الغاباتاتخاذ الإ  .2

 .ات من المحافظات وتوزيعها وربطها بقاعدة البيانات الخاصة بذلكبحرائق الغاب

 طفاء ومراكز الحماية.قامة مراكز الإ إودراسة  ،طفاء وأبراج المراقبةالإ متابعة عمل مراكز  .3

الحراجية والمشاركة في نقل الملكيات ، ة تنفيذهاواستصدار قرارات نزع اليد ومتابع ،راءات القانونية لحف  حق الدولةجاتخاذ الإ  .4

 .وتخصيص المواقع الحراجية وفق قانون الحراج

 .صلاح أجهزة الاتصال اللاسلكية ومتابعة تأمين مستلزمات شبكة الاتصالاتإوصيانة و  ،شراف عليهالاسلكية والإ تركيب المحطات ال  .5

 
ا
:الآتيةوتقوم  المهام الفر ية و تو يم الغا اجو   ار  ائر  ل :رابعا  

خطط إدارة وتنظيم المواقع المحروقة وضع و  ،وتنظيم الغابات للمواقع الحراجية وجرد المواقع الحراجيةمتابعة أعمال إدارة  .1

 شراف على عمليات استيراد وتصدير المنتجات الحراجية.والإ  ،لمشروع تربية وتنمية الغاباتنتاجية تنفيذ الخطط الإ و  ،والمتدهورة

وتنظيف المواقع  ،.....( بما يحقق تحسين حالة الغاباتيد والقطع التحسينيليم والتفر المتابعة والإشراف على عمليات )التق .2

والإشراف على عمليات بيع المنتجات الحراجية الناتجة عن عمليات تربية  ،الحراجية التي  عرضت للحريق وتجهيزها لإعادة تأهيلها

 عة تنفيذ الخطط الخاصة بها.والإشراف على استثمار الغابات الأميرية ومنتجاتها ومتاب ،وتنمية الغابات

والإشراف على عمل المستودعات  ،المتابعة والإشراف على استثمار الحراج الخاصة وفق أحكام قانون الحراج و عليماته التنفيذية .3

 الحراجية الخاصة والمناشر الحراجية المرخصة. 

 
ا
: الآتيةوتقوم  المهام الفر ية  و ائر  الدراساج :خام ا  

بالدراسات اللازمة لرسم الأهداف القريبة والبعيدة المدى والحصول على مؤشرات يتم الاعتماد عليها في اتخاذ القرارات القيام  .1

بيانات من خلال جمع المعلومات وال ،ع تنفيذهاوتصميم ودراسة المشاريع الحراجية وتتب   ،المناسبة لتوسيع وتنمية الثروة الحراجية

 ،المديرية والمحافظات دوائرصائية عن مختلف النشاطات لأعمال حالإ 

والتعاون مع الجهات  ،عداد تقرير سنوي عن واقع الحراج في سوريا ودراسة المشاكل الحراجية والبي ية واقتراح الحلول اللازمة لهاإ .2

 .تنمية الثروة الحراجيةساهم في بحاث التي  بيانات والمعلومات والدراسات والأ العلمية والبحثية وتبادل ال

 .الحراج مع الجهات المعنية ودوائرعداد الدورات التدريبية والندوات التي  عمل على الارتقاء بالمستوى الفني لنشاطات مديرية إ .3

 دراسة ا فات في الغابات والمشاتل بالتنسيق مع الجهات المعنية. .4

في المديرية والمحافظات  الدوائروتلبية احتياجات  ،ج والجهات المعنيةالحرا دوائررشفتها بالتنسيق مع أحصر الأراض ي الحراجية و  .5

من رسم المخططات وتحليل بيانات نظم المعلومات الجغرافية وتحديث هذو المعلومات باستمرار وتوفير الخرائط والمخططات 

نشاء قاعدة بيانات فنية إو  ،الصلة دارة وتنظيم الغابات بالتنسيق مع الجهات ذاتإمن خلال المساهمة في وضع خطة ، يةالمساح

 المحافظات.المديرية و  دوائرات المتوفرة في وجغرافية شاملة للبيان



 ،ومتابعة تنفيذ الخطط الاستثمارية بالتعاون مع الجهات المعنية ،عداد مقترح الخطط الاستثمارية فيما يتعلق بعمل المديريةإ .6

الدورية والسنوية عداد التقارير الشهرية و إيتعلق بالتعاون العربي والدولي و والتنسيق مع مديرية التخطيط والتعاون الدولي بما 

 .زمة وإرسالها للجهات ذات الصلةاللا 

لى إبالإضافة  ،نتاجيةالإ لها والجداول الخاصة بالحوافز عداد التقارير الدورية اللازمة إعاملة ومتابعة تنفيذها و عداد خطة القوى الإ .7

زراعة والثروة ينهم بعد التخرج من المعهد العربي لليالمتابعة مع الجهات ذات الصلة بشأن قبول الطلاب الموفدين من الوزارة و ع

 .ديريةنجاز أعمال المإالسمكية ومتابعة 

تحويل الوثائق الورقية إلى الكترونية والاستفادة من و  ،المشاركة في بناء وتطوير قاعدة للمعلومات والبيانات المتعلقة بعمل المديرية .8

 .ب في المديريةعلومات بشأن صيانة وتحديث الحواسوالتنسيق مع مديرية تقانة الم ،تقانة المعلومات في تطوير العمل المكتبي

لى إرساله إصادر و سجيله ومتابعة البريد ال واستلام ،ذات العلاقة الدوائرلى المديرية و سجيله وتوزيعه على إاستلام البريد الوارد  .9

مر اعداد ما يلزم من أو إو  ،شراف على دوام العاملينلمديرية وتنظيم  جلات الدوام والإ وحف  مراسلات ا ،الجهات ذات العلاقة

 .كدارية تتعلق بذلإ

 .المديريةفي الاستمارات اللازمة لتقييم العاملين وتنظيم شؤون العاملين و عداد التقارير المتعلقة بالقوى العاملة إ .11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



و رؤساء الدوائر رالوظيفي للمدي فبطاقات الوص  

 

 

 طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مديرية الحراج 

 الأولىالفئة الوظيفية: 

 معاون الوزير لشؤون الثروة النباتية والسياسات الزراعيةم مى وظيفة الرئيس المباشر:  مدير الحراجالم مى الوظيفي: 

  رئيس دائرة التحريج و المشاتلم مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:    مديرية الحراجالمديرية: 

زراعنننننننننة  –بيفنننننننننة وحنننننننننراج  -المتجنننننننننددة والبيفنننننننننة  )المنننننننننوارد الطبيعينننننننننةاختصننننننننناص الهندسنننننننننة الزراعينننننننننة  إجنننننننننازة جامعينننننننننة علنننننننننى الأقنننننننننل فنننننننننيالمؤهدددددددددل الع مددددددددد : 

 عامة(

علننننننننى الأقننننننننل ضننننننننمن الففننننننننة الأولننننننننى وقنننننننند عمننننننننل  خننننننننر سنننننننننتين فنننننننني نفننننننننس الننننننننوزارة أو فنننننننني إحنننننننندى الجهننننننننات العامننننننننة / منهننننننننا 4/ / سنننننننننوات8/القدددددددددم الددددددددوظيفي: 

 التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركننننننز عمنننننننلالخبددددددر  الوظيفيدددددددة: 
ً
، أو يمتلنننننننك خبننننننرة فنينننننننة تخصصننننننية لمننننننندة لا تقنننننننل ي نفنننننننس المديريننننننةمنننننندير أو رئنننننننيس دائنننننننرة فنننننن أن يكننننننون قننننننند شننننننغل سنننننننابقا

 / سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية.3عن /

 المهام

افيةالإ ارية و  المهام  الإشر

 اقتراح تطوير الهيكل التنظيمي وتوزيع العمل على الوحدات التنظيمية ضمن اختصاصه كلما دعت الحاجة لذلك.  .13

 مور التي تخص المديرية ومناقشة الصعوبات ووضع الحلول اللازمة لمعالجتها.رئاسة الاجتماعات لعناصر المديرية للتداول في الأ  .14

 المشاركة في رسم السياسة العامة للوزارة وفي اللجان والمجالس التي تبحث في أمور المديرية.  .15

 إدارة وتوجيه أعمال المديرية من خلال رؤساء الوحدات التنظيمية وتنسيق العمل فيها.    .16

 لياتهم ومتابعة أعمالهم.و لمسؤ توزيع مهام المديرية على النحو المؤمن لسلامة سير العمل ومراقبة حسن أداء رؤساء الدوائر  .17

 تقويم العناصر العاملة في المديرية. .18

 بداء الرأي فيها.إمناقشة و الليها و إخرى الواردة دراسة التقارير الدورية عن أعمال المديرية والتقارير الأ  .19

 م خلال التدريب المستمر. يهسو العمل على تنمية قدرات وكفاءات مرؤ  .21

 لى الوحدات التنظيمية المختصة في حدود الصلاحيات الممنوحة له. إديرية وتوجيهه الاطلاع على البريد الخاص بالم .21

 بداء الرأي في اختيار المرؤوسين الذين سيتولون تنفيذ الواجبات الوظيفية.إ .22

 المهام الفوية

كل ما يتعلق بعمل  ومتابعة ،شراف عليهتنفيذ أحكام قانون الحراج وقانون الضابطة الحراجية وإدارة جهاز الضابطة الحراجية والإ  الإشراف على .1

  المديرية.

 .ات الحراجية وإدارتها بشكل مستدام بالتعاون مع الجهات ذات الصلةقامة المحمي  الملائمة لإدارية الإ خطط الإشراف على إعداد ال .2

وتنظيم  ،سين الوضع المعيش ي للسكان المحليينالنه  التشاركي بالتعاون مع السكان المحليين بهدف تنمية الغابات وتطويرها وحمايتها وتح تطبيق .3

 بالتعاون مع الجهات المعنية.  ،السياحة البي ية في المواقع الحراجية وفق قانون الحراج و عليماته التنفيذية

 .لوطنية للعاملين في الحراجعداد برامج لتأهيل الكوادر ا، وإوتطوير الثروة الحراجية نتاجية والاستثمارية بما يتناسب وعمل المديريةوضع الخطط الإ  .4

والتعاون مع الجهات العلمية ، إنتاج وإعداد الخرائط الحراجية العامة والغرضية ووضع تقرير سنوي عن واقع الحراج في سورياالإشراف على  .5

التي تتناسب والظروف البي ية نواع الحراجية دخال الأ ، وإالمختصة بهدف تحديد ودراسة المشاكل الحراجية وتطوير واستدامة الثروة الحراجية

 .المحلية بعد دراستها بالتعاون مع الجهات المعنية

 متابعة إ .6
ً
نتاجية حسب الأهداف القريبة وتصميم البرامج الإ  ،مع دوائر الحراج عداد قواعد بيانات وفق نظم المعلومات الجغرافية وربطها الكترونيا

 للحراج. والبعيدة المدى وفق الرؤية الوطنية



 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الأوو  الحيوي 

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الحراج  م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التنوع الحيوي  الم مى الوظيفي:

  فني تنوع حيوي   م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الحراج المديرية:

زراعنننننننننة  –بيفنننننننننة وحنننننننننراج  -)المنننننننننوارد الطبيعينننننننننة المتجنننننننننددة والبيفنننننننننة اختصننننننننناص الهندسنننننننننة الزراعينننننننننة إجنننننننننازة جامعينننننننننة علنننننننننى الأقنننننننننل فننننننننني  المؤهدددددددددل الع مددددددددد :

 عامة(

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

ة واحنننننننندة فنننننننني مجننننننننال الاختصنننننننناص / سننننننننن1، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن /أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننةالخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

العنناملين بمننا يتفننق وصننكوك  عيينننهم وإمكاننناتهم، والإشننراف علننى أعمننالهم والتأشننير علننى كافننة الكتننب المتعلقننة توزيننع الأعبنناء والمهننام علننى  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها  .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 

 المهام الفوية

 وصون التنوع الحيوي ضمن النظم البي ية و عزيز مفهوم السياحة البي ية كأداة لحف  وصيانة التنوع الحيوي.وضع خطط واستراتيجيات حماية  .1

  عزيز المساهمة الشعبية في حماية الغابات والحياة البرية وتطوير اليات النه  التشاركي. .2

البي ية للمواقع الحراجية وتحديد مكونات التنوع الحيوي فيها وإعلان المناطق المحمية وفق قانون الحراج ودعم تأمين  المشاركة بالمسوحات .3

شرات مستلزماتها والإشراف على وضع الخطط الإدارية للمناطق المحمية ومتابعة تنفيذها ومراقبة حالة المناطق المحمية ووضعها العام وفق المؤ 

 .لبيانات الخاصة بالمحميات في قواعد البيانات والمشاركة في تطوير إدارة الزوار ضمن المناطق المحميةالبي ية وإدخال ا

البي ية  تخطيط وإعداد البرامج الإرشادية ومتابعة تنفيذها للحفاظ على الثروة الحراجية وتنميتها والمساهمة في نشر الوعي البي ي وأهمية النظم .4

فنية القادرة على تحقيق أهداف الإرشاد الحراقي بالتعاون مع الجهات المعنية والإشراف على تصميم وانتاج المواد الحراجية وتأهيل الكوادر ال

 الإرشادية والإعلامية بالتعاون مع الجهات المعنية.

ة وتطوير  ليات الادارة التشاركية الإشراف على تنفيذ المسوحات الاقتصادية والاجتماعية في القرى الحراجية لتحديد الاحتياجات والأولويات وتنمي .5

الأهلية على مع السكان المحليين واللجان الأهلية ودمجهم في المشاريع الخاصة بالحراج و عزيز دور النه  التشاركي وتدريب المجتمع المحلي واللجان 

 صياطة مقترح مشروع للحصول على منحة أو قرض من الجهات المانحة.

تماد المناسب منها كمقصد من مقاصد السياحة البي ية بالتعاون مع الجهات المعنية ومتابعة تنفيذ وتجهيز المواقع دراسة المواقع الحراجية واع .6

 .السياحة البي ية ودعم مستلزماتها وتطوير نظام إدارة الزوار للمناطق المحمية والمواقع الحراجية



 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الأحريج والمشاتل 

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الحراج  م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التحريج والمشاتل  الم مى الوظيفي:

 فني تحريج و مشاتل  م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الحراج  المديرية:

 زراعة عامة( –بيفة وحراج  -)الموارد الطبيعية المتجددة والبيفة اختصاصالهندسة الزراعية  إجازة جامعية على الأقل في  المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

سنننننننننة واحنننننننندة فنننننننني مجننننننننال الاختصنننننننناص الأساسنننننننن ي / 1أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننة، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن /الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 للدائرة.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب المتعلقة توزيع الأعباء والمهام على  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها  .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 لقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له.ا .8

 المهام الفوية

مين مسنننننننننننتلزماتها ومتابعنننننننننننة تنفينننننننننننذها وتنظنننننننننننيم عملينننننننننننات بينننننننننننع أاستصنننننننننننلاح( وتننننننننننن–تحنننننننننننريج اصنننننننننننطناعي –طنننننننننننرا  نتننننننننننناج إنتاجينننننننننننة )وضنننننننننننع الخطنننننننننننط الإ  .1

  .هيل المواقع الحراجية المتدهورة والمحروقةأنظمة والقوانين وزيادة المساحات الحراجية وإعادة توتوزيع الغرا  الحراجية وفق الأ 

الجهنننننننات المعنينننننننة والمسننننننناهمة فننننننني تثبينننننننت الكثبنننننننان الرملينننننننة والحننننننند منننننننن الزحنننننننف  إعمنننننننار مسننننننناقط الميننننننناو والحننننننند منننننننن تننننننندهور التربنننننننة بالتعننننننناون منننننننع .2

 .الصحراوي بالتنسيق مع الجهات المعنية

   .المحافظاتفي عداد والتحضير لإقامة عيد الشجرة المركزي والفرعي الإ  .3

.متابعة وتقييم تنفيذ الخطط الإ  .4
ً
 نتاجية مركزيا



 

 

 

 

 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الحماية     



 

 

 

 

 

 

 

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الحراج م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الحماية الم مى الوظيفي:

 فني ضابطة حراجية م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الحراج المديرية:

زراعنننننننننة  –بيفنننننننننة وحنننننننننراج  -)الموارد الطبيعينننننننننة المتجنننننننننددة والبيفنننننننننة اختصننننننننناصالهندسنننننننننة الزراعينننننننننة  إجنننننننننازة جامعينننننننننة علنننننننننى الأقنننننننننل فننننننننني   المؤهدددددددددل الع مددددددددد :

 عامة(

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

سنننننننننة واحنننننننندة فنننننننني مجننننننننال الاختصنننننننناص / 1، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن /أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننةالخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 .متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 .التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها .2

والمهنننننننام علنننننننى العننننننناملين بمنننننننا يتفنننننننق وصنننننننكوك  عييننننننننهم وإمكانننننننناتهم، والإشنننننننراف علنننننننى أعمنننننننالهم والتأشنننننننير علنننننننى كافنننننننة الكتنننننننب المتعلقنننننننة توزينننننننع الأعبننننننناء  .3

 .بالمهام التي يكلفهم بها

 .المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته .4

 .بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشرإعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة  .5

 .اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة .6

 .تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

ات تأمين مستلزمات عمل الضابطة الحراجية ومتابعة تنفيذ أحكام قانون الحراج وقانون الضابطة الحراجية و عليماته التنفيذية وتنظيم الدور  .1

 التدريبية لعناصر الضابطة الحراجية والمشاركة فيها ومتابعة عمل الضابطة الحراجية.

خماد حرائق الغابات وجمع التقارير الخاصة بحرائق الغابات من إجراءات اللازمة للحد من انتشار حرائق الغابات والمتابعة والمشاركة في اتخاذ الإ  .2

 طفاء ومراكزقامة مراكز الإ إطفاء وأبراج المراقبة ودراسة ومتابعة عمل مراكز الإ  ،المحافظات وتوزيعها وربطها بقاعدة البيانات الخاصة بذلك

 الحماية.

جراءات القانونية لحف  حق الدولة واستصدار قرارات نزع اليد ومتابعة تنفيذها والمشاركة في نقل الملكيات الحراجية وتخصيص اتخاذ الإ  .3

متابعة صلاح أجهزة الاتصال اللاسلكية و إشراف عليها وصيانة و المواقع الحراجية وفق قانون الحراج بالإضافة لتركيب المحطات اللاسلكية والإ 

 تأمين مستلزمات شبكة الاتصالات.



 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  ل ار  وتو يم الغا اج واستثمارها

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير الحراج م مى وظيفة الرئيس المباشر: دارة وتنظيم الغابات واستثمارها إرئيس دائرة  الم مى الوظيفي:

 فني ادارة تنظيم الغابات م مى وظيفة م  يووب  وه: الحراجمديرية  المديرية:

زراعننننننننة  –بيفننننننننة وحننننننننراج  -)الموارد الطبيعيننننننننة المتجننننننننددة والبيفننننننننة اختصنننننننناصالهندسننننننننة الزراعيننننننننة  إجننننننننازة جامعيننننننننة علننننننننى الأقننننننننل فنننننننني   المؤهددددددددل الع مدددددددد :

 عامة(



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأولى/ سنوات على الأقل ضمن الففة 5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننة واحنننننننندة فننننننني مجننننننننال الاختصنننننننناص 1، أو يمتلنننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصنننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عنننننننن /أن يكننننننننون منننننننن نفننننننننس المديريننننننننةالخبدددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 .متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 .التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها .2

المهام التي توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب المتعلقة ب .3

 .يكلفهم بها

 .يتعلق بأهداف ومهام دائرتهالمشاركة في وضع خطط المديرية فيما  .4

 .إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر .5

 .اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة .6

 .تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية .7

 يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له.القيام بما  .8

 المهام الفوية

 .ظيم المواقع المحروقة والمتدهورةمتابعة أعمال إدارة وتنظيم الغابات للمواقع الحراجية وجرد المواقع الحراجية وخطط إدارة وتن .1

 شراف على عمليات استيراد وتصدير المنتجات الحراجية.لإ لمشروع تربية وتنمية الغابات وانتاجية تنفيذ الخطط الإ  .2

التي المتابعة والإشراف على عمليات )التقليم والتفريد والقطع التحسيني ........( بما يحقق تحسين حالة الغابات وتنظيف المواقع الحراجية  .3

الحراجية الناتجة عن عمليات تربية وتنمية الغابات والإشراف على  عرضت للحريق وتجهيزها لإعادة تأهيلها والإشراف على عمليات بيع المنتجات 

 استثمار الغابات الأميرية ومنتجاتها ومتابعة تنفيذ الخطط الخاصة بها.

المتابعة والإشراف على استثمار الحراج الخاصة وفق أحكام قانون الحراج و عليماته التنفيذية والإشراف على عمل المستودعات الحراجية  .4

 .صة والمناشر الحراجية المرخصةالخا



 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الدراساج 

 الأولى الفئة الوظيفية:



 

 

 

 مدير الحراج م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الدراسات  الم مى الوظيفي:

 حراجيةفني دراسات  م مى وظيفة م  يووب  وه: الحراج  مديرية المديرية:

 زراعة عامة( –بيفة وحراج  -)الموارد الطبيعية المتجددة والبيفة اختصاصالهندسة الزراعية  إجازة جامعية على الأقل في  المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحننننننننندة فننننننننني مجنننننننننال الاختصننننننننناص الأساسننننننننن ي 1ة لمننننننننندة لا تقنننننننننل عنننننننننن /أن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس المديرينننننننننة، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخصصنننننننننيالخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

المهننننننام التنننننني توزيننننننع الأعبنننننناء والمهننننننام علننننننى العنننننناملين بمننننننا يتفننننننق وصننننننكوك  عيينننننننهم وإمكاننننننناتهم، والإشننننننراف علننننننى أعمننننننالهم والتأشننننننير علننننننى كافننننننة الكتننننننب المتعلقننننننة ب .3

 يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 لومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمع .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له.. 8

 المهام الفوية

ن عنننننننداد الخطننننننننط الاسنننننننتثمارية فيمننننننننا يتعلننننننننق بعمنننننننل المديريننننننننة ومتابعنننننننة تنفيننننننننذها بالتعنننننننناون منننننننع الجهننننننننات المعنينننننننة والتنسننننننننيق مننننننننع مديرينننننننة التخطننننننننيط والتعنننننننناو إ .1

و عييننننننننهم بعننننننند التخنننننننرج منننننننن الننننننندولي بمنننننننا يتعلنننننننق بالتعننننننناون الننننننندولي والعربننننننني والمتابعنننننننة منننننننع الجهنننننننات ذات الصنننننننلة بشنننننننأن قبنننننننول الطنننننننلاب الموفننننننندين منننننننن النننننننوزارة 

 .المعهد العربي للغابات

  .رسالها للجهات ذات الصلةإعداد التقارير الشهرية والدورية والسنوية اللازمة و إ .2

نتاجيننننننننننة والاسننننننننننتمارات اللازمننننننننننة عنننننننننداد الجننننننننننداول الخاصننننننننننة بنننننننننالحوافز الإ إعنننننننننداد التقننننننننننارير الدوريننننننننننة لهننننننننننا و إعنننننننننداد خطننننننننننة القننننننننننوى العاملنننننننننة ومتابعننننننننننة تنفيننننننننننذها و إ .3

 .لتقييم العاملين وتنظيم شؤون العاملين بالمديرية و جلات الدوام وحف  وأرشفة مراسلات المديرية

 .استلام البريد الوارد والصادر و سجيله وتنظيم توزيعه .4

 ،لعلمينننننننننة والبحثينننننننننةدراسنننننننننة المشننننننننناكل الحراجينننننننننة والبي ينننننننننة واقتنننننننننراح الحلنننننننننول اللازمنننننننننة لهنننننننننا ودراسنننننننننة ا فنننننننننات فننننننننني الغابنننننننننات والمشننننننننناتل والتعننننننننناون منننننننننع الجهنننننننننات ا .5

هنننننننننداف القريبننننننننننة وتبنننننننننادل البياننننننننننات والمعلومننننننننننات والدراسنننننننننات والأبحنننننننننناث التننننننننني  سنننننننننناهم فننننننننني تنميننننننننننة الثنننننننننروة الحراجيننننننننننة والقينننننننننام بالدراسننننننننننات اللازمنننننننننة لرسننننننننننم الأ 

تصننننننننننميم ودراسننننننننننة والبعينننننننننندة المنننننننننندى للحصننننننننننول علننننننننننى مؤشننننننننننرات يننننننننننتم الاعتمنننننننننناد عليهننننننننننا فنننننننننني اتخنننننننننناذ القننننننننننرارات المناسننننننننننبة لتوسننننننننننيع وتنميننننننننننة الثننننننننننروة الحراجيننننننننننة و 

 .عمال في دوائر المديريةصائية عن مختلف النشاطات والأ حالمشاريع الحراجية وتتبع تنفيذها من خلال جمع البيانات الإ 

 .متابعة تنفيذ الرؤية الوطنية للحراج وتحديثها والخطط السنوية اللازمة .6

نشاء إالمعنية وتوفير الخرائط والمخططات المساحية بالتنسيق مع الجهات ذات الصلة و حصر الاراض ي الحراجية وأرشفتها بالتنسيق مع دوائر الحراج والجهات  .7

نشاء قاعدة بيانات فنية إو عداد الخرائط الحراجية العامة والغرضية إقاعدة بيانات فنية وجغرافية شاملة للبيانات المتوفرة في دوائر المديرية والمحافظات و 

  .في دوائر المديرية والمحافظاتوجغرافية شاملة للبيانات المتوفرة 

 . عداد الدورات التدريبية والندوات التي  عمل على الارتقاء بالمستوى الفني لنشاطات مديرية ودوائر الحراج بالتعاون مع الجهات المعنيةإ .8

المعلومات بشأن صيانة وتحديث الحواسيب في  المشاركة في بناء وتطوير قاعدة للمعلومات والبيانات المتعلقة بعمل المديرية والتنسيق مع دائرة تقانة .9

 .المديرية



 

 

ًمديريةًالانتاجًالنباتي:-13

 

 وثيقة المهام الأولية لمديرية الإنأاج الوباتي
 

 مديرية الإنتاج النبا ي اسم المديرية

تحديدددددددددددددددد لم ياندددددددددددددددم المديريدددددددددددددددة محدثدددددددددددددددة  م نات دددددددددددددددة  ددددددددددددددد  ل دددددددددددددددا   

 الهي  ة  م نات ة    الدمج  م قائمة
 ناتجة عن الدمج

فدددددددددت اددددددددداج ياندددددددددم المديريدددددددددة نات دددددددددة  ددددددددد  ل دددددددددا   الهي  دددددددددة  و نات دددددددددة 

 ددددددددد  الددددددددددمجو تحديدددددددددد الوادددددددددداج الأو يميدددددددددة ال دددددددددا قة ال ددددددددد  تدددددددددم 

  م ها  و ل ا   هي  تها ضمنها.

 الإنتاج النبا ي والإنتاج العضوي  امديريت

 

 الهي ل الأو يم  ل مديرية

 

 

 

 الهدف الأساس   ل مديرية

 من خلال زيادة الإ  في تحقيق الأمن الغذائي الوطنيالمساهمة 
ً
  نتاج النبا ي كما

ً
 من التخطيط  ،ونوعا

ً
 بدءا

ً
دارة والمتابعة إلى الإ وانتقالا

 والتنسيق مع الجهات المعنية.

 المهام الأساسية ل مديرية

علنى تحديند  والعمنل ،ستصنلاح الأراضن ياو  المثمنرالغنرا  المثمنرة والتشنجير  نتاجينة والاسنتثمارية لمشنروعي إنتناجعداد الخطنة الإ إ .1

مسننننتلزماتها ومتابعنننننة تنفيننننذها والإشنننننراف الفننننني عليهنننننا والمسنننناهمة فننننني مناقشننننة خطنننننط الإنتنننناج النبنننننا ي ومسننننتلزماته بالتنسنننننيق منننننع 

 الجهات المختصة.

 ةتبنننناع دورات زراعيننننة محصننننولياصننننبح جنننناهزة للزراعننننة والتشننننجيع علننننى الإشننننراف الفننننني علننننى عمليننننات استصننننلاح الأراضنننن ي الننننوعرة لت .2

 ومتابعة الخطط الخاصة بالحزام الأخضر وخطط وبرامج التشغيل لاليات العاملة في التشجير المثمر في المحافظات. ،ملائمة

يمديرية الإنأاج الوبات

التشجير دائرة 

المثمر

دائرة الإنتاج 

العضوي 

المحاصيل دائرة 

الحقلية
الخضراواتدائرة  دائرة البستنة



وتحدينننننند  ،مثمننننننرةفرهننننننا لتننننننداول وإنتنننننناج وتجننننننارة البننننننذور والشننننننتول والغننننننرا  الاإعننننننداد الأنظمننننننة والتعليمننننننات والشننننننروط الواجننننننب تو  .3

واقتننننراح التعننننديلات اللازمننننة علننننى هننننذو  ،سننننتيراد وتصنننندير مسننننتلزمات الإنتنننناج النبننننا ي ووسننننائل إكثننننار النبنننناتالفنيننننة لا المواصننننفات 

 الأنظمة ومتابعة تنفيذها.

المشنننناركة فنننني تقنننندير الحاجننننة مننننن و  ،ة فنننني الإدارة العامننننة للمصننننرف الزراعنننني التعنننناونيحتينننناج المعنننند  المشنننناركة فنننني إعننننداد جننننداول الا  .4

 عبوات ...إلخ( ومتابعة تأمينها وتوزيعها بالتعاون مع الجهات المختصة. –بذار  –اج )أسمدة كيمياوية مستلزمات الإنت

إجنننننراء الدراسنننننات المتعلقنننننة بتطنننننوير إنتاجينننننة المحاصنننننيل والأشنننننجار المثمنننننرة والزراعنننننات المحمينننننة وتطنننننوير مكنننننننة الإنتننننناج النبنننننا ي  .5

 بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية في الوزارة.

 بالتنسنيق وضع الت .6
ً
وصيات الفنية الإرشادية اللازمة في مجال المحاصيل والخضراوات والأشجار المثمنرة والنباتنات المدخلنة حنديثا

متابعننة الحالننة العامننة للأشننجار المثمننرة و  مننع الجهننات المختصننة وحصننر الأضننرار التنني تلحننق بالإنتنناج النبننا ي واقتننراح مننا يلننزم حيالهننا

 .نهاوإنتاجها واقتراح اللازم بشأ

ومراقبننننة التزامهننننا بالمعننننايير ، المنظمننننة الأخننننرى الراطبننننة فنننني سننننوريةتننننرخيص و سننننجيل جهننننات منننننح الشننننهادات العضننننوية والزراعننننات  .7

ومراقبنة اسنتعمال  ،والتحقيق فني المخالفنات المرتكبنة منن قبلهنا ومعالجتهنا ،عتماد الدوليةة والدولية وتحقيقها لمتطلبات الا الوطني

طينننننر فننننة أو ليننننة منننننن المنتجننننات المزي  الشننننعار العضننننوي السننننوري وطينننننرو مننننن الشننننعارات علنننننى المنتجننننات لضننننمان خلنننننو الأسننننواق المح

 مطابقة.ال

نظمنة الزراعينة الأخنرى وتقنديم كافنة التسنهيلات يع ونشنر نظنام الإنتناج العضنوي والأ تقديم الدعم الفني والتوعنوي والتندريبي و شنج .8

  اللازمننن
 
المقدمنننة منننن قبننننل  ى لجنننة الشنننكاو واسنننتقبال ومعا ،لين ومتابعنننة تنفينننذ خطننننتهم السننننويةلين المسنننج  ة لجهنننات المننننح والمشنننغ

  
 
 لين وطيرهم في المجال المذكور.جهات المنح والمشغ

تيننننة أو سننننتيراد والتصنننندير للمنتجننننات العضننننوية وطيرهننننا مننننن المنتجننننات الزراعيننننة النظيفننننة )منتجننننات نبا سننننهيل وضننننبط عمليننننات الا  .9

مننن خننلال مكافننأة المعننايير المحليننة مننع المعننايير الدوليننة المختلفننة فنني النندول المسننتهدفة  ،حيوانيننة سننواء الطازجننة منهننا أو المصنننعة(

 وإعداد وتحديث المواصفات القياسية ذات الصلة بما يتوافق مع المعايير الدولية.

 مهام الدوائر 

 الآتيةوتقوم  المهام الفر ية  و ائر  الب توة: 

مننات بالتنسننيق مننع الوحنندات التنظيميننة نتنناج الغننرا  المثمننرة وبسنناتين الأ إنتاجيننة لمشننروع سننتثمارية والإ إعنداد مشننروع الخطننط الا  .1

 ع تنفيذها.المعنية وتوزيعها على المحافظات وتتب  

 نإدارة عمننننل المراكننننز الزراعيننننة التابعننننة لنننندوائر الإ  .2
ً
شننننروع قننننرار  سننننعيرة الغننننرا  المثمننننرة وإعننننداد م، تنننناج النبننننا ي فنننني المحافظننننات فنيننننا

 لا  وتخصيص الغرا  المثمرة، للسوق المحلية والتصدير
ً
 فتتاح موسم البيع والتوزيع.للمحافظات حسب الحاجة تمهيدا

ننندراسننة الصنن .3 كثننار النخيننل فننني المننناطق الزراعيننة الملائمننة ضننمن الحنننزام البي نني لنخيننل التمننر منننع إع بزراعننة و عوبات التنني  عيننق التوس 

ووضننع التعليمننات الفنيننة والبننرامج التنفيذيننة لزراعننة وتطننوير النخيننل وتحدينند ، ة فنني الننوزارة والعمننل علننى تننذليلهاالوحنندات التنظيمينن

 المناطق المثلى لزراعته.

 رشادية المتعلقة بالأشجار المثمرة.المشاركة في الدورات والبرامج الإ  .4

 يلزم لحلها. احصر الأضرار التي تلحق بالأشجار المثمرة واقتراح م .5

شراف على عمليات العند العشنوائي الأولني والنهنائي للغنرا  المثمنرة المنتجنة فني المراكنز الزراعينة )تحديند أعنداد الغنرا  المثمنرة الإ  .6

 جاهزة للبيع والتوزيع(.الطير للبيع والتوزيع )حديث ومدور( و  الجاهزة

نتاجينننننة للمواسنننننم القادمنننننة واسنننننتبدال وترقينننننع ت الخطنننننة الإ المحافظنننننات وفنننننق متطلبنننننا تأسنننننيس بسننننناتين أمنننننات للغنننننرا  المثمنننننرة فننننني .7

 مع الخطة الإ ومتابعة بساتين الأمات لكافة أن، الأشجار
ً
نتاجينة المقنررة وتحديند المشناكل والصنعوبات ووضنع واع الأصناف تماشيا

 الحلول اللازمة.



 ناف للموقع الجغرافي.مة الأصءلنخيل المتخصصة وتوزيعها حسب ملاتأمين فسائل النخيل من مراكز إكثار ا .8

والتعليمات الفنية لتنضيد وزراعنة البنذور والعقنل ومنا يلنزم منن  ،نتاج وتطعيم الغرا  المثمرةإالتنفيذية لإكثار و  وضع التعليمات .9

  عليمات فنية أخرى.

 الوقوف على الحالة العامة للأشجار المثمرة في المحافظات ومتابعة إنتاجها. .11

 الآتيةمهام الفر ية وتقوم  ال و ائر  الخضراواج: 

 .الخضار المحمية( –الخضراوات الحقلية المكشوفة  –نتاجية لمحاصيل )البطاطا الخطط الإ ع تنفيذ تتب   .1

 سنننجيل أصننننناف بننننذار الخضنننراوات الجدينننندة وفننننق وثننننائق التسنننجيل المقدمننننة مننننن الشننننركات العالمينننة المنتجننننة والمحطننننات المحليننننة  .2

 المرخصة لهذا النشاط.

ومننننح موافقنننات  ،باسنننتيرادهاوإعنننداد التقنننارير الشنننهرية بالكمينننات المسنننموح  ،هئنننالمسنننبقة لاسنننتيراد النبنننات وأجزات مننننح الموافقنننا .3

.
ً
 تصدير بذار الخضراوات المنتجة محليا

ة منننننن قبنننننل منننننديريات الزراعنننننة فننننني علنننننى الدراسنننننات والكشنننننوف المعننننند   تننننناج بنننننذور الخضنننننراوات المحلينننننة بنننننناءً نإمننننننح شنننننهادات إكثنننننار و  .4

 المحافظات وا
 
 لة لهذو الغاية.للجان المشك

 الآتيةوتقوم  المهام الفر ية و  ائر  المحاصيل الحق ية: 

الننذرة الصننفراء  –حمننص(  –فننول  –المحاصننيل البقوليننة الغذائيننة )عنند  -الشننعير  –القمننح  :عنداد تقريننر الحالننة العامننة لمحاصننيلإ .1

 .القطن–الشوندر السكري  –

 الزراعية للمحاصيل الحقلية والعلفية.نتاجية عداد الخطة الإ إالمشاركة في  .2

نننن .3 حمننننص( والمحاصننننيل الزيتيننننة  –فننننول  –المحاصننننيل البقوليننننة الغذائيننننة )عنننند  -الشننننعير -القمننننح  :ع تنفيننننذ خطننننة زراعننننة محصننننول تتب 

المحاصنننيل  –القطنننن  –الشنننوندر السنننكري  –النننذرة الصنننفراء  –فنننول الصنننويا( -الفنننول السنننوداني -السمسنننم -)عبننناد الشنننمس الزيتننني 

 ية والعطرية.الطب

 حاصيل العلفية والحبية والزيتية والدرنية التصنيعية الناتجة عن المعامل وطيرها.حصر المخلفات الناتجة عن زراعة وتصنيع الم .4

 متابعة  سويق محصولي القطن والشوندر السكري. .5

 متابعة حصاد و سويق المحاصيل المختلفة. .6

 حاصيل الحقلية )زيادة أو نقصان نسب التنفيذ(.معالجة المشاكل التي  عترض تنفيذ خطة زراعة الم .7

 نتاجية العالية بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية في الوزارة.نشر زراعة أصناف المحاصيل ذات الإ المشاركة ب .8

 رشادية المتعلقة بالمحاصيل.المشاركة في الدورات والبرامج الإ  .9

 .حصر الأضرار التي تلحق بالمحاصيل واقتراح ما يلزم لحلها .11

  الآتيةوتقوم  المهام الفر ية و  ائر  الإنأاج العضوي: 

داد خطة وإع، 2112لعام  /12/ مراقبة تطبيق وتنفيذ قانون الإنتاج العضوي كما هو منصوص عليه بالمرسوم التشريعي رقم .1

 .الإنتاج ومتابعة تنفيذها

ية اللازمة لعمل الدائرة والقيام بتحليل وجمع المعلومات الإحصائ ،حف  السجلات المنشأة بموجب قانون الإنتاج العضوي  .2

  :البيانات وحفظها بما في ذلك
 
لين، الإنتاج حسب الففات، منح الشهادات، العقوبات، الشكاوى، خطط الإنتاج السنوية للمشغ

 بيانات أخرى  عتبر ضرورية لعمل الدائرة.  ةنتائج التحاليل، التقارير السنوية لجهات منح الشهادات وأي

طير ديث قوائم المواد المسموح بها و وتح ،منح الترخيص لجهات منح الشهادات والإشراف عليها وتخصيصها برمز )كود( معين  .3

مسموح بها والمسموح بها بشروط والتأكد من تطابقها مع المقاييس الدولية المرجعية، واقتراح ونشر القوائم الإضافية ال

 مناسبة للإنتاج العضوي.للمنتجات التجارية وأسماء العلامات ال

4.  
 
   شجيع المشغ

رين، لين على الإنتاج العضوي والترويج لتجارة المنتجات العضوية عن طريق تقديم المساعدة والدعم للمصد 

 ة للتصدير. لتسهيل  سويق المنتجات العضوية السورية المعد   ،لاسيما وزارة الاقتصاد -وذلك بالتعاون مع الجهات المعنية 

نتاج العضوي من مواد إدارة ا فات وخصوبة التربة التي لا تخضع للقوانين والأنظمة  سهيل  سجيل وإدخال مستلزمات الإ   .5

  ،الحالية النافذة في القطر بالتعاون مع الجهات المختصة
 
 لين بحسب درجة المخاطر.وتحديد معايير التقييم لتصنيف المشغ

 تطبيق خطة رقابة لجهات منح الشهادات  .6
 
وحف  قائمة بجهات المراقبة ومنح  ،لين بتطبيق القانون للتأكد من التزام المشغ



  
الدول الأخرى في حالة عدم وجود اتفاق تكافؤ  يلة للقيام بمهمة ضمان الرقابة ومنح الشهادات فالشهادات المعترف بأنها مؤه 

 معها.

 الآتيةوتقوم  المهام الفر ية و  ائر  التشجير المثمر: 

نتاجيننننة لمشنننننروع التشنننننجير المثمننننر واستصنننننلاح الأراضنننن ي والحنننننزام الأخضننننر بالتنسنننننيق منننننع مشنننننروع الخطننننط الاسنننننتثمارية والإ داد عننننإ .1

 ع تنفيذها.الوحدات التنظيمية المعنية وتتب  

2.  
 
 عداد التقارير اللازمة.إتشجير المثمر واستصلاح الأراض ي و حة لكامل مشروع الحصر المساحات المستصل

تبننناع اهزة للزراعنننة والتشنننجيع علنننى  عينننق الإشنننراف الفنننني علنننى عملينننات استصنننلاح الأراضننن ي النننوعرة لتصنننبح جنننادراسنننة المشننناكل التننني  .3

 دورات زراعية محصولية ملائمة.

 وتوزيع مجموعات العمل على مواقع الاستصلاح المقترحة. ،إعداد خطط  شغيل ا ليات الثقيلة وفق البرامج الزمنية .4

ينة الخاصنة بتكناليف  شنغيل سناعة العمنل  لينات الاستصنلاح بكافنة أنواعهنا وملحقاتهنا وتحديند المشاركة في إعداد الدراسنات الفن .5

 أجور ساعات العمل.

جراء معنننايرة دورينننة لكنننل  لينننة بالتنسنننيق منننع مبننن ،منننن المحروقنننات والزينننوت والشنننحوم لات اسنننتهلاك ا ليننناتالمشننناركة فننني تحديننند معننند   .6

 الجهات ذات العلاقة.

 ومتابعة وتدقيق  جلات عمل ا ليات المختلفة وخاصة الثقيلة منها.دارة العمل في دوائر إ .7
ً
 التشجير المثمر في المحافظات فنيا

دخنال منناطق جديندة ضننمنها إو  ،قامنة أحزمنة خضننراءإلاقتصنادية المتضنمنة تحدينند أمناكن المشناركة فني وضنع الدراسننات الفنينة وا .8

 وأنواع 
ً
 الغرا  المثمرة المزروعة في مناطق الحزام الأخضر في المحافظات.عند الحاجة، وحصر المساحات المزروعة سنويا

 بار في مواقع الحزام الأخضر.شراف الفني على ا  ام الأخضر والإ نتاجية السنوية للحز متابعة تنفيذ الخطة الإ  .9
ً

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 بطاقات الوصف الوظيفي للمدير ورؤساء الدوائر

 مدير مديرية الإنأاج الوباتي طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل 

 الأولىالفئة الوظيفية: 

 مدير مديرية الإنتاج النبا يالم مى الوظيفي: 
معاون الوزير لشؤون الثروة النباتية و السياسات م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 الزراعية

 دائرة البستنةرئيس م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:  مديرية الإنتاج النبا يالمديرية: 

  شعبة عامة( -انتاج محاصيل حقلية-إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية اختصاص)علوم البساتينالمؤهل الع م : 

للنننننننوزارة أو المرتبطنننننننة علنننننننى الأقننننننل ضنننننننمن الففنننننننة الأولننننننى وقننننننند عمنننننننل  خنننننننر سنننننننتين فننننننني نفنننننننس الننننننوزارة أو فننننننني إحننننننندى الجهنننننننات العامننننننة التابعنننننننة /منهنننننننا 4// سننننننننوات 8/القدددددددم الدددددددوظيفي: 

 بالسيد الوزير.

 مركننننننننز عمننننننننل منننننننندير أو رئننننننننيس دائننننننننرة فنننننننني نفننننننننس المديريننننننننة أو الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 
ً
، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنننننننني مديريننننننننة مكتننننننننب الإنتنننننننناج العضننننننننوي المدمجننننننننةأن يكننننننننون قنننننننند شننننننننغل سننننننننابقا

 / سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية.3فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

افيةالإ ارية و المهام   الإشر

 الإشنننننننراف علننننننننى حسننننننننن سننننننننير العمننننننننل فننننننني النننننننندوائر التابعننننننننة للمديريننننننننة، وتوجيننننننننه أعمنننننننال النننننننندوائر مننننننننن خننننننننلال رؤسنننننننناء الننننننندوائر وتنسننننننننيق العمننننننننل فيمننننننننا بينننننننننهم وفقنننننننن .1
ً
ا

 لمهام المديرية النوعية.

 رة والمقترحة.ة المقر  يستثمار الإشراف على تنفيذ الخطط الإنتاجية والا  .2

 على كل ما يتعلق بحسن سير العمل في المديرية وتحقيق الأهداف المحددة لها.الإشراف  .3

 الإشراف على حسن سير العمل في دوائر الإنتاج النبا ي والتشجير المثمر والإنتاج العضوي في المحافظات. .4

    الإشراف على تنفيذ الأنظمة والتعليمات والقرارات والقوانين المتعلقة بعمل المديرية. .5

 يضاحها للمستويات الأدنى.إة وتنفيذها بدقة و دة والمقر  ل على تحقيق الأهداف المحد  العم .6

 التوقيع على جميع المعاملات الرسمية المتعلقة بعمل المديرية. .7

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .8

 لين في المديرية والتوقيع على كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.الإشراف على دوام العام .9

 تقييم أداء العاملين في المديرية واقتراح مكافأتهم أو عقوبتهم ضمن القوانين والأنظمة النافذة. .11

 تحديد احتياجات المديرية من موارد بشرية. .11

 العمل.توزيع العاملين في المديرية على الدوائر ومراكز  .12

 توزيع العمل والكتب الرسمية الواردة على دوائر المديرية. .13

      وزير الزراعة والإصلاح الزراعي.السيد القيام بما يكلفه به  .14

 المهام الفوية



 

   الب توة ائر  ئيسر مركز  مل  طاقة الوصف الوظيفي ل

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 مديرية الإنتاج النبا يمدير  م مى وظيفة الرئيس المباشر: البستنةرئيس دائرة  الم مى الوظيفي:

 فني اكثار طرا  م  يووب  وه:م مى وظيفة  الإنتاج النبا يمديرية المديرية: 

 شعبة عامة( -انتاج محاصيل حقلية-إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية اختصاص)علوم البساتينالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

المدمجننننننة، أو يمتلننننننك خبننننننرة فنيننننننة تخصصننننننية لمنننننندة لا تقننننننل عننننننن أن يكننننننون مننننننن نفننننننس المديريننننننة أو مننننننن إحنننننندى المننننننديريات الخبددددددر  الوظيفيددددددة: 

 / سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.1/

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .25

 الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها.التأشير على المعاملات التي تنجزها  .26

توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير علنى كافنة الكتنب المتعلقنة  .27

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .28

 وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. إعداد التقارير .29

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .31

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .31

 .الممنوحة له.القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات  .32

 المهام الفوية

إعنننننننداد مشنننننننروع الخطنننننننة الإنتاجينننننننة والاسنننننننتثمارية لإنتننننننناج الغنننننننرا  المثمنننننننرة وبسننننننناتين الأمنننننننات بالتنسنننننننيق منننننننع الوحننننننندات التنظيمينننننننة فننننننني  -1

 الوزارة.

لهنننننننا اقتنننننننراح الأنظمنننننننة والتعليمنننننننات والشنننننننروط الواجنننننننب توفرهنننننننا لتنننننننداول الشنننننننتول والغنننننننرا  المثمنننننننرة منننننننع تحديننننننند المواصنننننننفات الفنينننننننة  -2

 والمعدة للتوزيع أو الاستيراد أو التصدير.

 وضع نتائج البحوث العلمية الزراعية المتعلقة بالأشجار المثمرة موضع التنفيذ. -3

 وضع التوصيات الفنية الإرشادية اللازمة في مجال الاشجار المثمرة. -4

لقننننننننننة بالمسننننننننننناحات المشننننننننننجرة والإنتاجينننننننننننة متابعننننننننننة الحالننننننننننة العامنننننننننننة للأشننننننننننجار المثمنننننننننننرة والغننننننننننرا  المثمنننننننننننرة وإعننننننننننداد التقنننننننننننارير المتع -5

 والأضرار نتيجة الظروف الجوية.

وضنننننننع البنننننننرامج التنفيذيننننننننة لتطنننننننوير زراعنننننننة النخيننننننننل والمنننننننناطق المثلنننننننى لزراعتهننننننننا والشنننننننروط الفنينننننننة الخاصننننننننة باسنننننننتيراد طنننننننرا  النخيننننننننل  -6

 المكاثرة بالنس .

وعلنننننننننى تحديننننننننند  ،والإنتننننننننناج العضنننننننننوي ستصنننننننننلاح الأراضننننننننن ي انتاجينننننننننة والاسنننننننننتثمارية لمشننننننننناريع إنتننننننننناج الغنننننننننرا  المثمنننننننننرة والتشنننننننننجير المثمنننننننننر و الإشنننننننننراف علنننننننننى إعنننننننننداد الخطنننننننننة الإ  .1

 ومناقشة خطط الإنتاج النبا ي ومستلزماته. ،مستلزماتها ومتابعة تنفيذها

 اوالتشجيع على  ،الإشراف الفني على عمليات استصلاح الأراض ي الوعرة لتصبح جاهزة للزراعة .2
 
 باع دورات زراعية محصولية ملائمة.ت

 رامج التشغيل لاليات العاملة في التشجير المثمر في المحافظات.متابعة الخطط الخاصة بالحزام الأخضر وخطط وب .3

وتحديننننننننند المواصنننننننننفات الفنينننننننننة  ،فرهنننننننننا لتنننننننننداول وإنتننننننننناج وتجنننننننننارة البنننننننننذور والشنننننننننتول والغنننننننننرا  المثمنننننننننرةاالإشنننننننننراف علنننننننننى إعنننننننننداد الأنظمنننننننننة والتعليمنننننننننات والشنننننننننروط الواجنننننننننب تو  .4

 واقتراح التعديلات اللازمة على هذو الأنظمة ومتابعة تنفيذها.، اتستيراد وتصدير مستلزمات الإنتاج النبا ي ووسائل إكثار النبلا 

والمشنننننننننناركة فنننننننننني تقنننننننننندير الحاجننننننننننة مننننننننننن مسننننننننننتلزمات الإنتنننننننننناج )أسنننننننننننمدة  ،ة فنننننننننني الإدارة العامننننننننننة للمصننننننننننرف الزراعنننننننننني التعنننننننننناونيحتينننننننننناج المعنننننننننند  المشنننننننننناركة فنننننننننني إعننننننننننداد جننننننننننداول الا  .5

 عبوات ...إلخ( ومتابعة تأمينها وتوزيعها بالتعاون مع الجهات المختصة. –بذار  –كيمياوية 

بالتنسنننننننننيق منننننننننع الوحننننننننندات  ،الإشنننننننننراف علنننننننننى الدراسنننننننننات المتعلقنننننننننة بتطنننننننننوير إنتاجينننننننننة المحاصنننننننننيل والأشنننننننننجار المثمنننننننننرة والزراعنننننننننات المحمينننننننننة وتطنننننننننوير مكنننننننننننة الإنتننننننننناج النبنننننننننا ي .6

 التنظيمية في الوزارة.



 بالتنسنننننننيق منننننننع الوحننننننندات التنظيمينننننننة دراسنننننننة تكننننننناليف إنتننننننناج الغنننننننرا  المثمنننننننرة بأنواعهنننننننا ووضنننننننع التسنننننننعيرة اللازمنننننننة م -7
ً
 وتصنننننننديريا

ً
حلينننننننا

 المختصة في الوزارة.

8- .
ً
 نشر زراعة الاشجار المثمرة المدخلة حديثا

المسنننننناهمة فنننننني إدخننننننال أصننننننول وأصننننننناف جدينننننندة ملائمننننننة للبيفننننننات الجافننننننة وصننننننالحة للزراعننننننات البعليننننننة للأشننننننجار المثمننننننرة علننننننى ضننننننوء  -9

 مخرجات البحث العلمي.

 يكلننننننننف  -11
ً
بمعننننننننداد جننننننننداول حننننننننوافز إنتنننننننناج الغننننننننرا  المثمننننننننرة وتنننننننندقيقها لنننننننندى المحافظننننننننات  مننننننننن العنننننننناملين فنننننننني النننننننندائرةمننننننننن يننننننننراو مناسننننننننبا

 المستحقة والإدارة المركزية وإصدار القرارات اللازمة بالتنسيق والتعاون مع الجهات المختصة.

 

 

 واجا طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الخضر 

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير مديرية الإنتاج النبا ي م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الخضراوات الم مى الوظيفي:

 فني استيراد و تصدير م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الإنتاج النبا يالمديرية: 

 -محاصننننننننننيل حقلينننننننننننةانتنننننننننناج -إجننننننننننازة جامعينننننننننننة علننننننننننى الأقننننننننننل فننننننننننني الهندسننننننننننة الزراعيننننننننننة اختصنننننننننناص)علوم البسننننننننننناتينالمؤهددددددددددل الع مدددددددددد : 

 شعبة عامة(

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

المدمجنننننننننة، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة مديرينننننننننة مكتنننننننننب الإنتننننننننناج العضنننننننننوي أن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس المديرينننننننننة أو منننننننننن الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 / سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.1تخصصية لمدة لا تقل عن /

 امالمه

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

والإشننراف علننى أعمننالهم والتأشننير علننى توزيننع الأعبنناء والمهننام علننى العنناملين بمننا يتفننق وصننكوك  عيينننهم وإمكاننناتهم،  .3

 كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل  .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 .القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 ه ومستلزماتها.ئالنبات وأجزا تجارةوإنتاج و فرها لتداول اط الواجب تو الإشراف على إعداد الأنظمة والتعليمات والشرو  .1

2. .
ً
 منح شهادات إكثار وإنتاج بذور الخضراوات محليا

 المشاركة في إعداد الخطة الإنتاجية للخضراوات ومتابعة تنفيذ زراعتها. .3

 ه حسب الأنظمة والتعليمات النافذة.ئقة لاستيراد وتصدير النبات وأجزامنح الموافقات المسب .4

 سيق مع الوحدات التنظيمية في الوزارة.نالفنية الإرشادية اللازمة في مجال الخضراوات بالتوضع التوصيات  .5

 



 

 

 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  المحاصيل الحق ية

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير مديرية الإنتاج النبا ي م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة المحاصيل الحقلية الم مى الوظيفي:

 فني محاصيل حقلية م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الإنتاج النبا يالمديرية: 

 -انتنننننننننناج محاصننننننننننيل حقلينننننننننننة-إجننننننننننازة جامعينننننننننننة علننننننننننى الأقننننننننننل فننننننننننني الهندسننننننننننة الزراعيننننننننننة اختصنننننننننناص)علوم البسننننننننننناتينالمؤهددددددددددل الع مدددددددددد : 

 شعبة عامة(

 الففة الأولىنوات على الأقل ضمن / س5/القدم الوظيفي: 

المدمجنننننننننة، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة مديرينننننننننة مكتنننننننننب الإنتننننننننناج العضنننننننننوي أن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس المديرينننننننننة أو منننننننننن الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 / سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.1تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

شير على توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأ .3

 كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 عاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء ال .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية .7

 .القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 نتاجية الزراعية للمحاصيل الحقلية.عداد الخطة الإ إالمشاركة في   .1

 محروقات( ومتابعة تأمينها و سويقها. –عبوات  –بذار  –)أسمدة كيميائية اج تنالمشاركة بتقدير مستلزمات الإ  .2

 عداد التقارير اللازمة لها.إيل وعلى ع تنفيذ خطة زراعة المحاصالإشراف على تتب   .3

في نتاجية المحاصيل ونشر الأصناف الحديثة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية إجراء الدراسات المتعلقة بتطوير إالمشاركة في  .4

 الوزارة.

 رشادية في مجال المحاصيل الحقلية.اركة في وضع التوصيات الفنية والإ المش .5

 المشاركة في أخذ العينات العشوائية الإحصائية للمساحات المنفذة للمحاصيل الحقلية. .6



 

 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الإنأاج العضوي 

 الأولى الفئة الوظيفية: 

مدير مديرية الإنتاج  م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الإنتاج العضوي  الوظيفي:الم مى 

 النبا ي

 فني دعم و تطوير م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الإنتاج النبا يالمديرية: 

شنننننننننعبة  -حقلينننننننننة انتننننننننناج محاصنننننننننيل-إجنننننننننازة جامعينننننننننة علنننننننننى الأقنننننننننل فننننننننني الهندسنننننننننة الزراعينننننننننة اختصننننننننناص)علوم البسننننننننناتين المؤهدددددددددل الع مددددددددد :

 عامة(

 الأولى / سنوات على الأقل ضمن الففة5/القدم الوظيفي: 

أو يمتلننننننننننننك خبننننننننننننرة فنيننننننننننننة ، المدمجننننننننننننة مديريننننننننننننة مكتننننننننننننب الإنتنننننننننننناج العضننننننننننننوي أن يكننننننننننننون مننننننننننننن نفننننننننننننس المديريننننننننننننة أو مننننننننننننن الخبددددددددددددر  الوظيفيددددددددددددة: 

   / سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.1تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

على أعمالهم والتأشير على كافة توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف  .3

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 في تقييم أداء العاملين في الدائرة. اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 .القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية



الجهنننننات التننننني تفقننننند أهليتهنننننا إيقننننناف و نننننحب التنننننرخيص منننننن و  الموافقنننننة علنننننى مننننننح وتجديننننند تنننننرخيص جهنننننات مننننننح الشنننننهادات الزراعينننننة، .1

 للتفويض.

 ومنح الترخيص لاستيراد المنتجات العضوية الأجنبية.  ،إعلان معادلة الأنظمة الأجنبية للإنتاج العضوي  .2

 العمل على تكافؤ قانون الإنتاج العضوي السوري مع الأنظمة العضوية الخارجية.  .3

 إجازة إجراءات داخلية لضمان سر   .4
 
 وجهات منح الشهادات ومنع التضارب في المصالح.لين العضويين ية المشغ

و عليماتنننننه التنفيذينننننة  2112/ للعنننننام 12/ نة فننننني قنننننانون الإنتننننناج العضنننننوي )المرسنننننوم التشنننننريعي رقنننننممهنننننام أخنننننرى مضنننننم   ةالاضنننننطلاع بأيننننن  .5

 وملحقاته الفنية ذات الصلة(.

 جيهات اللجنة السورية للإنتاج العضوي.الأخذ بالحسبان خلال عملية اتخاذ القرارات وتنفيذ المهام كافة نصائح وتو   .6

 أنظنام الممارسنات الزراعينة الجيندة شراف على الأنظمنة الزراعينة الأخنرى و المتابعة والإ  .7
ً
وفنق منا هنو وارد فني )بنظنام الإنتناج العضنوي  سنوة

 و عليماته التنفيذية وملحقاته الفنية ذات الصلة(. 2112/ للعام 12/ نص المرسوم التشريعي رقم

 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  التشجير المثمر

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 مدير مديرية الإنتاج النبا ي م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التشجير المثمر الم مى الوظيفي:

  ليات فني استصلاح و إدارة م مى وظيفة م  يووب  وه: مديرية الإنتاج النبا يالمديرية: 

شعبة عامة( -انتاج محاصيل حقلية-إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية اختصاص)علوم البساتين: لمؤهل الع م ا  

 نوات على الأقل ضمن الففة الأولى/ س5/القدم الوظيفي: 

صنننننننننية أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخص  ، مديرينننننننننة مكتنننننننننب الإنتننننننننناج العضنننننننننوي المدمجنننننننننةأن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس المديرينننننننننة أو منننننننننن الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 / سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.1لمدة لا تقل عن /

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 الصكوك التي  عدها. التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى .2

توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب  .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 انات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البي .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 .القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

  .ستصلاح الأراض ي والحزام الأخضراة لمشروع إنتاج التشجير المثمر و نتاجية والاستثماريالمشاركة في إعداد الخطط الإ  .1

 الإشراف الفني على عمليات استصلاح الأراض ي الوعرة لتصبح جاهزة للزراعة. .2



وقاية الوباج 

دائرة النحل والحرير
دائرة الحجر الصحي 

النبا ي 

دائرة الوحدة الجوية 

و لات المكافحة 
دائرة المبيدات  دائرة ا فات 

، قتصنننننننننننادي لالينننننننننننات العاملنننننننننننة فننننننننننني المشنننننننننننروعود الاوزينننننننننننادة المنننننننننننردعنننننننننننداد الدراسنننننننننننات الفنينننننننننننة اللازمنننننننننننة لخفنننننننننننض التكننننننننننناليف إالمشننننننننننناركة فننننننننننني  .3

 وتحديد أجور ساعات عمل ا ليات العاملة في المشروع بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية في الوزارة.

فنننننننني الخفيفننننننننة( العاملننننننننة فنننننننني دوائننننننننر التشننننننننجير المثمننننننننر  –المتوسننننننننطة  –المسنننننننناهمة فنننننننني إعننننننننداد بننننننننرامج الإصننننننننلاح والصننننننننيانة لاليننننننننات )الثقيلننننننننة  .4

المحافظننننننننننننننات وتحدينننننننننننننند معنننننننننننننندلات اسنننننننننننننننتهلاكها مننننننننننننننن )المحروقننننننننننننننات والزينننننننننننننننوت والشننننننننننننننحوم والقطننننننننننننننع التبديلينننننننننننننننة( بالتنسننننننننننننننيق مننننننننننننننع الوحننننننننننننننندات 

 رة.االتنظيمية في الوز 

 في دوائر التشجير المثمر في المحافظات. - وخاصة الثقيلة منها -متابعة وتدقيق  جلات عمل ا ليات المختلفة  .5

 ة.الأراض ي الوعرة مع الجهات المعنيعلمية اللازمة للإرشاد في مجال استصلاح المشاركة في إعداد المادة ال .6

 الإشراف على إعداد التقارير الدورية للمساحات المنفذة وتقارير الإنفاق السنوية والشهرية. .7

بالتنسيق مع ، والاقتصادية لهاع الجدوى الفنية المشاركة بدراسة تنسيق ا ليات الثقيلة التي تكون تكاليف  شغيلها مرتفعة ولا تتناسب م .8

 الوحدات التنظيمية في الوزارة.

 

ً

 

ًمديريةًوقايةًالنبات:-12

 

 وثيقة المهام الأولية
 

 مديرية وقاية النبات اسم المديرية

تحديددددددددد لم يانددددددددم المديريددددددددة محدثددددددددة  م نات ددددددددة  دددددددد  ل ددددددددا   الهي  ددددددددة 

  م نات ة    الدمج  م قائمة
 إعادة هيكلة

المديريدددددددة نات دددددددة  ددددددد  ل دددددددا   الهي  دددددددة  و نات دددددددة  ددددددد  فدددددددت اددددددداج ياندددددددم 

الددددددددددمجو تحديدددددددددد الوادددددددددداج الأو يميدددددددددة ال دددددددددا قة ال ددددددددد  تدددددددددم  م هدددددددددا 

  و ل ا   هي  تها ضمنها.

 ا فاتدائرة  ية باسميو مع قسم المكافحة الح إدارة ا فاتدمج قسم 

 

 

 وضع الهي ل الأو يم  للإ ار   و المديرية

 

 



  مديريةلتحديد الهدف الأساس   
 

عشاب وطيرها، وتطبيق الشروط الفنية والصحية وفق من ا فات الحشرية والمرضية والأ  وضع وتنفيذ خطط وبرامج حماية الثروة النباتية

ً.المعايير المعتمدة عند استيراد وتصدير مستلزمات ومواد الإنتاج النبا ي، وتطوير تربية النحل ودودة الحرير

  مديريةلتحديد المهام الأساسية 

ع الرصد والتدقيق والكشف المبكر عن ا فات الزراعية )المسجلة والغازية( بكل التقنيات المتاحة واتخاذ التدابير الفنية والتشريعية لمن .1

 ضررها.

والمديريات ذات الصلة وضع البرامج الوطنية لإدارة ومكافحة ا فات الزراعية بأسلوب الإدارة المتكاملة لافات بمشاركة الجهات البحثية  .2

 لخ( والتنسيق مع المؤسسات الأخرى لإنجاح هذو الإدارة.إ.... -رشاد زراعي إ –نتاج النبا ي )الإ 

 رش.اللات وأجهزة ا تأمين متطلبات مكافحة ا فات والحشرات ذات الصفة الجماعية من المبيدات و  .3

افحة البيولوجية المبيدات المستخدمة على ا فات وعوامل استخدام نظم المك المشاركة مع الهيفة العامة للبحوث الزراعية في تحديد كفاءة .4

 ..(..فرمونات  –مبيدات حيوية  –مبيدات كيميائية وإدارة ا فات )

النبا ي ع إجراءات الصحة النباتية وتطبيق المعايير الدولية للحجر الصحي النبا ي والقوانين والأنظمة النافذة المختصة بالحجر الصحي تتب   .5

 على عمل مراكز الحجر ودعمها بالمستلزمات البشرية والتقنية.ختصة بالفحص والتحاليل والإشراف وتطوير ودعم المخابر الم

على مراكز الإشراف نحل وإدارة استيراد وتصدير النحل ومنتجاته ووضع الخطط لتأصيل وتحسين سلالة النحل السوري و تطوير ودعم تربية ال .6

 التربية.

 ظ على جاهزية الوحدة الجوية الزراعية و لات المكافحة وتأمين مستلزماتها.الحفا .7

فات الزراعية بكافة أنواعها واستصدار النشرات عشاب الضارة وا  مراض النباتية والأ لدراسات الخاصة بحصر الحشرات والأ الاشتراك في ا .8

 الخاصة بشأنها بالتعاون مع الجهات ذات الصلة بالموضوع.

دوائر لام تحديد مها  

  الآتية ائر  الآفاج وتقوم  المهام الفر ية: 

( بكل التقنيات المتاحة واتخاذ التدابير الفنية والتشريعية لمنع كشف المبكر عن ا فات الزراعية )المسجلة والغازيةالرصد والتدقيق وال .1

 ضررها.

البحثية والمديريات ذات الصلة  المتكاملة لافات بمشاركة الجهاتوضع البرامج الوطنية لإدارة ومكافحة ا فات الزراعية بأسلوب الإدارة  .2

 لخ( والتنسيق مع المؤسسات الأخرى لإنجاح هذو الإدارة.إ.... -رشاد زراعي إ –نتاج النبا ي )الإ 

واستصدار النشرات  فات الزراعية بكافة أنواعهاعشاب الضارة وا  اض النباتية والأ مر لدراسات الخاصة بحصر الحشرات والأ الاشتراك في ا .3

 الخاصة بشأنها بالتعاون مع الجهات ذات الصلة بالموضوع.

تأخذ بعين الاعتبار سلامة مجتمع الأعداء الحيوية  التي إعداد التعليمات والبرامج المتعلقة بالإدارة المتكاملة وا منة لافات الزراعية .4

بهدف حماية المحاصيل والأشجار المثمرة والحراجية والحفاظ على  ،لحيويةيها ونشر مفهوم المكافحة االطبيعية في البيفة والمحافظة عل

 التوازن البي ي والتنوع الحيوي.

عها وإعداد المادة العلمية اللازمة عن إدارة المراقبة المستمرة لافات الزراعية ورصد التطورات التي تطرأ على انتشارها وأماكن تجم   .5

 ا فات.

 .تخدام المبيدات في مكافحة ا فاتالعمل على ترشيد وتقليل اس .6

 .عداء الحيوية في المحافظاتى ا فات والأ الفني علالإشراف  .7

 مين مستلزماتها وتقييم كفاءة الأعداء الحيوية المنتجة بالمراكز.أالأعداء الحيوية وتطوير عملها وتالفني على مراكز تربية وإكثار الإشراف  .8

فأر الحقل  -السونة  –الجنادب  –والغازية ذات الصفة الجماعية والهجرة الدولية ومكافحتها )الجراد ر ا فات العامة متابعة انتشار وتطو   .9

 ...وطيرها( بالتنسيق مع الجهات المعنية والمنظمات الدولية والدول المجاورة وتأمين مستلزماتها.

ها وإدارتها وتقدير الاحتياج من المبيدات ومستلزمات المساهمة مع الجهات ذات الصلة بمجراء الدراسات والتجارب على ا فات وانتشار  .11



 مكافحة ا فات.

 الآتيةوتقوم  المهام الفر ية  و ائر  المبيداج: 

 تأمين متطلبات مكافحة ا فات والحشرات ذات الصفة الجماعية من المبيدات و لات وأجهزة رش. .1

افحة المبيدات المستخدمة على ا فات وعوامل استخدام نظم المكالمشاركة مع الهيفة العامة للبحوث الزراعية في تحديد كفاءة  .2

 فرمونات ..(. –مبيدات حيوية  –مبيدات كيميائية البيولوجية وإدارة ا فات )

 .لتشريعات الناظمة لتسجيلها وإدخالها وتداولها واستخدامها والرقابة عليهااإدارة المبيدات واقتراح  .3

 . شكيل( –تصنيع بيدات )وطني للمعلى الإنتاج الالإشراف   .4

 تقدير الاحتياج العام من المبيدات الزراعية ومتابعة تأمينها وتوزيعها. .5

 التقييم الدوري للمواد المتداو  .6
ً
 إ –لة بالتنسيق مع الجهات المختصة )محليا

ً
  –قليميا

ً
( على ضوء المستجدات العلمية والصحية دوليا

 .حصر ...( – تقييد –والبي ية بشأن المواد المتداولة )منع 

من لها والتوقيت الصحيح وكل ما سا  وقواعد الاستخدام السليم وا  خاطرها ومحاذيرها وأمالنشرات والمطويات عن المبيدات و صدار إ .7

 .من لهاونشر الوعي حول الاستخدام ا   ،مهايتعلق باستخدا

ومتابعة المراكز طير النظامية وطير المرخصة والقيام بأعمال الرقابة على مراكز تداول المواد الزراعية وانسجامها مع القرارات الناظمة  .8

 الرقابة والتفتيش على مراكز التداول.

 الآتيةوتقوم  المهام الفر ية  و ائر  الواد  الجوية وآلج الم افحة: 

 الحفاظ على جاهزية الوحدة الجوية الزراعية و لات المكافحة وتأمين مستلزماتها. .1

والاستعداد الدائم للوحدة الجوية الزراعية للقيام بعمليات المكافحة بالتنسيق مع قيادة القوى الجوية في وزارة المحافظة على الجاهزية  .2

 الدفاع.

 وضع الخطط الفنية اللازمة لتطوير وتأمين  لات ووسائط المكافحة. .3

 نشاء وتجهيز وترميم المهابط الزراعية في المحافظات.إمتابعة  .4

 ي المحافظات.على شعب ا لات فالإشراف  .5

 الآتيةوتقوم  المهام الفر ية و  ائر  الحجر الصحت الوباتي: 

ع إجراءات الصحة النباتية وتطبيق المعايير الدولية للحجر الصحي النبا ي والقوانين والأنظمة النافذة المختصة بالحجر الصحي النبا ي تتب   .1

 .على عمل مراكز الحجر ودعمها بالمستلزمات البشرية والتقنيةالإشراف وتطوير ودعم المخابر المختصة بالفحص والتحاليل و 

 .يات النباتية والمنتجات النباتيةحماية الأراض ي السورية من دخول ا فات الوافدة والناشفة والغازية والعابرة للحدود مع الإرسال .2

ات وإعداد وتطوير  شريعات الحجر الصحي النبا ي إدارة أعمال الحجر الصحي النبا ي والرقابة الصحية النباتية على الواردات والصادر  .3

 بالتعاون مع الجهات المعنية ووضع الشروط الصحية النباتية للإرساليات النباتية.

 إعداد اللوائح الخاصة با فات الحجرية وتطويرها بما يتوافق مع ا فات وانتشارها بالتعاون مع الجهات العلمية المختصة. .4

 .الصحي النبا ي وتأمين مستلزماتهاراكز الحجر على عمل شعب ومالإشراف  .5

  .نظمة الحجر الصحي النبا يأحلية فيما يخص ا فات الحجرية و التنسيق مع المنظمات الدولية والإقليمية والم .6

 .بها في مجال الحجر الصحي النبا يتأهيل الكوادر المختصة وتدري .7

 الآتيةوتقوم  المهام الفر ية  و ائر  الوحل والحرير: 

على ل وتحسين سلالة النحل السوري والإشراف نحل وإدارة استيراد وتصدير النحل ومنتجاته ووضع الخطط لتأصيتطوير ودعم تربية ال .1

 مراكز التربية.

 تحديث وتطوير تربية النحل بمدخال أفضل التقنيات والأساليب العلمية في هذا المجال. .2

 تأصيل وتحسين سلالة النحل السوري.، و السوري ودودة الحريرمراض وا فات التي تصيب النحل حصر ودراسة الأ  .3

 نتاجه وبيوض ومنتجات دودة الحرير.إلنحل العسل ومنتجاته ومستلزمات  إعداد شروط الاستيراد والتصدير .4

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بطاقات الوصف الوظيفي للمدير ورؤساء الدوائر

  مل مدير مديرية وقاية الوباج ز  طاقة الوصف الوظيفي لمرك

 الأولىالفئة: 

معاون الوزير لشؤون الثروة النباتية م مى وظيفة الرئيس المباشر:   مدير وقاية النباتالم مى الوظيفي: 

 والسياسات الزراعية

 رئيس دائرة ا فات م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:  مديرية وقاية النباتالمديرية: 

 (عامة زراعة-نبات)وقاية اختصاص  الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل فيالمؤهل الع م : 

الجهات العامة التابعة  حدىإو في أ خر سنتين في نفس الوزارة على الأقل ضمن الففة الأولى وقد عمل  / منها 4/ / سنوات8القدم الوظيفي: /

 و مرتبطة بالسيد الوزير.أللوزارة 

 مركز عمل مدير أن يكون قد شغل سابقالخبر  الوظيفية: 
ً
و يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن ، أو رئيس دائرة في نفس المديريةأا

 .لمديريةل/ سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 3/

 المهام

اقيةالمهام     الإ ارية والإشر

ت الزراعة في المحافظات التي تحقق هذو الخطط و عميمها على مديرياعلى تنفيذ الخطط المعتمدة ووضع البرامج الإشراف  .1

 .عمالها وتذليل الصعوبات التي  عترض التنفيذأومتابعة 

 توزيع مهام المديرية ومتابعة سير العمل ومراقبة حسن أداء رؤساء الدوائر والعاملين لمسؤولياتهم. .2

 .ي تبحث أمور مديرية وقاية النباتجالس التالمشاركة في السياسة العامة للوزارة وفي اللجان والم .3

 عقد الاجتماعات الدورية والاستثنائية لمناقشة الأمور الفنية التي تخص عمل المديرية ووضع الحلول اللازمة. .4

 التأكد من حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة لعمل مديرية وقاية النبات والمحافظة على الممتلكات العامة وعدم الهدر. .5



 .اقتراح تطوير الهيكل التنظيمي لمديرية وقاية النبات كلما دعت الحاجة لذلك .6

 تقييم أداء العاملين في المديرية ليؤخذ هذا التقييم بعين الاعتبار عند الترفيع ومنح المكافآت والتعويضات. .7

 .وزيادة كفاءتهفي المديرية ء الإداري والمالي تحسين الأدا .8

 .للازم تنفيذها من قبل الدوائر في المديرية والمحافظاتتحديد الأنشطة والإجراءات ا .9

 .تبادل الأفكار والمعلومات مع العاملين لتحسين العمل .11

عمال دوائر المديرية ودوائر المحافظات والتقارير الأخرى الواردة للمديرية ومناقشتها مع رؤساء أدراسة كافة التقارير الدورية عن  .11

 الدوائر.

 رجية(.الداخلية والخاراح الدورات التدريبية المناسبة )الفنية والخبرات للعاملين من خلال اقتات العمل على تنمية القدر  .12

 

 المهام الفوية 

 العمل على تطوير سياسات وقاية النبات ومواكبة المستجدات العلمية والاعتبارات الصحية والفنية الزراعية. .1

 راكز الموجودة في القطر واقتراح والتوسع بمنتاج الأعداء الحيوية من خلال الموضع الخطط اللازمة لتطبيق المكافحة الحيوية  .2

 .يراد والتصدير للمنتجات النباتيةتحليل مخاطر ا فات ووضع سياسات الاستمتابعة  .3

وير نظام التواصل والمتابعة مع المنظمات الدولية والإقليمية والمحلية لمواكبة التطورات في مجال الحجر الصحي النبا ي وتط .4

 الحجر الصحي النبا ي.

 .متابعة وضع برامج الإدارة المتكاملة لافات وتطبيقها .5

 .متابعة وضع الخطط والبرامج لتطوير تربية نحل العسل ومنتجاته ودودة الحرير .6

 على تحريك مواد وأدوات و لات المكافحة فيما بين مديريات الزراعة بالمحافظات حسب الحاجة.الإشراف  .7

 على تحريك طائرات الوحدة الجوية وعناصرها ومستلزمات المكافحة.الإشراف  .8

  .على وضع برامج الإدارة المتكاملة لافات وتقدير الاحتياج العام للمبيداتالإشراف  .9

على عمل الحجر الصحي النبا ي والتواصل مع الدول الموقعة على الاتفاقية الدولية لوقاية النبات لتنظيم استيراد الإشراف  .11

 .دير المنتجات النباتيةوتص

 عمال الفنية لدوائر الوقاية في المحافظات وتطبيق الإجراءات المطلوبة.متابعة الأ  .11

 المشاركة مع الهيفة العامة للبحوث العلمية الزراعية والجهات الأخرى المعنية في مجال وقاية النبات. .12

على مطابقة المواد والمستلزمات المستوردة للشروط  المشاركة بتقدير حاجة القطر من المبيدات ومواد الوقاية والإشراف .13

 الفنية.

 لى المديرية واتخاذ القرار المناسب بشأنها.إدات الزراعية المقدمة المشاركة في دراسة طلبات  سجيل المبي .14

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الآفاج

  أولىالفئة: 

 مدير وقاية النباتم مى وظيفة الرئيس المباشر:   رئيس دائرة ا فاتالم مى الوظيفي: 

 فني مكافحةم مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:   مديرية وقاية النباتالمديرية: 

 (عامة شعبة-نبات)وقاية اختصاص  الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل فيالع م : المؤهل 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى 5/القدم الوظيفي: 

/ سنة في مجال الاختصاص الأساس ي 1و يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /، أأن يكون من نفس المديريةالخبر  الوظيفية: 

 .للدائرة

 المهام

 المهام الإ ارية 

 عمال على النحو المطلوب.بتنفيذ الأ لين والتأكد من قيامهم توزيع مهام الدائرة على العام .9

 .لعاملين خلال العاملجازات توزيع وتنظيم الإ  .11

لى العناصر حسب اختصاصهم إحالة المعاملات الأخرى إو منه، بما يخصه  والاحتفاظوالاطلاع عليه استلام البريد الخاص بالدائرة  .11

 لى المدير.إومن ثم تأشيرها من قبله لرفعها  لإعداد الإجابات

 المهام الفوية 

منة لافات الزراعية وحماية المحاصيل والأشجار المثمرة والحراجية ومتابعة المتعلقة بالإدارة المتكاملة وا  عداد التعليمات والبرامج إ .1

 تنفيذ هذو البرامج في كافة محافظات القطر.

وتوسيع استخدام المواد المتوافقة مع الإدارة المتكاملة وضع البرامج والخطط لتقدير دور الأعداء الحيوية في إدارة ا فات و شجيع  .2

 لافات.

 .المتابعة المستمرة لافات الزراعية ورصد التطورات التي تطرأ على انتشارها وأماكن تجمعها بالتنسيق مع مديريات الزراعة في المحافظات .3

  .فاتعداد المادة العلمية اللازمة للإرشاد الزراعي عن إدارة ا  إالمشاركة في  .4

فأر الحقل ...الخ( بالتنسيق مع  –السونة  –الجنادب  –الجراد الجماعية والهجرة الدولية مثل ) متابعة انتشار وتطور ا فات ذات الصفة .5

 الجهات المعنية والمنظمات الدولية والدول المجاورة وتأمين مستلزمات المراقبة والتفتيش والتدقيق.

كثارها في مراكز إج من الأعداء الحيوية التي يمكن من المبيدات ومواد ومستلزمات إدارة ا فات والاحتياالمشاركة في تقدير احتياج القطر  .6

 .تربية الأعداء الحيوية وفق الحاجة

 عداد التقارير الدورية المطلوبة من الدائرة.إ .7

وتدريب الكادر اللازم لهذو الغاية وتأمين  ،حيويةنشر مفهوم المكافحة الحيوية و عزيز العمل والوحدات اللازمة لإكثار وتربية الأعداء ال .8

 التجهيزات المطلوبة.



  الأولىالفئة: 

 مدير وقاية النباتم مى وظيفة الرئيس المباشر:   رئيس دائرة المبيداتالم مى الوظيفي: 

فني المبيدات م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:   مديرية وقاية النباتالمديرية: 

 المكلف

 (عامةزراعة -نبات)وقاية اختصاص  الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل فيالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى 5/القدم الوظيفي: 

 ./ سنة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة1فنية تخصصية لمدة لا تقل عن / و يمتلك خبرة، أأن يكون من نفس المديريةالخبر  الوظيفية: 

 المهام

 المهام الإ ارية 

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

توزيع الأعبناء والمهنام علنى العناملين بمنا يتفنق وصنكوك  عييننهم وإمكانناتهم، والإشنراف علنى أعمنالهم والتأشنير علنى كافنة الكتنب المتعلقنة  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 .القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له .8

 المهام الفوية 

إدارة المبيدات والمشاركة في وضع التشريعات الناظمة لتسجيل المبيدات الزراعية في سوريا واستيرادها وتداولها واستخدامها والرقابة  .1

 عليها.

 من الناحية الصحية والبي ية والزراعية أمنة دخال واستخدام البدائل ا  إتحديث مواد وقاية النبات و شجيع العمل على  .2
ً
و الأقل خطرا

 قليل فرص الاعتماد على المبيدات التقليدية.وت

المساهمة مع المؤسسات والهيفات المختصة في تطوير نظام اختبار المبيدات لتسجيل اعتماد المواد الحديثة المنسجمة مع الاعتبارات  .3

 البي ية والصحية.

 .الفني على الإنتاج الوطني من المبيدات الزراعيةالإشراف  .4

  .ن المبيدات الزراعية ومتابعة تأمينها وتوزيعهاتقدير الاحتياج العام م .5

 التقييم الدوري للمبيدات المتداولة في سوريا بالتنسيق مع الهيفات المختصة في سوريا والمنظمات الإقليمية والدولية واتخاذ الإجراءات .6

 حصر(. –تقييد  –اول منع تدولة في القطر )المناسبة في ضوء المستجدات العلمية والبي ية بشأن المبيدات المتدا

 من.أسس وقواعد الاستخدام السليم وا  صدار النشرات والمطويات والكتيبات عن المبيدات ومخاطرها ومحاذيرها و إالمشاركة في  .7

 ها الإدارة السليمة والمستجدات في مجال المبيدات ووقاية النبات.تتطلبقيام بالأعمال والمهام التي ال .8

 .مراكز بيع وتداول المواد الزراعية والاتجار بها وانسجامها مع القرارات الناظمةالمشاركة في الرقابة على  .9

ً

ً

ً

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  المبيداج



 

 الم افحة وآلج الواد  الجويةف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر   طاقة الوص

  الأولىالفئة: 

 وقاية النبات مديرم مى وظيفة الرئيس المباشر:  و لات المكافحة رئيس دائرة الوحدة الجويةالم مى الوظيفي: 

 لات المكلففني ا م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:   مديرية وقاية النباتالمديرية: 

 قوى ميكانيكية( –)هندسة طيران  اختصاص الهندسة الميكانيكية - الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى 5/القدم الوظيفي: 

 ./ سنة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة1و يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /، أأن يكون من نفس المديريةالخبر  الوظيفية: 

 المهام

 المهام الإ ارية 

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

والتأشنير علنى كافنة الكتنب توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكانناتهم، والإشنراف علنى أعمنالهم  .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 اء العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أد .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية 

.لى استيراد  لات وأجهزة المكافحة ومستلزماتها على ضوء الحاجة الفعلية إالمشاركة في تحديد الحاجة  .1
ً
 ونوعا

ً
 كما

 في تنفيذ المكافحات الطارئة والمستعجلة حسب الأصول. الأخرى في المديرية التنسيق مع المدير ورؤساء الدوائر .2

 المشاركة في تنسيق أعمال المكافحات الجوية ذات الصفة الجماعية بين الوحدة الجوية من جهة والدول المجاورة من جهة أخرى. .3

 وتأمين مستلزمات عمل الطائرات من قطع طيار ومحركات. ،رات الزراعية وتأمين الكوادر الفنية للقيام بمهامهاو تنسيق الطائأاقتراح زيادة  .4

معها في قضايا  والتنسيق ،الإشراف على الحصول على الموافقات الأمنية للطيران الزراعي من الجهات المختصة والقوى الجوية في وزارة الدفاع .5

 .الجويةالتحقيق المتعلقة بالحوادث 

ات العمل على تزويد وحدات الطيران الزراعي في المحافظات بالمستلزمات الضرورية بالتعاون مع رئيس دائرة ا فات وتحريك الطائرات ومستلزم .6

 المكافحة فيما بين المحافظات وحسب الحاجة.

طلب منها من مهام في الوقت ها وما يُ إليمهام الموكلة جاهزية التامة والاستعداد الدائم للوحدة الجوية الزراعية لإعداد الالالمحافظة على  .7

 المناسب.

العمل على  عزيز مقدرات الوحدة الجوية وزيادة طاقتها التشغيلية لتستطيع مواجهة الطوارئ وحماية المحاصيل الاستراتيجية من ا فات  .8

 و المجالات الأخرى.أي بكفاءة للجائحات سواء في الزراعة والتصد  

 ير الدورية المطلوبة من الدائرة.عداد التقار إ .9

متابعة  سجيل الطائرات الحديثة لدى الجهات المختصة والتنسيق معها للإشراف على كافة الطائرات وسلامتها وتجديد شهادات الطيارين  .11

 وتطوير كفاءة الفنيين.

 
 

 

 

 

 



 

 

  الأولىالفئة: 

 مدير وقاية النباتم مى وظيفة الرئيس المباشر:   رئيس دائرة الحجر الصحي النبا يالم مى الوظيفي: 

فني التراخيص و الاستيراد م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:   مديرية وقاية النباتالمديرية: 

 المكلف

 (عامة شعبة-نبات)وقاية اختصاص  الزراعيةالهندسة  إجازة جامعية على الأقل فيالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى 5/القدم الوظيفي: 

 ./ سنة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة1و يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /، أأن يكون من نفس المديريةالخبر  الوظيفية: 

 المهام

 المهام الإ ارية 

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

والتأشنير علنى كافنة الكتنب توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكانناتهم، والإشنراف علنى أعمنالهم  .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 اء العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أد .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية 

الدولية في مجال وقاية النبات تحديث أنظمة و شريعات الحجر الصحي النبا ي باستمرار بما ينسجم والمستجدات العلمية والأنظمة  .1

ما يضمن سلامة البلاد من دخول ا فات الزراعية ويحاف  على سلامة الصادرات وانسجامها مع الاتفاقيات ، بوالإجراءات الصحية النباتية

 والأنظمة والمعايير الدولية في مجال وقاية النبات وأنظمة معايير الصحة النباتية.

ات العلمية والتغيير في على المستجد   اللوائح الخاصة با فات الحجرية لكل محصول وتطويرها باستمرار بناءً عداد إالمشاركة في وضع و  .2

 أهمية ا فات وانتشارها وتزويد المنافذ الحدودية بها.

لى إت وتطويرها الصحية على البذور الزراعية والتحقق من سلامتها من ا فا ةخابر صحة البذور بما يفرض الرقابالعمل على تطوير م .3

 المستوى الأمثل.

ن السلامة الصحية النباتية ودقة وسرعة العمل على تطوير تقنيات الاختبار الصحي والتشخيص المرض ي بما يواكب التطور العلمي ويؤم   .4

 الاختبار والتشخيص.

 المشاركة والتنسيق مع الجهات والهيفات المختصة في الصيغ المناسبة للرقابة على الصادرات. .5

لتنسيق المستمر مع المنظمات والهيفات الدولية ذات الصلة فيما يخص ا فات الحجرية وأنظمة الحجر الصحي النبا ي ومعايير الصحة ا .6

 النباتية وأخذها بعين الاعتبار في إدارة الحجر الصحي النبا ي.

 
 

 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الحجر الصحت الوباتي



 

  الأولىالفئة: 

 مدير وقاية النباتم مى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس دائرة النحل والحريرالم مى الوظيفي: 

 المخبري المكلف المح لم مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة:  مديرية وقاية النباتالمديرية: 

 (عامة شعبة-نبات)وقاية اختصاص  الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل فيالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى 5/القدم الوظيفي: 

 ./ سنة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة1و يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /، أأن يكون من نفس المديريةالخبر  الوظيفية: 

 المهام  

 المهام الإ ارية 

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .33

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .34

والتأشنير علنى كافنة الكتنب توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عييننهم وإمكانناتهم، والإشنراف علنى أعمنالهم  .35

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .36

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .37

 اء العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أد .38

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .39

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .41

 المهام الفوية 

 .هذو الخطط في كافة المحافظاتعداد التعليمات والخطط المتعلقة بتطوير وتحديث أساليب تربية النحل ودودة الحرير ومتابعة تنفيذ إ .1

 عداد التعليمات الخاصة بمدارتها ومكافحتها.إمستمرة لافات التي تصيب النحل و المتابعة ال .2

 التنسيق مع مديرية الحراج لزراعة الأشجار الرحيقية والطلعية في أماكن تربية النحل وزراعة أشجار التوت في أماكن تربية دودة القز. .3

 التنظيمية لتربية النحل وتنظيم حركة طوائف النحل بين المحافظات. متابعة تنفيذ الأطر .4

 تحديث وتطوير الأنظمة الخاصة باستيراد نحل العسل ومنتجاته بما يواكب المستجدات العلمية. .5

 زراعي.رشاد الدة الحرير بالتنسيق مع مديرية الإ عداد المواد العلمية للنشرات والتعليمات المتعلقة بتربية نحل العسل ودو إ .6

 عداد التقارير الدورية المطلوبة من الدائرة.إ .7

 

 

ً

 

 

 الوحل والحريرف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر   طاقة الوص



 

 المركز الوطني للسياسات الزراعية:-11

 وثيقة المهام الأولية

 

 المركز الوطني للسياسات الزراعية اسم المركز

 
ً
 عن إعادة الهيكلة أم ناتجا

ً
 أم ناتجا

ً
تحديد إن كان المركز محدثا

 
ً
 عن الدمج أم قائما

 إعادة هيكلة

 

 عن إعادة الهيكلة أو الدمج، تحديد الوحدات 
ً
في حال كان ناتجا

 التنظيمية السابقة التي تم دمجها أو إعادة هيكلتها ضمنه.

 من "مديرية مركز"
ً
 تم  عديل تصنيفه ليصبح بمستوى "مركز" بدلا

 وتم إحداث قسم التنمية الزراعية

 

 الهيكل التنظيمي للمركز

 

 

الأساس ي للمركزتحديد الهدف    

زمة يهدف المركز إلى إعداد الأهداف العامة للقطاع الزراعي واستراتيجية علمية للتنمية الزراعية، وتحديد السياسات وا ليات والبرامج اللا 

هات الدولة، والتعاون مع البلدان والمنظمات العربية والدولية ومراكز البحث العلمي في   .المجالات الزراعيةلتنفيذها بما يتناسب مع توج 

 تحديد المهام الأساسية للمركز 

 مهام المركز الوطني للسياسات الزراعية:

العمل كجهة متخصصة في مجال السياسات الزراعية والتحليل الاقتصادي والاجتماعي للقطاع الزراعي وبما يساعد على إعداد السياسات  .1

رات المستقبلية   لتطويرو بالتعاون مع الجهات المعنية.الزراعية المناسبة، ووضع التصو 

تنفيذ الدراسات حول القضايا المتعلقة بالسياسات الزراعية وبدائلها وتحليلها، للاستفادة منها من قبل صانعي القرار والباحثين  .2

 -الإقليمية –نائية الاقتصاديين والمهتمين في هذا المجال، وكذلك دراسات حول الاتفاقيات التجارية على المستويات المختلفة )الث

 الدولية(، لتحقيق الاستفادة منها وبما يساهم في تنمية الاقتصاد الوطني و عزيز التفاعل مع الاقتصاد العالمي.

المركز الوطن  ل  ياساج الزرا ية

التنمية قسم 

الزراعية

قسم الاتصالات 

والمعلومات

قسم سياسات 

التنمية الريفية

قسم سياسات 

الزراعة والغذاء 

قسم السياسات 

التجارية



 متابعة تنفيذ السياسات الزراعية وتقويمها وتقديم المقترحات والبدائل المناسبة بشأنها، وتحليل الواقع الاقتصادي والاجتماعي للمجتمع .3

 من خلال تنفيذ الدراسات المتخصصة بذلك.الريفي 

رات السياسات الزراعية. .4
 
 إعداد التقارير الدورية حول واقع الزراعة والغذاء في سورية والتجارة الزراعية السورية ومذك

ين وتقديم المقتر  .5 حات العملية تنظيم منتدى السياسات الزراعية لمناقشة الموضوعات العامة والاستفادة من  راء وملاحظات المهتم 

 لتطوير الواقع الاقتصادي، وتنمية المهارات في مجال صياطة ومتابعة وتقويم السياسات الزراعية وتحليل الاتجاهات المستقبلية.

إنشاء قاعدة بيانات تقنية حول الزراعة السورية وتحديثها باستمرار بالتعاون مع الجهات المعنية، وإنشاء وتطوير شبكة الاتصالات  .6

 بالمركز، ومكتبة تضم الكتب والدوريات المتعلقة بموضوع السياسات الزراعية والدراسات الاقتصادية.الخاصة 

7. .
ً
 ودوليا

ً
 التنسيق والتعاون مع الجهات المختلفة ذات العلاقة بالسياسات الكلية والقطاعية محليا

  تحديد مهام الأقسام

 قسم السياسات التجارية، ويقوم بالمهام الفرعية ا تية: ▪

تنفيذ الدراسات ومذكرات السياسات المتعلقة بالتجارة الزراعية السورية وسبل تطويرها ومواكبتها لمتطلبات التجارة العالمية بالتعاون  .1

 مع الجهات المعنية.

 تنفيذ دراسات اقتصادية حول تجارة السلع الزراعية السورية. .2

 وإصدارو كل سنتين. (،SATإعداد التقرير الدوري عن التجارة الزراعية السورية ) .3

متابعة وتقويم ودراسة أثر انعكاسات الاتفاقيات بشأن التجارة الزراعية السورية بمختلف مراحلها وعلى المستويات المختلفة )الثنائية  .4

 والإقليمية والدولية(.

 متابعة التطورات بشأن منظمة التجارة العالمية والمفاوضات الدولية بالتعاون مع الجهات المعنية. .5

 رصد السياسات التجارية المحلية فيما يتعلق بالاستيراد والتصدير ودراسة منعكساتها وتقديم المقترحات لتطويرها. .6

 دراسة القيود التجارية طير الجمركية )كمية، إدارية، قانونية( وأثرها على التبادل التجاري بالتعاون مع الجهات المعنية. .7

 ييس والقواعد التجارية وتحليله بالتعاون مع الجهات المعنية.رصد ومتابعة كل ما يستجد في مجال المقا .8

 ويقوم بالمهام الفرعية ا تية: ،قسم سياسات الزراعة والغذاء ▪

تحديد وتحليل الخصائص والأداء الاقتصادي لقطاع الزراعة والغذاء في سورية، ومتابعة تنفيذ السياسات الزراعية وتقديم المقترحات  .1

 بشأنها.والبدائل المناسبة 

 تحديد نقاط القوة والضعف حول الواقع الزراعي وسياساته واقتراح الحلول للمشاكل الحالية والمتوقعة وتزويد صانعي القرار بها. .2

تحليل وتقدير سياسات العرض والطلب الفردي والكلي للمنتجات الزراعية الخام والمصنعة بهدف تحسين الأداء الاقتصادي لقطاع  .3

 على المدى الطويل بالتعاون مع الجهات المعنية.الزراعة والغذاء 

 تحليل وتقدير الطلب على مدخلات الإنتاج الزراعي بالتعاون مع الجهات المعنية.  .4

 دراسة أثر التغيرات في السياسات على العرض والطلب بالنسبة للسلع الزراعية ومدخلات الإنتاج. .5

(( وإصدارو مرة كل سنتين، والتقارير الأخرى بالتعاون مع الأقسام الأخرى SOFA)إعداد فصول التقرير الدوري )واقع الزراعة والغذاء  .6

 ذات العلاقة.

 دراسة أثر السياسات على نظام الغذاء والتغذية في سورية وواقع الأمن الغذائي الكلي بالتعاون مع الجهات المعنية. .7

 سياسات التنمية الريفية، ويقوم بالمهام الفرعية ا تية: قسم ▪

تحليل تأثير السياسات على السكان الريفيين ودراسة العلاقة ما بين القطاع الريفي وباقي القطاعات الاقتصادية، لاسيما تحليل سياسات  .1

 التنمية الاقتصادية في الريف السوري ومدى تلبيتها لمتطلبات السكان الريفيين وتوفير فرص العمل لهم.

الريفية )النشاطات طير الزراعية، التمويل الريفي، المشاريع الإنتاجية(، ودراسة الفقر تقييم حالة القضايا المتعلقة بالتنمية  .2

 ( في المناطق الريفية بالتعاون مع الجهات المعنية.NARAوالنشاطات طير الزراعية )

يرات السلبية وخاصة تحليل الواقع المعيش ي لسكان الريف واقتراح السياسات وأساليب العمل لتحسين ظروف معيشتهم للحد من التأث .3

 على الفقراء منهم.  



 مراجعة استراتيجية التنمية الزراعية السورية واقتراح التعديلات المرحلية على البرامج المقررة بالتعاون مع الجهات المعنية. .4

 دراسة تأثير المصادر الطبيعية المختلفة على السكان في المناطق الريفية. .5

 مناطق الريفية ودورها في تحسين وتنشيط الاستثمار الزراعي وأثرها على السكان فيها.دراسة واقع البن  التحتية في ال .6

 دراسة وتحليل الهجرة في المناطق الريفية وطبيعتها وأسبابها بالتعاون مع الجهات المعنية. .7

 دراسة وتحليل سبل العيش للأسر الريفية. .8

 في العملية الإنتاجية في المناطق الريفية بالتعاون مع الجهات المعنية. دراسة وتحليل دور المرأة وقضايا الجندر .9

 الاتصالات والمعلومات، ويقوم بالمهام الفرعية ا تية: قسم ▪

 تطوير وتحديث وتوزيع قاعدة بيانات الزراعة السورية والتجارة الزراعية بشكل سنوي. .1

بالسياسات الزراعية، وتنسيق وإصدار وتوزيع مطبوعات المركز، والإشراف على تنظيم المنتديات والندوات وورش العمل المتعلقة  .2

  شغيل وتطوير مكتبة المركز وتزويدها بالمراجع المتعلقة بقضايا السياسات الزراعية بشكل مستمر.

 المتعلقة بنشاطات المركز.إدارة وتطوير وتحديث شبكة المركز )الداخلية والخارجية( وإدخال كافة المنشورات والبيانات والمعلومات  .3

 تجميع وتوفير بيانات الزراعة السورية وتحديثها بشكل مستمر وإتاحتها على شبكة المركز وكذلك على الأقراص المضغوطة. .4

فهرسة الكتب والمقالات والقوانين والمراسيم ذات الصلة بعمل المركز، وكذلك حف  مجموعات البيانات على أقراص مضغوطة  .5

 رائط، الصور، أوراق العمل ومحاضر الاجتماعات.إضافة إلى الخ

 الحصول على قوائم المطبوعات من المكتبات ومراكز الأبحاث ودور النشر المحلية والعالمية في المجالات التي تهم المركز. .6

 إصدار الرسائل الإخبارية للمركز بشكل نصف سنوي حول الفعاليات والنشاطات التي نفذها. .7

 ة )محدث في الهيكلية الجديدة(:قسم التنمية الزراعي ▪

ل لتحسين  .1 تحليل سلاسل القيمة للمنتجات الزراعية بشقيها النبا ي والحيواني، وتحديد نقاط القوة والضعف ووضع سياسات التدخ 

 أداء السلاسل السلعية.

رات المناخية وأثرها على القطاع الزراعي، لاسيما أثرها على النظم الزراعية  .2  وإنتاجية المحاصيل والثروة الحيوانية.دراسة التغي 

تقييم مؤشرات الملاءمة وأداء القطاع الزراعي وكفاءة استخدام الموارد الطبيعية وعوامل الإنتاج، ووصف وتقويم أداء القطاع الزراعي  .3

 والصناعات الزراعية بالتعاون مع الجهات المعنية.

 لزراعي.إصدار تقرير دوري حول تحليل الواقع الراهن للقطاع ا .4

ل للسلاسل السلعية للمنتجات الزراعية بهدف إيضاح طبيعة العلاقة والتداخلات بين مختلف المتعاملين ضمن السلسلة  .5 وصف مفص 

 الواحدة.

 تقدير الكفاءة الاقتصادية للسلسلة السلعية والمتعاملين ضمنها. .6

 ة من السلسلة بالتعاون مع الجهات المعنية.دراسة الميزات النسبية والتنافسية للسلع الزراعية على مستويات مختلف .7

 (.SDGsتقييم مؤشرات التنمية الزراعية المستدامة ) .8

 

 

 

 

 

 

 



 

 بطاقاتًالوصفًالوظيفيًللمديرًورؤساءًالدوائر

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير المركز الوطن  ل  ياساج الزرا ية

 الأولىالففة الوظيفية:   

 المركز الوطني للسياسات الزراعيةمدير المسم  الوظيفي: 
معاون الوزير لشؤون الثروة النباتية و مسم  وظيفة الرئيس المباشر: 

 السياسات الزراعية

 معاون المديرمسم  وظيفة من ينوب عن شاطل الوظيفة:  المركز الوطني للسياسات الزراعية :المركز

  الزراعيةإجازة جامعية على الأقل في الهندسة المؤهل العلمي: 

/ منها على الأقل ضمن الففة الأولى وقد عمل  خر سنتين في نفس الوزارة أو في إحدى الجهات العامة التابعة للوزارة أو 4/ سنوات /8/القدم الوظيفي: 

 المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركز عمل مدير أو معاون مدير أو رئيس قسم في المركز، الخبرة الوظيفية: 
ً
/ 3تقل عن / ويمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لاأن يكون قد شغل سابقا

 سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمركز )تحليل السياسات الزراعية(.

 المهام

 المهام الإدارية والإشرافية

 وتنسيق العمل فيما بينهم لتنفيذ الخطة السنوية للمركز. الأقسامالإشراف على حسن سير عمل الأقسام التابعة للمركز، من خلال رؤساء  .1

 .المشاركة في رسم السياسة العامة للوزارة وفي اللجان والمجالس التي تبحث أمور المركز .2

 ط العمل وإعداد النتاجات ومتابعة الفعاليات المختلفة لعمل المركز.المسؤولية العامة بشأن إدارة المركز ومتابعة تنفيذ خط .3

 ترؤ  اجتماعات عناصر المركز للتداول في الأمور التي تخص العمل ومناقشة الصعوبات ووضع الحلول لمعالجتها. .4

 الإشراف على مبن  المركز ومتابعة صيانته وتأمين احتياجاته المختلفة. .5

، والإشراف على كافة المراسلات الصادرة والواردة وتأشيرها أو توقيعها في لاطلاع على البريد الخاص با .6
ً
المركز وتوجيهه إلى الوحدات التنظيمية لمعالجته أصولا

 حدود الصلاحيات الممنوحة له.

 المركز. تنفيذ كافة التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن الجهات الوصائية والتي تدخل في اختصاص .7

 الإشراف على دوام عناصر المركز ورفع قوائم الغياب ومنح الإجازات الإدارية حسب حدود الصلاحية الممنوحة له. .8

 تقويم العناصر العاملة في المركز واقتراح منح المكافآت وفرض العقوبات. .9

 لعمل.تحديد احتياجات المركز من الموارد البشرية، بما يتوافق مع مهام المركز وضرورات ا .11

 اقتراح  سمية رؤساء الوحدات التنظيمية واقتراح نقل العناصر من وإلى المركز. .11

 العمل على تنمية قدرات وكفاءات مرؤوسيه من خلال التدريب المستمر. .12

 المهام الفنية

وذلك بالتعاون والتشاور مع رؤساء الأقسام وضع الخطة السنوية للدراسات وأوراق العمل لأقسام المركز بما يتوافق مع أولويات الوزارة ومهام المركز،  .1

 والفنيين في كل قسم.

 دراسة التقارير الدورية عن أعمال المركز والتقارير الأخرى الواردة لها ومناقشتها وإبداء الرأي فيها. .2

 راعينة والقضايا ذات الشأن بالقطاع الزراعي.تنفيذ التوجيهات والمهام المكلف بها من قبل )الإدارة العليا( بشأن تنفيذ خطط العمل وإعداد السياسات الز  .3

منظمات الدولية ذات تطوير علاقات العمل اللازمة مع المديريات والجهات التابعة لوزارة الزراعة والإصلاح الزراعي والمؤسسات الحكومية الأخرى وكذلك مع ال .4

 الشأن بالقطاع الزراعي.

 المركز بالتعاون والتشاور مع الكادر الفني في المركز.وضع برامج الدورات والندوات المتعلقة بنشاط  .5

6. .
ً
 ودوليا

ً
 التنسيق والتعاون مع الجهات المختلفة ذات العلاقة بالسياسات الكلية والقطاعية محليا

 الخبرات في مجال عمل المركز. إنشاء علاقات العمل مع محللي السياسات والباحثين على الصعيد المحلي والدولي لرفع سوية الدراسات المنجزة بالاستفادة من .7

ة في وضع الخطط التنفيذية ر الإشراف الفني على مخرجات المركز من )دراسات وأوراق عمل ومذكرات السياسات(، والتعاون والتنسيق مع الجهات التابعة للوزا .8

 لما يرد من مقترحات ورفعها إلى الإدارة العليا.



 طلاعية الداخلية والخارجية والمنح الدراسية.المؤتمرات والجولات الا اقتراح و سمية الفنيين للاشتراك بالندوات و  .9

 

 

  بطاقة الوصف الوظيفي لمركز عمل معاون مدير

 الأولى الففة الوظيفية: 

 مدير المركز الوطني للسياسات الزراعية مسم  وظيفة الرئيس المباشر: معاون مدير المركز الوطني للسياسات الزراعية  المسم  الوظيفي:

 : رئيس قسم التنمية الزراعية  مسم  وظيفة من ينوب عنه المركز الوطني للسياسات الزراعية :المركز

 إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعيةالمؤهل العلمي: 

 / منها على الأقل ضمن الففة الأولى4/ سنوات /6/القدم الوظيفي: 

 .للمركز/سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 3أن يكون من نفس المركز، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /الخبرة الوظيفية: 

 المهام

 المهام الإدارية والإشرافية

 المقررة.المساهمة في الإشراف على عمل الوحدات التنظيمية في المركز ومتابعة عملها وفق البرامج الزمنية  .1

 المساهمة في اقتراح  سمية رؤساء الوحدات التنظيمية. .2

 المسؤولية عن تنظيم العمل المناط به وتوزيعه على الوحدات التنظيمية. .3

 يقوم باستلام البريد المتعلق بمجال عمله ويشرف على تأشيرو وإنجازو. .4

 يمثل المركز بكافة الأعمال المناطة به وينوب عن المدير في حال طيابه.  .5

 المشاركة في تقويم العناصر العاملة في المركز. .6

 المهام الفنية

المسؤولية عن تنظيم العمل المناط به ضمن نطاق إشرافه وفي كل ما يتعلق بالأقسام، وتوزيعه على رؤساء الأقسام المعنية والتأكد من  .1

 تنفيذهم لمهامهم ومساعدتهم في حل الصعوبات التي  عترضهم.

اجات المشاركة في إعداد خطط العمل وتنظيمها وتنفيذها بشكل فعال بالتوافق مع المقاييس النوعية وفي المواعيد المناسبة، والتركيز على النت .2

 والفعاليات الناجمة عنها وإعداد النتاجات المقررة.

ا المساهمة في وضع الأطر العامة للدراسات الأولية والتفصيلية المتعلقة بمجال عمله بالتنسيق مع رؤساء الأقسام، ومتابعة عمليات إعداده .3

 وتدقيقها وإصدارها في المواعيد المحددة. 

 المشاركة في عرض نتائج الدراسات في الندوات والاجتماعات عند الحاجة. .4

 للتعليمات الصادرة عن الجهات المختصة المساهمة في الإشراف على .5
ً
 .إعداد التقارير والدراسات الدورية المقررة أو وفقا

 القيام بمنجاز ما يكلفه به رئيسه من أعمال أخرى في إطار تنفيذ مهام المركز. .6

 

 

 

 



 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي لمركز عمل رئيس قسم السياسات التجارية

 الأولى الففة الوظيفية: 

 مدير المركز الوطني للسياسات الزراعية مسم  وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم السياسات التجارية المسم  الوظيفي:

 مكلف: فني سياسات تجارية  مسم  وظيفة من ينوب عنه المركز الوطني للسياسات الزراعية :المركز

 الاقتصاد -إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية المؤهل العلمي: 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

 .للقسمسنوات في مجال الاختصاص الأساس ي /1/أن يكون من نفس المركز، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /الخبرة الوظيفية: 

 المهام

 المهام الإدارية 

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 عدها.يوعلى الصكوك التي  القسمنجزها يالتأشير على المعاملات التي  .2

والتأشنير علنى كافنة الكتنب المتعلقننة توزينع الأعبناء والمهنام علنى العناملين بمننا يتفنق وصنكوك  عييننهم وإمكانناتهم، والإشنراف علننى أعمنالهم  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 .قسمهفيما يتعلق بأهداف ومهام  المركزالمشاركة في وضع خطط  .4

 وتقديمها للرئيس المباشر. بالقسمإعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة  .5

 .القسماقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في  .6

 من الموارد البشرية. القسمتحديد احتياجات  .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفنية

بموضوع التجارة الزراعية والاتفاقات ذات العلاقة وإعداد التقارير الدورية بهذا الشأن إعداد خطط العمل المناطة بمجال عمله في كل ما يتعلق  .1

 وتنظيمها وتنفيذها بشكل فعال بعد إقرارها والتركيز على النتاجات والفعاليات الناجمة عنها وإعداد النتاجات المقررة.

الغذاء وجمع المعلومات من العناصر والأقسام والجهات ذات العلاقة المسؤولية عن الدراسات بشأن بيان أثر السياسات على نظام الزراعة و  .2

 لإعداد التقرير الدوري عن واقع الزراعة والغذاء مرة كل سنتين.

المسؤولية عن تنظيم وتوزيع العمل في القسم لضمان نوعية النتاجات وللتمكن من متابعة الأداء الفردي ومساعدة العناصر بتذليل العقبات  .3

 ض التنفيذ.التي  عتر 

 وضع المقترحات العملية لتطوير القسم لتمكينه من تنفيذ الدراسات النوعية في مجال عمله. .4

 الاستخدام المخطط والمبرمج للموارد البشرية في القسم لاستكمال المهام المقرة في خطة العمل. .5

 يقوم بمنجاز ما يكلفه به رئيسه من أعمال أخرى. .6

 

 

 



 

 لمركز عمل رئيس قسم سياسات الزراعة والغذاءبطاقة الوصف الوظيفي 

 الأولى الففة الوظيفية: 

 مدير المركز الوطني للسياسات الزراعية مسم  وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم سياسات الزراعة والغذاء المسم  الوظيفي:

 مكلف: فني سياسات طذائية  مسم  وظيفة من ينوب عنه المركز الوطني للسياسات الزراعية :المركز

 إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية المؤهل العلمي: 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

 .للقسم/سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 1أن يكون من نفس المركز، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /الخبرة الوظيفية: 

 المهام

 المهام الإدارية 

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .41

 عدها.يوعلى الصكوك التي  القسمنجزها يالتأشير على المعاملات التي  .42

وإمكاننناتهم، والإشننراف علننى أعمننالهم والتأشننير علننى كافننة الكتننب المتعلقننة توزيننع الأعبنناء والمهننام علننى العنناملين بمننا يتفننق وصننكوك  عيينننهم  .43

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 .قسمهفيما يتعلق بأهداف ومهام  المركزالمشاركة في وضع خطط  .44

 وتقديمها للرئيس المباشر. بالقسمإعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة  .45

 .القسمالعمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في اقتراح ما يلزم لتطوير  .46

 من الموارد البشرية. القسمتحديد احتياجات  .47

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. .48

 المهام الفنية

والغذاء وتحديد وتحليل الخصائص والأداء الاقتصادي لهذو إعداد خطط العمل المناطة بمجال عمله في كل ما يتعلق بموضوع سياسات الزراعة  .1

عنها  السياسات، وإعداد التقارير الدورية بهذا الشأن وتنظيمها وتنفيذها بشكل فعال بعد إقرارها والتركيز على النتاجات والفعاليات الناجمة

 .وإعداد النتاجات المقررة

 بعمل القسم )العرض والطلب ....إلخ(. المشاركة في وضع منهجيات تحليل السياسات المتعلقة .2

التي المسؤولية عن تنظيم وتوزيع العمل في القسم لضمان نوعية النتاجات وللتمكن من متابعة الأداء الفردي ومساعدة العناصر بتذليل العقبات  .3

  عترض التنفيذ.

 نوعية والكمية والتوقيت المطلوبين.المشاركة والإشراف على إعداد تقرير الغذاء والزراعة حسب الجدول الزمني وحسب ال .4

 تنظيم وتنسيق إعداد الدراسات والفعاليات ضمن القسم حسب الجدول الزمني المقرر. .5

 وضع المقترحات العملية لتطوير القسم لتمكينه من تنفيذ الدراسات النوعية في مجال عمله. .6

 المهام المقرة في خطة العمل.الاستخدام المخطط والمبرمج للموارد البشرية في القسم لاستكمال  .7

 

 

 

 



 

 بطاقة الوصف الوظيفي لمركز عمل رئيس قسم سياسات التنمية الريفية

 الأولى الففة الوظيفية: 

 مدير المركز الوطني للسياسات الزراعية مسم  وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم سياسات التنمية الريفية المسم  الوظيفي:

 مكلف: فني سياسات ريفية  مسم  وظيفة من ينوب عنه للسياسات الزراعية المركز الوطني :المركز

 علم اجتماع –إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية المؤهل العلمي: 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

 .للقسم/ سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 3تخصصية لمدة لا تقل عن /أن يكون من نفس المركز، أو يمتلك خبرة فنية الخبرة الوظيفية: 

 المهام

 المهام الإدارية 

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 عدها.يوعلى الصكوك التي  القسمنجزها يالتأشير على المعاملات التي  .2

الأعبناء والمهنام علنى العناملين بمننا يتفنق وصنكوك  عييننهم وإمكانناتهم، والإشنراف علننى أعمنالهم والتأشنير علنى كافنة الكتنب المتعلقننة توزينع  .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 .قسمهفيما يتعلق بأهداف ومهام  المركزالمشاركة في وضع خطط  .4

 وتقديمها للرئيس المباشر. لقسمباإعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة  .5

 .القسماقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في  .6

 من الموارد البشرية. القسمتحديد احتياجات  .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفنية

المناطة بمجال عمله في كل ما يتعلق بموضوع بسياسات التنمية الريفية وأثرها على السكان الريفيين وتحليل الواقع المعاش ي إعداد خطط العمل  .1

 لهم.

اقتراح السياسات وأساليب العمل لتحسين ظروف معيشتهم وخاصة الفقراء منهم، وإعداد الدراسات بهذا الشأن وتنظيمها وتنفيذها بشكل فعال  .2

 بعد إقرارها.

 المشاركة مع عناصر القسم في تحليل سياسات التنمية الاقتصادية ومدى تلبيتها لمتطلبات سكان الريف وتوفير فرص العمل لهم. .3

راعي وأثرها المشاركة في تنفيذ الدراسات المتعلقة بمحاور التنمية الريفية، وواقع البن  التحتية في الريف ودورها في تحسين وتنشيط الاستثمار الز  .4

 السكان.على 

التي المسؤولية عن تنظيم وتوزيع العمل في القسم لضمان نوعية النتاجات وللتمكن من متابعة الأداء الفردي ومساعدة العناصر بتذليل العقبات  .5

  عترض التنفيذ.

 التنسيق مع الجهات الأخرى العاملة ضمن الوزارة وخارجها لتجنب تكرار العمل. .6

 قسم لتمكينه من تنفيذ الدراسات النوعية في مجال عمله.وضع المقترحات العملية لتطوير ال .7

 الاستخدام المخطط والمبرمج للموارد البشرية في القسم لاستكمال المهام المقرة في خطة العمل. .8

ً

ً

ً



 

 بطاقة الوصف الوظيفي لمركز عمل رئيس قسم الاتصالات والمعلومات

 الأولى الففة الوظيفية: 

 مدير المركز الوطني للسياسات الزراعية مسم  وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم الاتصالات والمعلومات المسم  الوظيفي:

 مكلففني قاعدة بيانات   مسم  وظيفة من ينوب عنه: المركز الوطني للسياسات الزراعية :المركز

 الكهرباء اختصاص)اتصالات(هندسة -إجازة جامعية على الأقل في الهندسة المعلوماتيةالمؤهل العلمي: 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

 .للقسم/سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 1أن يكون من نفس المركز، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /الخبرة الوظيفية: 

 المهام

 المهام الإدارية 

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 عدها.يوعلى الصكوك التي  القسمنجزها يالتأشير على المعاملات التي  .2

ر على كافة الكتب المتعلقة توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشي .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 .قسمهفيما يتعلق بأهداف ومهام  المركزالمشاركة في وضع خطط  .4

 وتقديمها للرئيس المباشر. بالقسمإعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة  .5

 .القسمي اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين ف .6

 من الموارد البشرية. القسمتحديد احتياجات  .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفنية

المسؤولية عن تطوير وتحديث شبكة المركز )الداخلية والخارجية( وإدخال كافة البيانات والمعلومات المتعلقة بنشاطات المركز، وتنظيم  .1

 وإدارة محتوى الشبكة. 

على شبكة المركز  المسؤولية عن تجميع وتوفير بيانات الزراعة السورية وتحديثها باستمرار، وتوفير البيانات من مصادرها الرسمية وإتاحتها .2

 وعلى الأقراص المضغوطة.

المسؤولية عن  شغيل وتطوير مكتبة المركز وزيادة محتوياتها من المراجع المتعلقة بقضايا السياسات الزراعية بشكل مستمر، والحصول  .3

 على قوائم المطبوعات من المكتبات ومراكز الأبحاث المحلية والعالمية وتطبيق نظام فهرسة الكتروني.

 ابعة تطوير البرمجيات ذات الصلة بعمل المركز والتي يحتاجها فنيو المركز في عمليات تحليل البيانات ومعالجتها.مت .4

لكترونية والتي تتلاءم مع عمل التنسيق المستمر مع الجهات المعنية لتطوير العمل وأتمتة النشاطات وتطبيق الإجراءات المتعلقة بالحكومة الا .5

 ونشاطات المركز.

ولية عن اتخاذ الإجراءات اللازمة والتحضيرات لتنظيم وإقامة الندوات وورش العمل المتعلقة بالسياسات الزراعية، وإعداد وقائعها المسؤ  .6

 وتوزيعها.

 المسؤولية عن عمل المخدمات والأجهزة الحاسوبية وصيانة أجهزة وتطويرها بشكل دائم. .7

 المركز وحفظها.المسؤولية عن تنسيق وتوزيع المطبوعات التي يصدرها  .8

المسؤولية عن تنظيم وتوزيع العمل في القسم لضمان نوعية النتاجات وللتمكن من متابعة الأداء الفردي ومساعدة العناصر بتذليل العقبات  .9

 التي  عترض التنفيذ.

 الاستخدام المخطط والمبرمج للموارد البشرية في القسم لاستكمال المهام المقرة في خطة العمل. .11

  



 

 بطاقة الوصف الوظيفي لمركز عمل رئيس قسم التنمية الزراعية

 الأولى الففة الوظيفية: 

 مدير المركز الوطني للسياسات الزراعية مسم  وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم التنمية الزراعية المسم  الوظيفي:

 : فني تنمية زراعية  مسم  وظيفة من ينوب عنه المركز الوطني للسياسات الزراعية :المركز

 إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية المؤهل العلمي: 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى5/القدم الوظيفي: 

 .للمركز/سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 1أن يكون من نفس المركز، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /الخبرة الوظيفية: 

 المهام

 المهام الإدارية 

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 عدها.يوعلى الصكوك التي  القسمنجزها يالتأشير على المعاملات التي  .2

والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافنة الكتنب المتعلقنة  توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، .3

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 .قسمهفيما يتعلق بأهداف ومهام  المركزالمشاركة في وضع خطط  .4

 وتقديمها للرئيس المباشر. بالقسمإعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة  .5

 .القسماركة في تقييم أداء العاملين في اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمش .6

 من الموارد البشرية. القسمتحديد احتياجات  .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفنية

إعداد خطط العمل المناطة بمجال عمله في كل ما يتعلق بموضوع سياسات التنمية الزراعية وتحديد وتحليل الخصائص والأداء الاقتصادي  .1

ناجمة لهذو السياسات، وإعداد التقارير الدورية بهذا الشأن وتنظيمها وتنفيذها بشكل فعال بعد إقرارها والتركيز على النتاجات والفعاليات ال

 وإعداد النتاجات المقررة  عنها

الميزات النسبية، مؤشرات التنمية الزراعية -المشاركة في وضع منهجيات تحليل السياسات المتعلقة بعمل القسم )سلاسل القيمة .2

 المستدامة ...إلخ(.

ومساعدة العناصر بتذليل العقبات المسؤولية عن تنظيم وتوزيع العمل في القسم لضمان نوعية النتاجات وللتمكن من متابعة الأداء الفردي  .3

 التي  عترض التنفيذ.

 المشاركة والإشراف على إعداد تقرير تحليل الواقع الراهن للقطاع الزراعي الجدول الزمني وحسب النوعية والكمية والتوقيت المطلوبين. .4

 تنظيم وتنسيق إعداد الدراسات والفعاليات ضمن القسم حسب الجدول الزمني المقرر. .5

 مقترحات العملية لتطوير القسم لتمكينه من تنفيذ الدراسات النوعية في مجال عمله.وضع ال .6

 الاستخدام المخطط والمبرمج للموارد البشرية في القسم لاستكمال المهام المقرة في خطة العمل. .7

 

 



 

ًمكتبًالخيول:-16

 

 وثيقة المهام الأولية

 

 مكأب الخيوج  اسم المديرية

المديريددددددددة محدثددددددددة  م نات ددددددددة  دددددددد  ل ددددددددا   تحديددددددددد لم يانددددددددم 

 الهي  ة  م نات ة    الدمج  م قائمة

 ل ا   هي  ة

فددددددددددت ادددددددددداج يانددددددددددم المديريددددددددددة نات ددددددددددة  دددددددددد  ل ددددددددددا   الهي  ددددددددددة  و 

نات ددددددددددددددددة  دددددددددددددددد  الدددددددددددددددددمجو تحديددددددددددددددددد الواددددددددددددددددداج الأو يميددددددددددددددددة 

 ال ا قة ال   تم  م ها  و ل ا   هي  تها ضمنها.

  صبحم الأق ام  وائر

 

 

 ل مكأبالهي ل الأو يم  

 
 

 

 

 

 

مكأب الخيوج 

 ائر  الخطة 

والمأابعة

 ائر  السأيرا 

والأصدير

 ائر  الوشم 

و يواج فحص 
DNA

 ائر  التر ية 

ن ابوكأب الأ
 ائر  التسجيل

والأدقيق



 

 تحديد الهدف الأساس   ل مكأب

سد لتربية الخيول عدادها من خلال العمل على تطوير مركز الشهيد باسل الأ أالحفاظ على الخيل كثروة وطنية وزيادة 

الجواد صيلة في الجمهورية العربية السورية وفق قوانين منظمة والاستمرار في  سجيل الخيول العربية الأ  ،صيلةالعربية الأ 

 .جراءات اللازمة بما يخص نقل ملكيات الخيول بين المحافظاتو سهيل الإ  ،صيل )الواهو(العربي الأ 

 ل مكأبتحديد المهام الأساسية 

 إدارة وتطوير مركز الشهيد باسل الأسد لتربية الخيول العربية السورية الأصيلة. -1

الخاصة بها حسب النظام المعتمد من قبل منظمة   سجيل ولادات الخيول العربية الأصيلة وإصدار كتب الأنساب -2

الجواد العربي باللغتين العربية والإنكليزية وذلك بعد التأكد من نسبها بفحص الزمر الدموية أو الحمض النووي 

(DNA.) 

 ،فتح السجلات والأضابير اللازمة للخيول العربية الأصيلة المسجلة وفق معايير وأنظمة منظمة الجواد العربي -3

 لتنسيق مع لجنة الجواد العربي ومتابعة تنفيذ توصياتها، ووشم الخيول بالنموذج المعتمد لكل ففة.وا

إصدار شهادات التسجيل الخاصة بالخيول العربية الأصيلة المسجلة، وإصدار جواز سفر دولي للجواد العربي  -4

 يتضمن كافة المعلومات الرسمية والفنية. ،السوري معتمد

استيراد وتصدير( و سجيلها في  –ولادة  –نفوق  -نقل ملكية –لطارئة على الخيول )تلقيح عات او متابعة الوق -5

 السجلات الخاصة بذلك.

 أعلاف ....(. -لقاحات  –التنسيق مع الجهات المختصة لمتابعة توفير المستلزمات اللازمة للخيول )أدوية  -6

تلف أنواع النشاطات والمؤتمرات المحلية والدولية التنسيق مع الجهات المعنية لتنظيم المهرجانات والسباقات ومخ -7

 الخاصة بالجواد العربي.

 منح الموافقات الفنية لاستيراد وتصدير الخيول وإصدار شهادات التصدير اللازمة لها. -8

 .منح التراخيص الفنية للإنشاء مزارع تربية الخيول بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة المشاركة في -9

 

 

 

 

الدوائرتحديد مهام   



 :الآتيةم  الدوائر  المكأبأكوم ي

  ائر  التسجيل والأدقيق: ■

 ضمن ملفات  -1
ً
 ويدويا

ً
حسب النظام الدولي  pdfتنظيم وحف  اضابير الخيول العربية الاصيلة المسجلة الكترونيا

 وأرشفة البريد الصادر والوارد 

متابعة أعمال التسجيل والتطوير في خيول مركز الشهيد باسل الأسد وإنشاء مراكز فرعية لتربية لجواد العربي  -2

 الأصيل السوري المنشأ )أرض الجمعية الديما ، صحنايا، المحافظات(.

 صدار جوازات سفر للخيول العربية الأصيلة المسجلة وفق النظام الدولي .إ -3

 تطوير كفاءات العاملين من خلال تنظيم دورات ميدانية لجميع العاملين والفنيين في مجال الخيول العربية  -4

 استلام وتدقيق التقارير الشهرية من كافة دوائر الخيول في المحافظات  -5

 تنظيم قواعد بيانات للخيول قيد التسجيل والمؤهلة  -6

 )قواعد بيانات(.متابعة حركة الخيول العربية و سجيل وقوعاتها ي -7
ً
 والكترونيا

ً
 دويا

 تنظيم نشاطات رياضية للجواد العربي السوري المنشأ بالتعاون مع الجهات المختصة  -8

 

 :ن اب ائر  التر ية وكأب الأ ■

توثيق وتدقيق نتائج نشاطات الخيول )جمال، سرعة، قدرة تحمل( من أجل وضع برامج التحسين الورامي والشكلي  -1

 ول واختيار أفضل الفحول لاعتمادها بشكل رسمي.والفيزيولوقي للخي

 وضع الخطط التربوية اللازمة للمحافظة على نقاوة دم الخيول العربية الأصيلة السورية المنشأ وتطويرها وتحسينها. -2

 وضع الشروط العلمية الفنية والشكلية والبيطرية لاختيار فحول التلقيح السوري المنشأ. -3

 فحل الا بعد اختيارو من قبل لجنة فنية  شكل لذلك . عدم السماح بالتلقيح من أي -4

إصدار كتب أنساب الخيول العربية الأصيلة المسجلة دوليا" باللغة العربية والإنكليزية وفق قواعد المنظمة العالية  -5

ا للجواد العربي والعمل على توزيعها على سلطات التسجيل العالمية والمكتبات الوطنية والجهات الرسمية وبيعه

 للراطبين.

 متابعة مراسلات المنظمة العالمية للجواد العربي وكافة الجهات الدولية والمحلية.  -6

 الاشراف على أجهزة الكمبيوتر وعمل الصيانة اللازمة لها بالتعاون مع مديرية تقانة المعلومات . -7

8-  
ً
 )مقاييس الرأ  والجسم( أخذ قياسات للخيول الموشومة حديثا

 

 :(DNAواج )فحص الد  ائر  الوشم والعي ■

( لتثبيت نسب المواليد والقيام بوشم هذو المواليد بالنموذج DNAرسالها الى مخبر الن )إأخذ عينات الشعر و  -1

 
ً
 .للمنظمة العالمية )الواهو( المعتمد دوليا

.DNAأتمتة وتدقيق بطاقات عينات الشعر ) -2
ً
 والكترونيا

ً
 ( حفظها يدويا

 .(أضابير الخيول الموشومةDNAجميع وثائق الخيول العربية ) أتمتة -3

  .تنظيم قواعد بيانات لعينات الشعر ومواليد الخيول ومالكي الخيول في كافة المحافظات -4

 .متابعة المراسلات مع المنظمة العالمية للجواد العربي وباقي سلطات التسجيل والمخبر المعتمد  -5

الفنية وأعداد الخيول الموشومة والمؤهلة للتسجيل في القطر وتجهيز الكتب  تقديم تقرير شهري بأعمال اللجان -6

 .الخاصة بمهمات أخذ العينات والوشم

 فتح وحف  أضابير الخيول الهجينة والأجنبية ومتابعة وقوعاتها وإصدار شهادات  سجيلها. -7



 

  ائر  الأصدير والسأيرا : ■

 منح وتنظيم الموافقات اللازمة للاستيراد والتصدير مع الجهات المختصة.   -1

جراء إرئاسة اللجنة الفنية المكلفة بمدخال الخيول العربية المسجلة المستوردة والمصدرة من والى سوريا بعد   -2

 .+ بيانات( في الحرم الجمركي  DNAالمطابقة )

 أالمستورد  رسالها الى سلطة البلدإعداد شهادات تصدير و إ -3
ً
 .صولا

 

  ائر  الخطة والمأابعة: ■

 عداد الخطة الاستثمارية السنوية والطارئة فيما يتعلق بمكتب الخيول ومتابعة تنفيذها.إ -1

 .وضع البرنامج الزمني المادي والمالي للخطة الاستثمارية السنوية  -2

بالتنسيق مع الوحدة التنظيمية والجهات تحديد ومتابعة أعمال الصيانة اللازمة للمباني والإنشاءات والتجهيزات  -3

 المختصة.

المشاركة في اللجان الفنية لوضع دفاتر الشروط للأعمال المادية والفنية للمشاريع المخطط تنفيذها بالتنسيق مع  -4

 .الوحدات التنظيمية والجهات المختصة

 .التنسيق مع الجهات المعنية لتنظيم المهرجانات والمؤتمرات المحلية والدولية -5

  .المشاركة في منح الرخص الفنية للإنشاء مزارع تربية الخيول بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة -6

 .عداد التقارير الشهرية والربعية والنصفية )الدورية( والسنوية اللازمة إ -7

 نجاز أعمال المكتب ضمن الخطة الاستثمارية المعتمدة .إمتابعة  -8

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الفئة الوظيفية: الأولى 

 الم مى الوظيفي: مدير مكأب الخيوج العربية
م مى وظيفة الرئيس المباشر: معاوم وزير الزرا ة لشؤوم الثرو  

 الحيوانية و الأومية الريفية

 مكأب الخيوج العربية المديرية:
 ائر  التسجيل م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة: رئيس 

 و الأدقيق

 الطب البيطري -إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية اختصاص )انتاج حيواني(المؤهل الع م : 

/ منهنننننننا علنننننننى الأقنننننننل ضنننننننمن الففنننننننة الأولنننننننى وقننننننند عمنننننننل  خنننننننر سننننننننتين فننننننني النننننننوزارة أو فننننننني إحننننننندى الجهنننننننات العامنننننننة 4/ سننننننننوات  /8/القددددددددم الدددددددوظيفي: 

 المرتبطة بالسيد الوزير.التابعة للوزارة أو 

 مركنننننننز عمنننننننل مننننننندير أو رئنننننننيس دائنننننننرةالخبدددددددر  الوظيفيدددددددة: 
ً
 رئنننننننيس قسنننننننم( أن يكنننننننون قننننننند شنننننننغل سنننننننابقا

ً
، أو يمتلنننننننك خبنننننننرة كتنننننننبفننننننني نفنننننننس الم )سنننننننابقا

 .للمكتب/ سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 3فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

ا  يةفالمهام الإ ارية و الإشر

عمال الدوائر من خلال رؤساء الدوائر وتنسيق العمل فيما بينهم أالاشراف على حسن سير العمل في الدوائر التابعة للمكتب وتوجيه  -1

 
ً
 لمهام المكتب . وفقا

 .شراف على تنفيذ الخطط المقررة من الإدارة الأعلىالإ  -2

 .حددة لهشراف على كل ما يتعلق بحسن سير العمل بالمكتب وتحقيق الأهداف المالإ  -3

 الاطلاع على البريد الوارد الخاص بالمكتب من الجهات العامة والخاصة وتوجيهه الى الدوائر في حدود الصلاحيات الممنوحة له . -4

 .متابعة تنفيذ  التعاميم والتعليمات والقرارات والاوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية -5

  .واقتراح مكافأتهم أو عقوبتهم ضمن القوانين والأنظمة النافذة المكتبتقييم أداء العاملين في  -6

 .العمل على تطوير الهيكل التنظيمي وتوزيع العمل على الدوائر كل ضمن اختصاصه كلما دعت الحاجة -7

 المهام الفوية

 تنفيذ المشاريع الخاصة بالمكتب ضمن الأوقات المحددة . -1

 .ومناقشتها وابداء الرأي فيها والتقارير الأخرى الواردة اليه دراسة التقارير الدورية عن أعمال المكتب -2

 تقديم مقترحات مشاريع التطوير للمكتب .  -3

 تأمين متطلبات عمل المكتب والمركز. -4

 

 

 

 

  مل مدير مكأب الخيوج العربية طاقة الوصف الوظيفي لمركز 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  التسجيل والأدقيق

 الفئة الوظيفية: الأولى 

 مدير مكأب الخيوج العربية م مى وظيفة الرئيس المباشر:  والأدقيق التسجيل الم مى الوظيفي: رئيس  ائر 

اقب  يطري م  ف المديرية: مكأب الخيوج العربية.  م مى وظيفة م  يووب  وه: مر

 الطب البيطري -إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية اختصاص )انتاج حيواني( المؤهل الع م : 

 على الأقل ضمن الففة الأولى. / سنوات5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة واحنننننننننندة فنننننننننني مجننننننننننال 1، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن /المكتننننننننننبأن يكننننننننننون مننننننننننن نفننننننننننس الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .49

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .51

شننننير علننننى كافننننة الكتننننب توزيننننع الأعبنننناء والمهننننام علننننى العنننناملين بمننننا يتفننننق وصننننكوك  عيينننننهم وإمكاننننناتهم، والإشننننراف علننننى أعمننننالهم والتأ .51

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. المكتبالمشاركة في وضع خطط  .52

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .53

 ملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العا .54

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .55

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .56

 المهام الفوية

 الإشراف على تنفيذ مهام الدائرة وتقديم المقترحات والمشاريع التي  ساهم في تطوير عملها. .1

 وأرشفة طلبات  سجيل المواليد الواردة من كافة المحافظات.متابعة تدقيق  .2

جوازات سفر للخيل  ( في دوائر الخيول في  –نقل ملكيات  –)طلبات  سجيل مواليد  الإشراف على تدقيق ومتابعة وأرشفة البريد الوارد .3

  .المحافظات

 متابعة مراسلة كافة دوائر الخيول  بالمحافظات . .4

 يق بيانات الخيول المشاركة بالنشاطات الرياضية وعلى تنظيم وتدقيق جوازات سفر الخيول العربية .الإشراف على تنظيم وتنس .5

 متابعة تنظيم نقل الملكيات للخيل في المكتب . .6

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  التر ية وكأب الأن اب

 الفئة الوظيفية: الأولى 

 مدير مكأب الخيوج العربية م مى وظيفة الرئيس المباشر:  التر ية وكأب الأن ابالم مى الوظيفي:  ائر  

اقب  يطري م  ف المديرية: مكأب الخيوج العربية.  م مى وظيفة م  يووب  وه: مر

 الطب البيطري -إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية اختصاص )انتاج حيواني(المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننة واحنننننندة فنننننني مجننننننال 1، أو يمتلننننننك خبننننننرة فنيننننننة تخصصننننننية لمنننننندة لا تقننننننل عننننننن /المكتننننننبأن يكننننننون مننننننن نفننننننس الخبددددددر  الوظيفيددددددة: 

 الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

والتأشننير علنننى كافننة الكتنننب توزيننع الأعبنناء والمهنننام علننى العننناملين بمننا يتفننق وصنننكوك  عيينننهم وإمكانننناتهم، والإشننراف علننى أعمنننالهم  .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. المكتبالمشاركة في وضع خطط  .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 العاملين في الدائرة. اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 .الأصيلة وتطويرهاالإشراف على تنفيذ مهام الدائرة ووضع الخطط التربوية اللازمة للمحافظة على نقاوة دم الخيول العربية  .1

 متابعة وضع شروط علمية وفنية لاختيار فحول التلقيح السوري. .2

 .صدار كتاب أنساب الخيول العربية الأصيلة باللغتين العربية والإنكليزيةإالعمل على  .3

 .الإشراف على أخذ قياسات الخيول العربية ) مقاييس الرأ  والجسم ( .4

 

 

 

 

 

 



 (DNA طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الوشم والعيواج فحص الد ) 

 الفئة الوظيفية: الأولى 

الم مى الوظيفي: رئيس  ائر  الوشم والعيواج فحص 

 (DNAالد ) 

مدير مكأب الخيوج  م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 العربية

اقب  يطري م  فم مى وظيفة م   المديرية: مكأب الخيوج العربية.  يووب  وه: مر

 الطب البيطري -إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية اختصاص )انتاج حيواني(المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننة 1/ ، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة لا تقننننننننل عنننننننننالمكتننننننننبأن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

علننى العنناملين بمننا يتفننق وصننكوك  عيينننهم وإمكاننناتهم، والإشننراف علننى أعمننالهم والتأشننير علننى  توزيننع الأعبنناء والمهننام .3

 كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. المكتبالمشاركة في وضع خطط  .4

 وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة  .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

الإشراف على أرشفة وتدقيق كافة وقوعات الخيول العربية المسجلة والغير مسجلة )برنامج الخيل ( وتدقيق  -1

 .الأضابير الخاصة بالعينات والوشم

 .(DNAمراسلة المخبر لفحص الن )متابعة  -2

 .الكتب الخاصة بمهمات أخذ العينات  متابعة تحضير -3

 .متابعة جمع العينات من الخيل -4

 .وشم الخيول المطابقة للأبوينمتابعة أعمال  -5

 الإشراف على مطابقة الوقوعات و شبيه الخيل قبل الوشم وأخذ العينات -6

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  السأيرا  والأصدير

 الفئة الوظيفية: الأولى 

 مدير مكأب الخيوج العربية م مى وظيفة الرئيس المباشر:  الم مى الوظيفي: رئيس  ائر  السأيرا  والأصدير

 م مى وظيفة م  يووب  وه: فن  اسأيرا  المديرية: مكأب الخيوج العربية.

 اقتصاد-الطب البيطري -إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحننننننننندة فننننننننني 1، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخصصنننننننننية لمننننننننندة لا تقنننننننننل عنننننننننن /المكتنننننننننبأن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. التأشير .2

توزينننع الأعبننناء والمهنننام علنننى العننناملين بمنننا يتفنننق وصنننكوك  عييننننهم وإمكانننناتهم، والإشنننراف علنننى أعمنننالهم والتأشنننير علنننى كافنننة الكتنننب  .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 ام دائرته.فيما يتعلق بأهداف ومه المكتبالمشاركة في وضع خطط  .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 صاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له.القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اخت .8

 المهام الفوية

 .متابعة عمل الدائرة ومنح وتنظيم الموافقات اللازمة للاستيراد والتصدير .1

جننننننننننراء إرئاسنننننننننة اللجنننننننننننة الفنينننننننننة المكلفننننننننننة بمدخننننننننننال الخينننننننننول العربيننننننننننة المسنننننننننجلة المسننننننننننتوردة والمصنننننننننندرة منننننننننن والننننننننننى سنننننننننوريا بعنننننننننند   .2

 .الحرم الجمركي+ بيانات( في  DNAالمطابقة )

 أ  سلطة البلد المستورد إل رسالها إعداد شهادات تصدير و إالإشراف على  .3
ً
 .صولا

 

 

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس  ائر  الخطة والمأابعة

 الفئة الوظيفية: الأولى 

 مكأب الخيوج العربيةمدير  م مى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس  ائر  الخطة والمأابعةالم مى الوظيفي: 

اقب  يطري  المديرية: مكأب الخيوج العربية.  م مى وظيفة م  يووب  وه: مر

 اقتصاد- -إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحنننننننندة فننننننننني 1يمتلننننننننك خبنننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمننننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن /، أو المكتننننننننبأن يكنننننننننون مننننننننن نفنننننننننس الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .1

 الصكوك التي  عدها.التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى  .2

توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة  .3

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. المكتبالمشاركة في وضع خطط  .4

 ت والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانا .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه و في حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

شراف على أعمال الصيانة المساهمة في تنفيذ الخطط الاستثمارية للمكتب ضمن البرامج الزمنية المحددة وخاصة الإ  .1

 .ومتابعتها وتجهيزات المشاريع

 دعم تأمين متطلبات عمل الدائرة ومتابعة أمورها. .2

بالموارد البشرية من كافة الاختصاصات ومتابعة دعم وتأمين متطلبات عمل المكتب ومتابعة  غذية كافة دوائر المكتب  .3

 .تأمين الشواطر

 .المشاركة في المهرجانات والمؤتمرات المحلية والدولية .4

 المشاركة في منح الرخص الفنية لإنشاء مزارع تربية الخيول بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة . .5

 

ً

 

 

 



 صودوق   م النأاج الزراعت:-17

لصودوق   م الإنأاج الزراعتوثيقة المهام الأولية   

 

 صودوق   م الإنأاج الزراعت

تحديدددددددد لم ياندددددددم المديريدددددددة محدثدددددددة  م نات دددددددة  ددددددد  ل دددددددا   الهي  دددددددة  م 

 نات ة    الدمج  م قائمة

 ل ا   هي  ة

فددددددددت ادددددددداج يانددددددددم المديريددددددددة نات ددددددددة  دددددددد  ل ددددددددا   الهي  ددددددددة  و نات ددددددددة  دددددددد  

 م هدددددددددا  و الدددددددددمجو تحديددددددددد الوادددددددددداج الأو يميددددددددة ال ددددددددا قة ال ددددددددد  تددددددددم 

 ل ا   هي  تها ضمنها.

  صبحم الأق ام  وائر

 

 وضع الهي ل الأو يم  ل صودوق 

  

ل صودوق تحديد الهدف الأساس     

عملية الإنتاجية و عزيز دعم الإنتاج الزراعي بشقيه النبا ي والحيواني بحيث يساهم في تحقيق الأمن الغذائي المستدام والكفاءة الاقتصادية لل

التنافسية للقطاع الزراعي واستقرار الفلاح في أرضه واستمرارو في العملية الزراعية.القدرة   

  ل صودوق تحديد المهام الأساسية 

1.  
ً
اقتننننننننراح مجلننننننننس  بننننننننناء علننننننننى تقننننننننديم مبننننننننالغ النننننننندعم المخصصننننننننة لتحقيننننننننق السياسننننننننات الزراعيننننننننة المقننننننننررة مننننننننن قبننننننننل مجلننننننننس الننننننننوزراء سنننننننننويا

 الإدارة بحيث يغطي دعم مستلزمات الإنتاج ودعم أسعار بعض المنتجات الزراعية.

 ق.للصندو  السنوية التقديرية الموازنة مشروع واقتراح عدادإ- .2

نأاج الزراعتصودوق   م الإ 

الدائر  المالية  ائر  الأوز ع
ج  ائر  تخطيط و راساج  رام

الد م



 العام. بنهاية المراجعة وميزان الإجمالية الختامية الحسابات تنظيم .3

 .بالصندوق  الخاصة الحسابات إعداد .4

 .العمل سير  عترض التي والصعوبات الصندوق  عمل عن دورية تقارير عدادإ .5

 ا.توزيعه وأساليب منحها وشروط للمستفيدين الدعم تقديم في الصندوق  مساهمة ومبالغ الأسس واقتراح إعداد .6

  الدوائرتحديد مهام 

 :الآتية يأكوم الصودوق م  الدوائر

  الفنية الأساسية التالية:قوم بالمهام ت، و برامج الد مالتخطيط و راساج   ائر 

 إعداد سياسات وخطط وبرامج عمل الصندوق. .1

 تحديد المنتجات والمستلزمات والمواد التي ترى الوزارة ضرورة  شجيعها بالتعاون مع الجهات المعنية.  .2

الجهات إعداد أسس ومبالغ مساهمة الصندوق في تقديم الدعم للمستفيدين وشروط منحها وأساليب توزيعها بالتعاون مع  .3

 المعنية.

 القيام بأعمال أمانة سر مجلس إدارة الصندوق. .4

 إعداد تقارير التتبع الدورية . .5

 التالية: بالمهام الفرعيةوتقوم الدائرة 

 إعداد الدراسات المطلوبة بالتعاون مع الجهات المعنية لتحديد المنتجات والمستلزمات والمواد التي ترى الوزارة ضرورة  شجيعها. (1

 عداد خطة العمل السنوية للصندوق.القيام بم (2

 المشاركة في دراسة تكاليف المحاصيل والمنتجات الزراعية. (3

إعداد الدراسات اللازمة عن الأسعار العالمية وتطورها وتوقعاتها للمقارنة بين التكاليف الفعلية والأسعار العالمية بالتعاون مع  (4

 الجهات المعنية.

 و سجيل محاضر جلسات مجلس الادارة. إبلاغ دعوات مجلس الادارة للاجتماع (5

 النتائج(. -المناقشات -جدول الأعمال-الحضور -)الزمان مسك السجلات الخاصة باجتماعات المجلس وتدون فيها جلسات المجلس (6

 تقديم التقارير اللازمة لمجلس الادارة حول تنفيذ قراراته. (7

 (.الشهرية -الربعية  –إعداد تقارير التتبع الدورية )السنوية  (8

 إعداد التقارير المرتبطة بالعمل و وضع معوقات التنفيذ وسبل تذليلها. (9

 ( التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لإقامة دورات تدريبية في مجال عمل الصندوق.11

   وتقوم بالمهام الفنية الأساسية التالية: الأوز ع ائر ، 

الاعتباريين من مستلزمات الإنتاج والمحدد وفق القوانين والأنظمة والتعليمات توزيع الدعم المخصص على المستفيدين الطبيعيين او  -1  

 النافذة وخطط وبرامج عمل الصندوق.

 المشاركة في لجان دراسات التكاليف الفعلية للمستلزمات والمنتجات الزراعية. - 2   

 يدين وشروط منحها وأساليب توزيعها.المساهمة في إعداد أسس ومبالغ مساهمة الصندوق في تقديم الدعم للمستف -3   

 التالية : بالمهام الفرعية تقوم الدائرة و

 استلام وتدقيق البيانات والكشوف والقوائم الاسمية الواردة للصندوق والمعتمدة من الجهات المختصة. (1

 القيام بكشوف ميدانية  لتدقيق القوائم الإسمية لإعداد الجداول النهائية لمستحقي الدعم. (2

 متابعة المشاكل الفنية التي  عترض سير العمل وإيجاد الحلول المناسبة ومتابعة تنفيذها. (3

 متابعة تنفيذ العمل مع دوائر الصندوق في المحافظات. (4

  ويقوم بالمهام الفنية الأساسية التالية:: ةالمالي الدائر 

 إعداد واقتراح مشروع الموازنة التقديرية السنوية للصندوق.  -1     

 إعداد الحسابات الخاصة بالصندوق. -2     

 تنظيم الحسابات الختامية الإجمالية وميزان المراجعة بنهاية العام. -3      

 التالية: الفرعية تقوم الدائرة بالمهام   

 إعداد التقارير الدورية المالية عن عمل الصندوق. (1

مسك دفاتر محاسبية يدوية وترحل على الحاسب وفق برنامج محاسبي يعتمد القيد المزدوج وتوزع حساباته الى )حسابات  (2



 حساب الإعانات( وإعداد حساب متاجرو لكل مادة. -الاستخدام 

.فتح حساب لكل مستفيد يسجل فيه المبالغ المستحقة والمدفوعة له والرصيد وتجري المطابقات اللازمة مع ا (3
ً
 لمصرف ربعيا

 الإنفاق لتأمين أعمال الصندوق وفق القوانين والأنظمة النافذة. (4

5) .
ً
 تنظيم أوامر صرف بنفقات المديرية الجارية وبنفقات الدعم تدقق وتصرف وتصفى أصولا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نأاج الزراعت  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير صودوق   م الإ 

 الأولىالفئة الوظيفية: 

 نأاج الزراعتالم مى الوظيفي: مدير صودوق   م الإ 
معاوم الوزير لشؤوم الثرو  م مى وظيفة الرئيس المباشر: 

 الوباتية و ال ياساج الزرا ية

 نأاج الزراعتالمديرية: صودوق   م الإ 
رئيس  ائر   م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفية:

 الأخطيط و  راسة  رامج الد م

 علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها-إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعيةالمؤهل الع م : 

/ منهنننننننننا علنننننننننى الأقنننننننننل ضنننننننننمن الففنننننننننة الأولنننننننننى وقننننننننند عمنننننننننل  خنننننننننر سننننننننننتين فننننننننني النننننننننوزارة أو فننننننننني إحننننننننندى 4/ سننننننننننوات /8/القددددددددددم الدددددددددوظيفي: 

 الجهات العامة التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركننننننننز عمننننننننل منننننننندير أو رئننننننننيس دائننننننننرة الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 
ً
 رئننننننننيس قسننننننننم( أن يكننننننننون قنننننننند شننننننننغل سننننننننابقا

ً
المديريننننننننة  فنننننننني نفننننننننس)سننننننننابقا

 .للصندوق / سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 3، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /)الصندوق(

 المهام

ا  يةفالمهام الإ ارية والإشر

 السياسة العامة للوزارة وفي اللجان والمجالس التي تبحث أمور الصندوق.المشاركة في رسم  .1

 في إطار تنفيذ المهام المناط به تنفيذها. لإشراف على إعداد وتنفيذ خطة عمل الصندوق ا .2

 من خلال رؤساء الوحدات التنظيمية وتنسيق العمل فيها. الصندوق إدارة وتوجيه أعمال  .3

 .على النحو المؤمن لسلامة سير العمل ومراقبة حسن أداء العمل الصندوق توزيع مهام  .4

الاطلاع على البريد الخاص بالصندوق وتوجيهه إلى الوحدات التنظيمية المختصة في حدود الصلاحيات  .5

 الممنوحة له.

ى لإاقتراح تطوير الهيكل التنظيمي وتوزيع العمل على الوحدات التنظيمية ضمن اختصاصه كلما دعت الحاجة  .6

 ذلك .

 العمل على تنمية قدرات وكفاءات مرؤوسيه من خلال التدريب المستمر. .7

 إبداء الرأي في اختيار المرؤوسين الذين سيتولون تنفيذ الواجبات الوظيفية. .8

 المهام الفوية

 منحهنننننننننننا وشنننننننننننروط للمسنننننننننننتفيدين الننننننننننندعم تقنننننننننننديم فننننننننننني الصنننننننننننندوق  مسننننننننننناهمة ومبنننننننننننالغ الأسنننننننننننس واقتنننننننننننراح إعننننننننننندادالإشنننننننننننراف علنننننننننننى  .1

 ا.توزيعه وأساليب

ومناقشنننننننننة الصنننننننننعوبات ووضنننننننننع الحلنننننننننول  ،الصنننننننننندوق عمنننننننننل رئاسنننننننننة الاجتماعنننننننننات لعناصنننننننننر الصنننننننننندوق للتنننننننننداول فننننننننني الأمنننننننننور التننننننننني تخنننننننننص  .2

 اللازمة لمعالجتها.

 . دراسة التقارير الدورية عن أعمال الصندوق والتقارير الأخرى الواردة إليه ومناقشتها وإبداء الرأي فيها.2

ً

ً



 الأخطيط و راساج  رامج الد م ائر   طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس 

 الأولى الفئة الوظيفية: 

ودراسات برامج  دائرة التخطيطرئيس  الم مى الوظيفي:

 الدعم

 مدير صندوق دعم الإنتاج الزراعي. م مى وظيفة الرئيس المباشر:

 فني تخطيط ودراسات مكلفمن ينوب عنه: . مسم  وظيفة صندوق دعم الإنتاج الزراعيالمديرية: 

 علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها-إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعيةالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننة واحنننننننندة فنننننننني 1لا تقننننننننل عننننننننن /، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة الصننننننننندوق أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 .بالأمور ذات الصلة بعمل الدائرة متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 الصكوك التي  عدها.التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى  .2

اقتراح توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب  .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. الصندوق المشاركة في وضع خطط  .4

 البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. إعداد التقارير وتوفير .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 له. حدود الصلاحيات الممنوحة وفيالقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه  .8

 المهام الفوية

 تحديد المنتجات والمستلزمات والمواد التي ترى الوزارة ضرورة  شجيعها بالتعاون مع الجهات المعنية.الإشراف على  .1

إعداد أسس ومبالغ مساهمة الصندوق في تقديم الدعم للمستفيدين وشروط منحها وأساليب توزيعها بالتعاون مع متابعة  .2

 الجهات المعنية.

 بأعمال أمانة سر مجلس إدارة الصندوق.القيام  .3

 الإشراف على إعداد تقارير التتبع الدورية. .4
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ً
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ً
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 الأوز ع  ائر   طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس

 الأولى الفئة الوظيفية:

مدير صندوق دعم الإنتاج  م مى وظيفة الرئيس المباشر: التوزيع دائرةرئيس  الم مى الوظيفي:

 الزراعي.

 فني مستلزمات إنتاج مكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه:  صندوق دعم الإنتاج الزراعيالمديرية: 

 اقتصاد-علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها-إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعيةالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننة واحنننننننندة فنننننننني 1، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنينننننننة تخصصننننننننية لمننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن /الصنننننننندوق أن يكننننننننون منننننننن نفننننننننس الخبدددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

بننننننننننالأمور ذات  متابعننننننننننة تنفيننننننننننذ التعنننننننننناميم والتعليمننننننننننات والقننننننننننرارات والأوامننننننننننر الإداريننننننننننة الصننننننننننادرة عننننننننننن كافننننننننننة الجهننننننننننات الوصننننننننننائية .1

 .الصلة بعمل الدائرة

 .التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها .2

اقتننننننننراح توزيننننننننع الأعبنننننننناء والمهننننننننام علننننننننى العنننننننناملين بمننننننننا يتفننننننننق وصننننننننكوك  عيينننننننننهم وإمكاننننننننناتهم، والإشننننننننراف علننننننننى أعمننننننننالهم والتأشننننننننير  .3

 .بهاعلى كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم 

 .المشاركة في وضع خطط الصندوق فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته .4

 .إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر .5

 .اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة .6

 .ائرة من الموارد البشريةتحديد احتياجات الد .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

و الاعتباريين من مستلزمات الإنتاج والمحدد وفق القوانين أتوزيع الدعم المخصص على المستفيدين الطبيعيين الإشراف على  .1

 النافذة وخطط وبرامج عمل الصندوق.والأنظمة والتعليمات 

 المشاركة في لجان دراسات التكاليف الفعلية للمستلزمات والمنتجات الزراعية. .2

 المساهمة في إعداد أسس ومبالغ مساهمة الصندوق في تقديم الدعم للمستفيدين وشروط منحها وأساليب توزيعها. .3

 ندوق والمعتمدة من الجهات المختصة.استلام البيانات والكشوف والقوائم الاسمية الواردة للص .4

 

 

 

 

 



 الدائر  المالية طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس 

 الأولى الفئة الوظيفية:

مدير صندوق دعم الإنتاج  م مى وظيفة الرئيس المباشر: ةالمالي الدائرةرئيس  الم مى الوظيفي:

 الزراعي.

 فني محاسبات مكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه:  صندوق دعم الإنتاج الزراعيالمديرية: 

 إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد اختصاص)محاسبة(المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

واحنننننننندة فنننننننني / سننننننننة 1، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنينننننننة تخصصننننننننية لمننننننندة لا تقننننننننل عننننننننن /الصنننننننندوق أن يكننننننننون منننننننن نفننننننننس الخبدددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 مجال الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

متابعنننننننننة تنفينننننننننذ التعننننننننناميم والتعليمنننننننننات والقنننننننننرارات والأوامنننننننننر الإدارينننننننننة الصنننننننننادرة عنننننننننن كافنننننننننة الجهنننننننننات الوصنننننننننائية بنننننننننالأمور ذات  .1

 الصلة بعمل الدائرة.

  عدها.التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  .2

اقتنننننننراح توزينننننننع الأعبننننننناء والمهنننننننام علنننننننى العننننننناملين بمنننننننا يتفنننننننق وصنننننننكوك  عييننننننننهم وإمكانننننننناتهم، والإشنننننننراف علنننننننى أعمنننننننالهم والتأشنننننننير  .3

 على كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط الصندوق فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 بيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير ال .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 ت الممنوحة له.القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيا.     8

 المهام الفوية

 إعداد واقتراح مشروع الموازنة التقديرية السنوية للصندوق. .1

 إعداد الحسابات الخاصة بالصندوق.الإشراف على  .2

 .تنظيم الحسابات الختامية الإجمالية وميزان المراجعة بنهاية العاممتابعة  .3

 

 

 

 

 



 

 :الطبيعية  لى الإنأاج الزراعتصودوق الأخفيف م  آثار الجفاف والكوارو -18

 وثيقة المهام الأولية 

 

 وثيقة المهام الأولية

 

ية صودوق الأخفيف م  آثار الجفاف والكوارو الطبيع اسم المديرية

  لى الإنأاج الزراعت

تحديدددددددددددددددد لم ياندددددددددددددددم المديريدددددددددددددددة محدثدددددددددددددددة  م نات دددددددددددددددة  ددددددددددددددد  ل دددددددددددددددا   

 الهي  ة  م نات ة    الدمج  م قائمة

 ل ا   هي  ة

 

 

فدددددددددت اددددددددداج ياندددددددددم المديريدددددددددة نات دددددددددة  ددددددددد  ل دددددددددا   الهي  دددددددددة  و نات دددددددددة 

 ددددددددد  الددددددددددمجو تحديدددددددددد الوادددددددددداج الأو يميدددددددددة ال دددددددددا قة ال ددددددددد  تدددددددددم 

  م ها  و ل ا   هي  تها ضمنها.

  صبحم الأق ام  وائر

 

 

 وضع الهي ل الأو يم  ل صودوق 

 

 

 تحديد الهدف الأساس   ل صودوق 

ف والكوارو الزراعت ب بب الجفاف والكوارو الطبيعيةو والإنذار المبكر    الجفاتعويض المزار يم الذي  تضرر لنأاجهم 

 الطبيعية.

 تحديد المهام الأساسية ل صودوق 

الجفاف و الكوارو ر صمدوق الأخفيف م  آثا

نأاج الزراعتالطبيعية  لى الإ 

ةالماليالدائر   ار  الجفافل ائر 
اقبة و الإ  ائر  ر نذاالمر

المبكر



 

تحديد  و  عويض المتضررين الذين تضرر إنتاجهم الزراعي بسبب الجفاف والكوارث الطبيعية بهدف التخفيف من  ثارها على  .1

والتعليمات النافذة وجمع وتوثيق البيانات المتعلقة بها والنشاطات والإجراءات المتخذة لمعالجة الإنتاج الزراعي وفقا للقانون 

 الأوضاع الناجمة عنها.

 إعداد سياسات وخطط وبرامج صندوق التخفيف من  ثار الجفاف والكوارث الطبيعية على الإنتاج الزراعي وتنفيذها. .2

اصة بالصندوق والتقارير الدورية عن عمل الصندوق والصعوبات التي  عترض إعداد مشروع الموازنة السنوية والحسابات الخ .3

 سير العمل.

متابعة وتنسيق النشاطات المتعلقة بمدارة صندوق الجفاف والكوارث الطبيعية على الإنتاج الزراعي بالتنسيق مع الجهات  .4

 المنطقة....(. –المحافظة  –المعنية على المستويات المختلفة ) المركزية 

 شغيل وتطوير نظام الإنذار المبكر عن الجفاف والتغير المناخي والكوارث الطبيعية الزراعية في جميع مناطق الاستقرار  .5

الزراعي بالتعاون مع الجهات المعنية ، للمساهمة في امكانية تحديد المناطق المتأثرة والإجراءات المطلوبة لتجنب  ثارو  

المحلية على مواجهة الجفاف و ثار التغيرات المناخية والمساهمة في وضع خطط والعمل على  عزيز قدرات المجتمعات 

 .الطوارئ وتحديد التدخلات المطلوبة من الجهات المعنية وفق المراحل المعتمدة في نظام الإنذار المبكر 

ووضع الخطط اللازمة لها تأهيل وتدريب الكوادر الفنية على تنفيذ نشاطات إدارة الجفاف والكوارث الطبيعية الزراعية  .6

بالتنسيق مع الجهات المعنية وإعداد الخرائط والوثائق اللازمة لدراسة  ثار الجفاف والتغير المناخي والكوارث الطبيعية 

 الزراعية والتقارير والنشرات الدورية المطلوبة .

وتقييم  ثار التغيرات المناخية والجفاف  التواصل مع المنظمات الدولية والإقليمية والجهات العلمية العاملة في مجال رصد .7

ورشات العمل....( بالتعاون مع الجهات المعنية  -الندوات –والكوارث الطبيعية الزراعية ، من خلال المشاركة في ) المؤتمرات 

خية والمساهمة في إعداد وتنفيذ الخطط والسياسات الملائمة للحد من احتمال التعرض للجفاف وتأثير التغيرات المنا

 .والكوارث الطبيعية الناتجة عنها والتكيف معها

المساهمة في وضع المعايير المناسبة لتلقي المعونات وتحديد نوع المساعدات والمجموعات السكانية المتأثرة بالجفاف  .8

 .والكوارث الطبيعية بالتنسيق مع اللجنة المركزية واللجان الفرعية في المحافظات

 

 تحديد مهام الدوائر 



 :الآتية الدوائرم   الصودوق كوم يأ

  ار  الجفافل  ائر : 

دراسة الأضرار الناتجة عن الجفاف والكوارث الطبيعية بهدف التخفيف من  ثارها على المزارعين المتضررين  المهمة الرئيسية:

 
ً
وجمع وتوثيق البيانات المتعلقة بها والنشاطات والإجراءات المتخذة لمعالجة الأوضاع الناجمة  ،للقانون والتعليمات النافذة وفقا

 عنها.

 قوم بالمهام الفرعية التالية:تو  

متابعة تنفيذ خطط الطوارئ وبرامج الاستراتيجية الوطنية لإدارة الجفاف والكوارث الطبيعية الزراعية. -  

المناخية  لجهات المعنية والمنظمات الدولية في تنفيذ نشاطات إدارة الجفاف والتغيراتالتنسيق والتعاون مع المديريات وا-

 والكوارث الطبيعية الزراعية الناتجة عنها والتكيف معها.

متابعة تأهيل وتدريب الكوادر الفنية على نشاطات الإدارة ووضع الخطط اللازمة بالتعاون مع الجهات المعنية . -  

اتجة عنها والتكيف ز قدرات المجتمعات المحلية على الجفاف و ثار التغير المناخي والكوارث الطبيعية الزراعية النالمساهمة في  عزي -

وضمان مشاركة المجتمعات المحلية في تنفيذ نشاطات الإدارة في المحافظات . معها ،  

اطات نات المتعلقة بحالات الجفاف والنشمتابعة أعمال ما بعد الجفاف والكوارث الطبيعية الزراعية وجمع وتوثيق البيا -

 والإجراءات المتخذة لمعالجة الأوضاع الناجمة عنها.

التنسيق مع الجهات الإعلامية للتعريف بنشاطات المديرية ومهامها بالتعاون مع الوحدات التنظيمية المختصة. -  

لمعنية في عي وحجم الأضرار بالتنسيق مع اللجان اتحديد المتضررين من  ثار الجفاف والكوارث الطبيعية على الإنتاج الزرا -

 المحافظات وفقا للقانون والتعليمات النافذة .

.إعداد سياسات وخطط عمل التخفيف من  ثار الجفاف والكوارث الطبيعية على الإنتاج الزراعي  

  اقبة و الإ   ائر  :نذار المبكر  المر

 الكوارث الطبيعية والإنذار المبكر عنها .و المهمة الرئيسية : المراقبة الدورية لمؤشرات الجفاف 

 قوم بالمهام الفرعية التالية:تو 

 متابعة تنفيذ أعمال المراقبة الدورية الحقلية لمؤشرات الجفاف والكوارث الطبيعية الزراعية. -

 ا .جمع بيانات وتقارير المراقبة الحقلية وتوثيقه -

 .أرشفة و ادخال بيانات ومعلومات المراقبة الحقلية إلى قواعد البيانات الخاصة بالمديرية-

 .معالجة وتحليل بيانات مراقبة المؤشرات المناخية والبي ية -

الاجتماعية والاستبيانات الأسرية الدورية بالتعاون مع الجهات المختصة وإعداد التقارير اللازمة عن نتائج  تحليل بيانات المسوحات -

 .تحليل البيانات والنشرات الدورية الخاصة بحالة الجفاف والكوارث الطبيعية

 .ترجمة نشرة مراقبة حالة الجفاف وتحميلها على الموقع الالكتروني -

 ل ممثلين عن المجتمعات المحلية للمساهمة في تنفيذ نشاطات الادارة في المحافظات .متابعة  سمية وتأهي -

 متابعة استثمار و شغيل أجهزة المراقبة الحقلية لمؤشرات الجفاف المناخية والبي ية . -

 تحديد نوع ومصادر البيانات المطلوبة ومستلزماتها لتطوير أعمال المراقبة الحقلية .  -

ات نظام المعلومات الجغرافي في إعداد الخرائط الرقمية اللازمة لعمل المديرية.استخدام تطبيق  - 

  ة:المالي الدائر 



التعويض على المزارعين  الذين تضرر إنتاجهم الزراعي بسبب الجفاف والكوارث الطبيعية بهدف التخفيف من المهمة الرئيسية : 

 والتعليمات النافذة . ثارها على الإنتاج الزراعي وفقا للقانون 

 قوم بالمهام الفرعية التالية:تو 

ارها على الإنتاج التعويض على المزارعين الذين تضرر إنتاجهم الزراعي بسبب الجفاف والكوارث الطبيعية بهدف التخفيف من  ث -

 الزراعي وفقا للقانون والتعليمات النافذة .

 عترض  ة للصندوق والتقارير الدورية عن عمل الصندوق والصعوبات التيإعداد الحسابات الخاصة ومشروع الموازنة السنوي -

.عمله  

إعداد الميزانية الختامية السنوية وعرضها على مجلس ادارة الصندوق في نهاية العام لتصديقها . -  

تنفيذ خطط وبرامج عمل الصندوق والسياسة العامة المقررة لتحقيق مهام الصندوق . -  

. مكافآت( - عويضات -مطبوعات-لوازم مكتبية -)قرطاسية نفقات الإدارية اللازمة لعمل الصندوق تحديد ومتابعة ال -  

 نتاجهم الزراعي بسبب الجفاف والكوارث الطبيعية المستحقين للتعوير إتنظيم قوائم بالمزارعين الذين تضر  -
ً
ضات المالية وفقا

 للقانون والتعليمات النافذة .

زمة للتعويض على المزارعين المتضررين .جمالي المبالغ اللا إتحديد  -  

ين بالتعاون دارة الصندوق الخاصة بمنح التعويضات المالية للمتضررين المستحقإمتابعة تنفيذ توصيات ومقررات مجلس  -

 والتنسيق مع الجهات المختصة .

المستودع. إلىخراج المواد إدخال و إتنفيذ عمليات  -  

لصيانة موجودات المستودع وحف  المواد فيه بطريقة فنية تضمن عدم تلفها. اتخاذ جميع التدابير اللازمة -  

.ودع بالموادبلاغ الادارة في الوقت المناسب لاتخاذ الاجراءات اللازمة لتأمين تموين المستإملاحظة الحد الأدنى لمخزون المواد و  -  

مستودع ويراعى والمواد التي تحتاجها الادارة وطير الموجودة في التنظيم طلبات الشراء للمواد التي يصل مخزونها الى الحد الأدنى  -

 عدم تجاوز الحد الأقص   المسموح.

عليها أي حركة خلال مدة تزيد عن ستة اشهر. علام الادارة بالمواد الزائدة عن الحد الأقص   او المواد التي لم تجر  إ -  

عهدة بالمواد المستلمة من كل موظف.تنظيم بيانات استلام و سليم المواد أصولا" مع بطاقات -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  طاقاج الوصف الوظيفي ل مدير ورؤساء الدوائر

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير صودوق الأخفيف م  آثار الجفاف والكوارو الطبيعية  لى النأاج الزراعت 

 الفئة الوظيفية: الأولى 

 الم مى الوظيفي: مدير صودوق الجفاف
وظيفة الرئيس المباشر: معاوم الوزير لشؤوم الثرو  الوباتية و  م مى

 ال ياساج الزرا ية

صدددددددددودوق الأخفيدددددددددف مددددددددد  آثدددددددددار الجفددددددددداف والكدددددددددوارو المديريدددددددددة: 

 الطبيعية  لى النأاج الزراعت
 ل ار  الجفاف  ائر م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة: رئيس 

 زراعية في الهندسةإجازة جامعية على الأقل المؤهل الع م : 

/ منهننننننننا علننننننننى الأقننننننننل ضننننننننمن الففننننننننة الأولننننننننى وقنننننننند عمننننننننل  خننننننننر سنننننننننتين فنننننننني نفننننننننس الننننننننوزارة أو فنننننننني إحنننننننندى الجهننننننننات 4/ سنننننننننوات /8/القدددددددددم الددددددددوظيفي: 

 العامة التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير

 مركنننننننز عمنننننننل مننننننندير أو رئننننننيس دائنننننننرة الخبددددددر  الوظيفيدددددددة: 
ً
 أن يكنننننننون قننننننند شننننننغل سنننننننابقا

ً
، أو )الصنننننننندوق(فننننننني نفنننننننس المديرينننننننة رئنننننننيس قسننننننم( )سنننننننابقا

 .للصندوق / سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 3يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

ا  يةفالمهام الإ ارية والإشر

 تنفيذ الخطط المقررة من الوزارة وتنفيذ السياسة العامة المقررة لتحقيق مهام الصندوق. .1

 الصندوق وتنفيذ قرارات مجلس الإدارة.إدارة شؤون  .2

 . الصندوق مور أالمشاركة في رسم السياسات العامة للوزارة وفي اللجان والمجالس التي تبحث  .3

   تنفيذ خطط وبرامج عمل الصندوق. .4

 من خلال رؤساء الوحدات التنظيمية وتنسيق العمل فيها . الصندوق عمال أدارة وتوجيه إ .5

 وتوجيه الوحدات التنظيمية المختصة في حدود الصلاحيات الممنوحة له . بالصندوق التوقيع و الاطلاع على البريد الخاص  .6

 المراقبة والاشراف على دوام العاملين وتقييم أداء العاملين. .7

 من الموارد البشرية. الصندوق بيان احتياج  .8

 يذ الواجبات الوظيفية .بداء الرأي في اختيار المرؤوسين الذين سيتولون تنفإ .9

للتننننننننداول فنننننننني الأمننننننننور التنننننننني تخصننننننننه ومناقشننننننننة الصننننننننعوبات ووضننننننننع الحلننننننننول اللازمننننننننة  الصننننننننندوق رئاسننننننننة الاجتماعننننننننات الخاصننننننننة للعنننننننناملين فنننننننني  .11

 لمعالجتها. 

 اقتراح تطوير الهيكل التنظيمي وتوزيع العمل على الوحدات التنظيمية ضمن اختصاصه كلما دعت الحاجة الى ذلك. .11

 نمية قدرات وكفاءات مرؤوسيه من خلال التدريب المستمر.العمل على ت .12

 المهام الفوية

 بداء الرأي فيها.إومناقشتها و  ليهإوالتقارير الأخرى الواردة  الصندوق عمال أدراسة التقارير الدورية عن  .1

 الإشراف على إصدار نشرة مراقبة حالة الجفاف. .2

 الإشراف على دراسة الأضرار. .3

 علاقاته مع الغير وأمام القضاء.تمثيل الصندوق في  .4

 إعداد مشروع الموازنة السنوية للصندوق و الحسابات الخاصة بالصندوق. .5

 إعداد تقارير دورية عن عمل الصندوق وبيان الصعوبات التي  عترض سير العمل. .6

  

 



 

اقبة والإ   ائر  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس   نذار المبكرالمر

 الأولى الفئة الوظيفية:

مدير صندوق التخفيف من  ثار  م مى وظيفة الرئيس المباشر: المراقبة والإنذار المبكر دائرةرئيس  الم مى الوظيفي:

 الجفاف والكوارث الطبيعية على الإنتاج الزراعي

صندوق التخفيف من  ثار الجفاف والكوارث الطبيعية على المديرية: 

 الإنتاج الزراعي

 المكلف المح لم مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة: 

 جغرافيا-زراعية إجازة جامعية على الأقل في الهندسةالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

سننننننننننة واحننننننننندة فننننننننني مجنننننننننال / 1، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخصصنننننننننية لمننننننننندة لا تقنننننننننل عنننننننننن /الصنننننننننندوق أن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 .بالأمور ذات الصلة بعمل الدائرة متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .9

  عدها.التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  .11

تعلقة اقتراح توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب الم .11

 بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .12

 المعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر.إعداد التقارير وتوفير البيانات و  .13

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .14

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .15

 حدود الصلاحيات الممنوحة له. وفيالقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه  .16

 المهام الفوية

 متابعة أعمال المراقبة وجمع البيانات الخاصة بالقسم وإدخال البيانات إلى القاعدة الالكترونية الموجودة في القسم. .7

 التواصل مع المراقبين والمشرفين الحقليين في المحافظات . .8

9.  
ً
 لشروط محددة. اختيار التجمعات السكانية للعمل في مناطق الاستقرار كافة وفقا

 تدقيق تحليل البيانات ومراقبة قاعدة البيانات الالكترونية الخاصة بالقسم. .11

متابعننننننننة عمننننننننل تحميننننننننل الصننننننننور الفضننننننننائية الخاصننننننننة بالأدلننننننننة الجفافيننننننننة ومعالجتهننننننننا ، والتواصننننننننل مننننننننع الهيفننننننننة العامننننننننة للاستشننننننننعار عننننننننن  .11

 بعد.

 ظمات الدولية.متابعة أعمال الدورات الفنية الخاصة بالقسم سواء مع الجهات الحكومية أو المن .12

إعننننننداد التقريننننننر النهننننننائي عننننننن حالننننننة الجفنننننناف ) نشننننننرة مراقبننننننة حالننننننة الجفنننننناف ( و  إصنننننندار نشننننننرة مراقبننننننة حالننننننة الجفنننننناف وتوزيعهننننننا علننننننى  .13

 الجهات الحكومية والمنظمات الدولية.

 متابعة الموقع الالكتروني الخاص بالمديرية وتحميل نشرة مراقبة حالة الجفاف على الموقع. .14

 تدريبية  عريفية بعمل القسم بشكل مستمر في المحافظات .تنفيذ دورات  .15

 بيان حالة التغيرات المناخية ورفع تقارير دورية خاصة بذلك للإنذار والتنبيه المبكر. .16

 

 

 



 

 ل ار  الجفاف  ائر  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس 

 الأولى الفئة الوظيفية: 

 مدير صندوق الجفاف م مى وظيفة الرئيس المباشر: إدارة الجفاف دائرةرئيس  الم مى الوظيفي:

صندوق التخفيف من  ثار الجفاف والكوارث المديرية: 

 الطبيعية على الإنتاج الزراعي

 م  ف م مى وظيفة م  يووب  وه:  ارس

 زراعية إجازة جامعية على الأقل في الهندسةالمؤهل الع م : 

 على الأقل ضمن الففة الأولى./ سنوات 5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحننننننننندة فننننننننني مجنننننننننال 1، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخصصنننننننننية لمننننننننندة لا تقنننننننننل عنننننننننن /الصنننننننننندوق أن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 المهام

 المهام الإ ارية

 .بالأمور ذات الصلة بعمل الدائرة متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب اقتراح توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم  .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 تطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة.اقتراح ما يلزم ل .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 حدود الصلاحيات الممنوحة له. وفيالقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه  .8

 المهام الفوية

نظمة والقوانين .تحديد المتضررين بسبب الجفاف والكوارث الطبيعية بهدف التخفيف من  ثارها وفق الأ  متابعة -1  

.تنفيذ خطط الطوارئ وبرامج الاستراتيجية الوطنية لإدارة الجفاف والكوارث الطبيعية الزراعيةمتابعة  -2  

نتاج الزراعي . والكوارث الطبيعية على الإ  المشاركة في اعداد سياسات وخطط عمل صندوق التخفيف من  ثار الجفاف-3  

بها . شراف على جمع وتوثيق البيانات المتعلقةمتابعة أعمال تقويم الأوضاع  بعد الجفاف والكوارث الطبيعية الزراعية و الإ  -4  

ية .مع الجهات المعندارة والمساهمة في وضع الخطط اللازمة بالتعاون متابعة تأهيل وتدريب الكوادر الفنية على نشاطات الإ -5  

المناخية  دارة الجفاف والتغيراتإمتابعة التنسيق والتعاون مع المديريات والجهات المعنية والمنظمات الدولية لتنفيذ نشاطات -6

 والكوارث الطبيعية الناتجة عنها .

 

 

 

 

 



 

 ةالمالي الدائر  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس 

 الأولى الفئة الوظيفية: 

مدير صندوق التخفيف من  ثار  م مى وظيفة الرئيس المباشر: ةالمالي الدائرةرئيس  الم مى الوظيفي:

 الجفاف والكوارث الطبيعية على الإنتاج الزراعي

صندوق التخفيف من  ثار الجفاف والكوارث  المديرية: 

 الطبيعية على الإنتاج الزراعي

 مكلف دار  ماليم مى وظيفة م  يووب  وه : 

 إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد اختصاص )محاسبة(المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحننننننننندة فننننننننني مجنننننننننال 1، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخصصنننننننننية لمننننننننندة لا تقنننننننننل عنننننننننن /الصنننننننننندوق أن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس  الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة:

 الاختصاص الأساس ي للدائرة.

 مالمها

 المهام الإ ارية

 .بالأمور ذات الصلة بعمل الدائرة متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 التأشير على المعاملات التي تنجزها الدائرة وعلى الصكوك التي  عدها. .2

يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة الكتب  اقتراح توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 المشاركة في وضع خطط المديرية فيما يتعلق بأهداف ومهام دائرته. .4

 شر.إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالدائرة وتقديمها للرئيس المبا .5

 اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في الدائرة. .6

 تحديد احتياجات الدائرة من الموارد البشرية. .7

 حدود الصلاحيات الممنوحة له. وفيالقيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه  .8

 المهام الفوية

إنتاجهم الزراعي بسبب الجفاف والكوارث الطبيعية بهدف التخفيف من  ثارها على  عويض المزارعين الذين تضرر الإشراف على  -1

 
ً
 للقانون والتعليمات النافذة. الإنتاج الزراعي وفقا

إعداد الحسابات الخاصة ومشروع الموازنة السنوية للصندوق والتقارير الدورية عن عمل الصندوق والصعوبات التي الإشراف على  -2

  عترض عمله .

 دارة الصندوق في نهاية العام لتصديقها .إإعداد الميزانية الختامية السنوية وعرضها على مجلس ف على الإشرا -3

 تنفيذ خطط وبرامج عمل الصندوق والسياسة العامة المقررة لتحقيق مهام الصندوق .متابعة  -4

 مكافآت(. - عويضات -عاتمطبو -لوازم مكتبية -)قرطاسية تحديد ومتابعة النفقات الإدارية اللازمة لعمل الصندوق  -5

نتاجهم الزراعي بسبب الجفاف والكوارث الطبيعية المستحقين للتعويضات إالاشراف على تنظيم قوائم المزارعين الذين تضرر  -6

  .المالية

 شراف على عمل المستودع.الإ   -7

 

 

 



 

صندوق تمويل المشروع الوطني للتحول إلى الري الحديث: -11  

                 لري الحديثإلى اصندوق تمويل المشروع الوطني للتحول  وثيقة المهام الأولية

 

ي صندوق تمويل المشروع الوطني للتحول إلى الر اسم المديرية
 الحديث

تحديدددد إن كاندددت المديريدددة محدثدددة  م نات دددة عدددن 

 إعادة الهيكلة  م نات ة عن الدمج  م قائمة
 نات ة عن الدمج

نات ددددة عددددن إعددددادة فددددي حددددال كانددددت المديريددددة 

الهيكلدددة  و نات دددة عدددن الددددمجد تحديدددد الوحددددات 

التنظيميددددة السددددابقة التددددي تددددم دم هددددا  و إعددددادة 

 هيكلتها ضمنها.

دمج المشروع الوطني للتحول إلى الري الحديث مع 
صندوق تمويل المشروع الوطني للتحول إلى الري 

 الحديث                

                        

 
ً

ً  

المشروع الوطني للتحولصندوق تمويل 
ري الحديث إلى ال

قسم الشؤون 
المالية

ية قسم الشؤون الفن
قسم الدراسات 

والتنفيذ 
قسم التخطيط 
والمتابعة 

ري لصندوق تمويل المشروع الوطني للتحول إلى ال الهيكل التنظيمي

 الحديث 



  لصندوق تمويل المشروع الوطني للتحول إلى الري الحديث الهدف الأساسي

وفق لى طرق الري الحديثة إشراف على تحويل الأراض ي المروية المخططة على المصادر المائية من طرق الري التقليدية الإ 

من خلال منح قروض ميسرة ونسب دعم إلى المستفيدين من  اللازمةتجهيزات التمويل و ، وتقديم الالبرامج المعتمدة

  . الصندوق 

 لري الحديثإلى الصندوق تمويل المشروع الوطني للتحول المهام الأساسية 

لتحويل ري الأراض ي الزراعية تمويل تجهيزات ونفقات التحول إلى الري الحديث في إطار المشروع الوطني  -1

 للمستفيدين من طرق الري التقليدية إلى الطرق الحديثة.

ومنح  ية الإقراض للقروض الموافق عليها وإعداد الحسابات الخاصة بالصندوق وفتح السجلات الخاصة بعمل  -2

 المصرف الزراعي.عن طريق القروض لتنفيذ شبكات الري الحديث 

لجهات من ا إلى الصتدوق اتر الشروط الفنية لشبكات الري الحقلية لمن يتقدم وضع الدراسات والتصاميم ودف -3

وتدقيق الدراسات الفنية المعدة من قبل لجنة الري الحديث في محافظتي السويداء  العامة والمنظمات الدولية،

 .والقنيطرة

ليزر التابعة للمشروع الاشراف على عمل ا ليات و المعدات الزراعية و متابعة  شغيل أجهزة التسوية بال -4

والمساهمة في وضع الشروط الفنية لاليات الخفيفة و الزراعية و قوائم القطع التبديلية حسب حاجة المشروع 

 .ومتابعة تنفيذ الصيانة الدورية

التنسيق مع وزارة الصناعة في وضع المواصفات القياسية لتجهيزات الري و متابعة مراقبة جودة تصنيع تجهيزاتها   -5

كسسوارات الري إعتماد المعامل و الشركات المحلية ووكلاء الشركات العربية و الأجنبية المنتجة لأنابيب و وا

 الحديث و تقديم الشبكات للمستفيدين . 

ووضع الخطة الإنتاجية والاستثمارية  اقتراح خطة عمل للصندوق  عتمد من قبل مجلس إدارة الصندوق  -6

 .السنوية

 للصندوق واعتمادها من قبل مجلس الإدارة. إعداد الموازنة السنوية -7

 

 
ً

ً  



  مهام الأقسام

 التخطيطًوالمتابعة:ًقسم 

 للصندوق وضع الخطة الإنتاجية والاستثمارية  -

 رشادية لنقل نتائج البحوث والتقانات وأساليب الري عداد المادة الفنية والإ إ -

 ومتابعة تنفيذهاًوضع خطة التدريب للعاملين -

 دوريةعداد تقارير تتبع إ -

وضع قاعدة بيانات المزارعين الذين قاموا بتحويل أراضيهم المروية إلى الري الحديث وضمان عدم  -

 الاستفادة من المنحة لأكثر من مرة.
 

 :قسمًالدراساتًوالتنفيذ 

 وضع الدراسات و التصاميم و دفاتر الشروط الفنية لشبكات الري  -

 تدقيق الدراسات الفنية المعدة من قبل لجنة الري في السويداء و القنيطرة  -

التنسيق مع وزارة الصناعة لوضع المواصفات القياسية لتجهيزات الري و متابعة مراقبة جودة تصنيع  -

 تجهيزاتها و الاختبارات الخاصة بها

 انات و أساليب الري التنسيق مع الجهات البحثية و الارشادية لنقل نتائج البحوث و التق -

التنسيق مع وزارة الصناعة لاعتماد المعامل و الشركات المحلية ووكلاء الشركات العربية و الأجنبية المنتجة  -

لأنابيب و اكسسوارات الري الحديث للعمل مع المشروع و تقديم الشبكات للمستفيدين وفق المواصفة 

 القياسية السورية 

روية المخططة على المصادر المائية من طرق الري التقليدية الى طرق الري شراف على تحويل الأراض ي المالإ  -

 الحديثة وفق البرامج المعتمدة
 

 :قسمًالشؤونًالفنية 

 الإشراف على عمل ا ليات والمعدات الزراعية ومتابعة  شغيل أجهزة التسوية بالليزر  في الفروع -

ضبط و تدقيق ومراقبة القطع التبديلية الخاصة با ليات التابعة للمشروع و تنسيق الاحتياجات حسب  -

 حالة المخزون في المستودع 

المساهمة في وضع الشروط الفنية لاليات الخفيفة و الزراعية و قوائم القطع التبديلية حسب حاجة  -

 المشروع 

 مسك  جل عام لكافة ا ليات الخفيفة و الزراعية و أجهزة التسوية بالليزر العاملة في المشروع  -

 تحديد معدلات استهلاك المحروقات و الزيوت  ليات المشروع   -

 متابعة تنفيذ الصيانة الدورية  ليات المشروع و التأكد من تنفيذ البرامج المخصصة للصيانة  -

 في المحافظات  الصندوق ن الفنية لدى فروع شراف على دوائر الشؤو الإ  -

 وضع خطة عمل للمركبات العاملة في المشروع  -

 وضع الدراسة الفنية و دفاتر الشروط للتجهيزات الفنية في المشروع  -
 



 الشؤونًالمالية:ًقسم 

 الدورية الشهرية بين  جل الصندوق وحساب المصرف الزراعي التعاوني. ةإجراء المطابق -1

 المقدمة لمنح القروض وتنظيم طلبات صرف المبالغ لمنح القروض دراسة الطلبات -2

 نفاق لتأمين أعمال الصندوق وفق القوانين والأنظمة النافذة.الإ  -3

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن الجهات الوصائية. -4

 الخاصة ومتابعتها. تالمالية وتنظيم الحسابا الصندوق تحديد احتياجات  -5

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

ً

 
 

 

 

 

 : مدير صودوق تمويل المشرو  الوطن  ل أحوج الى الري الحدي  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل

 الأولى الفئة الوظيفية:

تمويل المشروع الوطني  ق مدير صندو  الم مى الوظيفي:

 للتحول الى الري الحديث 

لشون  معاون الوزير م مى وظيفة الرئيس المباشر:

 الثروة النباتية و السياسات الزراعية

صندوق تمويل المشروع الوطني للتحول الى الري  المديرية: 

 الحديث  

 رئيس  التخطيط والمتابعةعنه:  مسم  وظيفة من ينوب 

 علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها-الهندسة الزراعية-إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد المؤهل الع م : 



/ منهنننننننا علنننننننى الأقنننننننل ضنننننننمن الففنننننننة الأولنننننننى وقننننننند عمنننننننل  خنننننننر سننننننننتين فننننننني النننننننوزارة أو فننننننني إحنننننننندى 4سننننننننوات // 8القددددددددم الدددددددوظيفي: 

 .الجهات العامة التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير

 مركننننننز عمننننننل منننننندير أو رئننننننيس الخبددددددر  الوظيفيددددددة: 
ً
فنننننني نفننننننس المديريننننننة أو إحنننننندى المننننننديريات  قسننننننمأن يكننننننون قنننننند شننننننغل سننننننابقا

 / سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي للمديرية.3المدمجة، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

افالمهام  يةالإ ارية والإشر  

 للصندوق الإشراف على حسن سير العمل في الدوائر التابعة   -1

   وتنفيذ مهامه الصندوق هداف أشراف على تحقيق الإ    -2

 الوصائيةمتابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات  -3

 عمال الدوائر من خلال رؤساء الدوائر وتنسيق العمل فيما بينهمأتوجيه  -4

 الصندوق شراف على تدريب وتأهيل الكادر العامل في الإ  -5

   هدافأهبما يحقق  للصندوق شراف على وضع وتنفيذ الخطط السنوية الإ  -6

 تنفيذها الصندوق ومتابعةصدار التعليمات الإدارية الخاصة بعمل إ -7

  الصندوق تكليف العاملين بالمهام الخاصة لعمل  -8

 الموارد البشرية والمالية الصندوق منتحديد احتياجات  -9

 الفويةالمهام 

  عتمد من قبل مجلس إدارة الصندوق ووضع الخطة الإنتاجية والاستثمارية السنوية .اقتراح خطة عمل للصندوق  -1

 إعداد الموازنة السنوية للصندوق واعتمادها من قبل مجلس الإدارة.الإشراف على  -2

فيدين من تمويل تجهيزات ونفقات التحول إلى الري الحديث في إطار المشروع الوطني لتحويل ري الأراض ي الزراعية للمستمتابعة  -3

 طرق الري التقليدية إلى الطرق الحديثة.

على إعداد الحسابات الخاصة بالصندوق وفتح السجلات الخاصة بعملية الإقراض للقروض الموافق عليها ومنح  الإشراف  -4

 القروض لتنفيذ شبكات الري الحديث عن طريق  المصرف الزراعي.

من الجهات العامة  إلى الصندوق متابعة وضع الدراسات و التصاميم و دفاتر الشروط الفنية لشبكات الري الحقلية لمن يتقدم  -5

 .والمنظمات الدولية وتدقيق الدراسات الفنية المعدة من قبل لجنة الري الحديث في محافظتي السويداء و القنيطرة

ية و متابعة  شغيل أجهزة التسوية بالليزر التابعة للمشروع و المساهمة في وضع شراف على عمل ا ليات و المعدات الزراعالإ  -6

 .الشروط الفنية لاليات الخفيفة و الزراعية و قوائم القطع التبديلية حسب حاجة المشروع  و متابعة تنفيذ الصيانة الدورية

متابعة مراقبة جودة تصنيع تجهيزاتها  واعتماد  التنسيق مع وزارة الصناعة في وضع المواصفات القياسية لتجهيزات الري  و -7

كسسوارات الري الحديث و تقديم الشبكات إالمعامل و الشركات المحلية ووكلاء الشركات العربية و الأجنبية المنتجة لأنابيب و 

 .للمستفيدين

 .دعم تأمين متطلبات عمليات تمويل الصندوق والإنفاق -8

ً

ً

ً

ً

ً



ً

ً

 الأخطيط والمأابعة ق مرئيس  طاقة الوصف الوظيفي 

 

 الأولى الفئة الوظيفية:

مدير صندوق تمويل المشروع الوطني  م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم التخطيط والمتابعة الم مى الوظيفي:

 للتحول للري الحديث

المشروع الوطني للتحول الى الري  صندوق تمويل المديرية: 

 الحديث  

 فني تخطيط مكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه: 

 الحقوق -الهندسة الزراعية-إجازة جامعية على الأقل في الاقتصادالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

 أن يكون من نفس المديرية أو من إحدى المديريات المدمجة، أو يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة الخبر  الوظيفية: 

 .للقسم/ سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي 1قل عن /تلا

 المهام

 الإ اريةالمهام 

 الوصائية.متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات  .9

 عدها.يوعلى الصكوك التي  القسمنجزها يالتأشير على المعاملات التي  .11

 توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم والتأشير على كافة  .11

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 .قسمهفيما يتعلق بأهداف ومهام  الصندوق المشاركة في وضع خطط  .12

 وتقديمها للرئيس المباشر. بالقسمإعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة  .13

 .القسماقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في  .14

 من الموارد البشرية. القسمتحديد احتياجات  .15

 المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له.القيام بما يكلفه به رئيسه  .16

 المهام الفوية

 وضع الخطة الإنتاجية والاستثمارية للصندوق  -1

 عداد المادة الفنية والارشادية لنقل نتائج البحوث والتقانات وأساليب الري إ -2

 ومتابعة تنفيذهاًوضع خطة التدريب للعاملين -3

 عداد تقارير تتبع دوريةإ -4

 بيانات المزارعين الذين قاموا بتحويل أراضيهم المروية إلى الري الحديث وضمان عدم الاستفادة من المنحة لأكثروضع قاعدة  -5

 من مرة. 

ً



 الدراساج والأوفيذ  لرئيس ق م طاقة الوصف الوظيفي 

  

 الأولى الفئة الوظيفية:

صندوق تمويل مدير  المباشر:م مى وظيفة الرئيس  رئيس قسم الدراسات  والتنفيذ  الم مى الوظيفي:

 المشروع الوطني للتحول للري الحديث

 فني دراسات مكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه:  المشروع الوطني للتحول الى الري الحديث  المديرية: 

 علوم الإدارة بمختلف اختصاصاتها-إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعيةالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

أن يكنننننننننون مننننننننننن نفنننننننننس المديريننننننننننة أو منننننننننن إحنننننننننندى المنننننننننديريات المدمجننننننننننة، أو يمتلنننننننننك خبننننننننننرة فنينننننننننة تخصصننننننننننية الخبدددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 . للقسم/ سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي 1لمدة لا تقل عن /

 المهام

 المهام الإ ارية 

 .متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 .التأشير على المعاملات التي ينجزها القسم وعلى الصكوك التي يعدها .2

  التأشير على كافةتوزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم و  .3

 .الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها

 .فيما يتعلق بأهداف ومهام قسمه الصندوق المشاركة في وضع خطط  .4

 .إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالقسم وتقديمها للرئيس المباشر .5

 .م أداء العاملين في القسماقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقيي .6

 .تحديد احتياجات القسم من الموارد البشرية .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 وضع الدراسات و التصاميم و دفاتر الشروط الفنية لشبكات الري الإشراف على  .1

 تدقيق الدراسات الفنية المعدة من قبل لجنة الري في السويداء و القنيطرة  .2

التنسيق مع وزارة الصناعة لوضع المواصفات القياسية لتجهيزات الري و متابعة مراقبة جودة تصنيع تجهيزاتها  .3

 والاختبارات الخاصة بها

 نات و أساليب الري التنسيق مع الجهات البحثية و الارشادية لنقل نتائج البحوث و التقا .4

التنسيق مع وزارة الصناعة لاعتماد المعامل و الشركات المحلية ووكلاء الشركات العربية و الأجنبية المنتجة لأنابيب  .5

 كسسوارات الري الحديث للعمل مع المشروع و تقديم الشبكات للمستفيدين وفق المواصفة القياسية السورية إو 

ية المخططة على المصادر المائية من طرق الري التقليدية الى طرق الري الحديثة وفق شراف على تحويل الأراض ي المرو الإ  .6

ً.البرامج المعتمدة

ً

ً

ً



ً

  الشؤوم الفوية  ق م طاقة الوصف الوظيفي لرئيس 
 

 الأولى الفئة الوظيفية:

تمويل صندوق مدير  م مى وظيفة الرئيس المباشر:   الشؤون الفنية قسمرئيس  الم مى الوظيفي:

 المشروع الوطني للتحول للري الحديث

 فني متابعة مكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه:  المشروع الوطني للتحول الى الري الحديث  المديرية: 

 إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعيةالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

أن يكنننننننننون مننننننننننن نفنننننننننس المديريننننننننننة أو منننننننننن إحنننننننننندى المنننننننننديريات المدمجننننننننننة، أو يمتلنننننننننك خبننننننننننرة فنينننننننننة تخصصننننننننننية الخبدددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 . للقسم/ سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي 1لمدة لا تقل عن /

 المهام

 لإ ارية المهام ا

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية.ً.1

 التأشير على المعاملات التي ينجزها القسم وعلى الصكوك التي يعدها. .2

التأشير على كافة الكتب توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم و  .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 فيما يتعلق بأهداف ومهام قسمه. الصندوق المشاركة في وضع خطط  .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالقسم وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 أداء العاملين في القسم. اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم .6

 تحديد احتياجات القسم من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له..     8

 المهام الفوية

 الفروعفي ليات والمعدات الزراعية ومتابعة  شغيل أجهزة التسوية بالليزر شراف على عمل ا الإ  .1

ضبط و تدقيق ومراقبة القطع التبديلية الخاصة با ليات التابعة للمشروع و تنسيق الاحتياجات حسب حالة متابعة  .2

 المخزون في المستودع 

 المساهمة في وضع الشروط الفنية لاليات الخفيفة و الزراعية و قوائم القطع التبديلية حسب حاجة المشروع  .3

  ليات الخفيفة و الزراعية و أجهزة التسوية بالليزر العاملة في المشروع مسك  جل عام لكافة امتابعة  .4

 تحديد معدلات استهلاك المحروقات و الزيوت  ليات المشروع   .5

 متابعة تنفيذ الصيانة الدورية  ليات المشروع و التأكد من تنفيذ البرامج المخصصة للصيانة  .6

 في المحافظات  لصندوق اشراف على دوائر الشؤون الفنية لدى فروع الإ  .7

 وضع خطة عمل للمركبات العاملة في المشروع  .8

 وضع الدراسة الفنية و دفاتر الشروط للتجهيزات الفنية في المشروع متابعة  .9
ً

ً
ً
ً
ً
ً
ً



ً
ً

 الشؤوم المالية  ق مرئيس  طاقة الوصف الوظيفي 

 

 الأولى الفئة الوظيفية:

صندوق تمويل المشروع مدير  م مى وظيفة الرئيس المباشر: الشؤون المالية قسمرئيس  الم مى الوظيفي:

 الوطني للتحول للري الحديث

صندوق تمويل المشروع الوطني للتحول الى الري المديرية: 

 الحديث  

 فني مالي مكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه: 

 (إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد)اختصاص محاسبةالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

أن يكننننننننون مننننننننن نفننننننننس المديريننننننننة أو مننننننننن إحنننننننندى المننننننننديريات المدمجننننننننة، أو يمتلننننننننك خبننننننننرة فنيننننننننة تخصصننننننننية لمنننننننندة الخبددددددددر  الوظيفيددددددددة: 

 .للقسم/ سنة واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي 1لا تقل عن /

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية.ً.1

 التأشير على المعاملات التي ينجزها القسم وعلى الصكوك التي يعدها. .2

التأشير على كافة الكتب توزيع الأعباء والمهام على العاملين بما يتفق وصكوك  عيينهم وإمكاناتهم، والإشراف على أعمالهم و  .3

 المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 فيما يتعلق بأهداف ومهام قسمه. الصندوق المشاركة في وضع خطط  .4

 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالقسم وتقديمها للرئيس المباشر. .5

 أداء العاملين في القسم. اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم .6

 تحديد احتياجات القسم من الموارد البشرية. .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له..    8

 فويةالمهام ال

 الدورية الشهرية بين  جل الصندوق وحساب المصرف الزراعي التعاوني. ةإجراء المطابق -1

 الطلبات المقدمة لمنح القروض وتنظيم طلبات صرف المبالغ لمنح القروضدراسة  -2

 سننننننننننجيل المبننننننننننالغ المسننننننننننددة مننننننننننن قبننننننننننل المسننننننننننتفيدين وبموجننننننننننب اشننننننننننعارات مصننننننننننرفية باسننننننننننم وتنننننننننناري  التسننننننننننديد بعنننننننننند متابعننننننننننة  -3

 فترة السماح.

 الانفاق لتأمين أعمال الصندوق وفق القوانين والأنظمة النافذةالإشراف على  -4

ً الخاصة بالصندوق ومتابعتها. تالمالية وتنظيم الحسابا الصندوق ديد احتياجات تحالإشراف على  -5
 

 

 

ً



ً

:لمشرو  اسأصلاح الأراض   وتطوير التشجير المثمر -21  

 وثيقة المهام الأولية لمشرو  اسأصلاح الأراض   وتطوير التشجير المثمر

 

 مشرو  اسأصلاح الأراض   وتطوير التشجير المثمر اسم المديرية

تحديددددددددد لم يانددددددددم المديريددددددددة محدثددددددددة  م نات ددددددددة  دددددددد  ل ددددددددا   

 الهي  ة  م نات ة    الدمج  م قائمة

 ناتج    ل ا   هي  ة

فددددددددددت ادددددددددداج يانددددددددددم المديريددددددددددة نات ددددددددددة  دددددددددد  ل ددددددددددا   الهي  ددددددددددة  و 

نات ددددددددددددددددة  دددددددددددددددد  الدددددددددددددددددمجو تحديددددددددددددددددد الواددددددددددددددددداج الأو يميددددددددددددددددة 

 ال ا قة ال   تم  م ها  و ل ا   هي  تها ضمنها.

 

الأو يم  للإ ار   و المديريةوضع الهي ل   

 

 

 

 
 

ل مشرو  الهدف الأساس      

استصلاح الأراض ي الوعرة والمحجرة وتوسيع مساحة الأراض ي القابلة للزراعة لزيادة الإنتاج الزراعي )أشجار مثمرة ومحاصيل حقلية 

 تنفيذ خطط الحراج السنوية .وذلك لتحسين الظروف المعيشية للغالبية العظم  من المزارعين، والمساهمة في ، (

 ل مشرو  المهام الأساسية

ر اسأصلاح الأراض   وتطويمشرو 

التشجير المثمر

الق م المالت 

والإ اري 

ق م الصيانة 

والإصلاح والمرآب

ق م السأصلاح 

والتشجير

ق م الأخطيط 

والمأابعة



 لتصنننبح جننناهزة لزراعتهنننا بالأشنننجار المثمنننرة أو المحاصنننيل  -1
ً
 متكننناملا

ً
تنمينننة وتطنننوير الأراضننن ي المحجنننرة باستصنننلاحها استصنننلاحا

 الحقلية .

 إعداد الجدوى الاقتصادية لعمليات استصلاح الأراض ي . -2

 استصلاح وحدة المساحة وزيادة مردودها الاقتصادي .اقتراح المعايير لخفض تكاليف  -3

الإشنننراف علنننى فنننروع المشنننروع بالمحافظنننات والتنسنننيق والتعننناون منننع الوحننندات التنظيمينننة المختصنننة لتنفينننذ الخطنننط والبنننرامج  -4

 المقررة .

حنننننين لاستصنننننلاح التنسنننننيق منننننع الإدارة العامنننننة للمصنننننرف الزراعننننني التعننننناوني وفروعنننننه بالمحافظنننننات لمننننننح القنننننروض اللازمنننننة للفلا  -5

 أراضيهم .

 شحوم ( . –زيوت  –إعداد برامج الإصلاح والصيانة لاليات وتحديد معدلات استهلاكها من ) المحروقات  -6

إعنننداد الخطنننط الإنتاجينننة للفنننروع والخطنننط الاسنننتثمارية لمشننناريع استصنننلاح الأراضننن ي )مشنننروع التنمينننة الزراعينننة فننني المنطقنننة  -7

مكتنب تطننوير  –مشنروع التنميننة الزراعينة فنني جبنل الحننص  -الزراعينة فنني المنطقنة الجنوبيننة  السناحلية والوسننطى _ مشنروع التنميننة

 التشجير المثمر ( وإعداد التقارير الدورية والدراسات المطلوبة ورفعها للجهات المختصة ومتابعة تنفيذها .

 وضع الدراسات الفنية لتكاليف  شغيل ساعة عمل ا ليات الثقيلة . -8

 

 مهام الأق ام 

 : الآتيةم  الأق ام  المشرو كوم يأ

 
ً
 ويقوم بالمهام الفرعية التالية : قسم التخطيط والمتابعة :  -أولا

 

إعننداد الخطننط الإنتاجيننة للفننروع والخطننط الاسننتثمارية السنننوية لمشنناريع الاستصننلاح )مشننروع التنميننة الزراعيننة فنني المنطقننة  -1

مكتنننب  –مشنننروع التنمينننة الزراعينننة فننني جبنننل الحنننص  -المنطقنننة الجنوبينننة السننناحلية والوسنننطى _ مشنننروع التنمينننة الزراعينننة فننني 

تطنننوير التشنننجير المثمنننر ( والمسننناهمة فننني تنفينننذ خطنننة الحنننراج السننننوية ) شنننق الطنننرق وتنننرميم و عزينننل الطنننرق وخطنننوط الننننار 

 واستصلاح الجيوب الترابية للتحريج الاصطناعي(.

 تتبع تنفيذ الخطة الاستثمارية والإنتاجية وإعداد التقارير المطلوبة .   -2

 إعداد الدراسات الفنية لتكاليف  شغيل ساعة العمل لاليات الثقيلة . -3

 متابعة تنفيذ العقود الواردة في الخطة وتأمين الاعتمادات اللازمة لاستكمال خطة المشاريع . -4

 

 
ً
 يقوم بالمهام الفرعية التالية :: و قسم الاستصلاح والتشجير -ثانيا

 

المشنناركة فننني إعننداد الخطنننة الإنتاجينننة واختيننار المواقنننع المثلنننى وا ليننات الثقيلنننة اللازمننة للاستصنننلاح بمنننا يتناسننب منننع طبيعنننة  -1

 الأراض ي بالتعاون مع الجهات المعنية .

 على مستوى كل محافظة بعد وضنع برننامج زمنني لتنفين -2
ً
ذ الخطنة الإنتاجينة بمنا يتناسنب حصر المساحات المستصلحة سنويا

 مع عدد ا ليات وتوفر مستلزمات  شغيلها .

 شكيل مجموعات العمل الحقلية وتوزيعها على مواقع العمل المقترحنة ومتابعنة تنفينذ الخطنة الإنتاجينة المقنررة لهنا وتندقيق  -3

 المعلومات اليومية للسجلات الخاصة بتلك المجموعات.

قيلة وفق البرامج الزمنية المحنددة وإعنداد التقنارير المطلوبنة عنن المسناحات المنفنذة وعمنل إعداد خطط  شغيل ا ليات الث -4

 ا ليات الثقيلة وتدقيق  جلاتها .

 

 
ً
 ويقوم بالمهام الفرعية التالية : قسم الصيانة والإصلاح والمر ب : - ثالثا



 

الصنننيانة والإصنننلاح والتأكننند منننن جاهزينننة ا لينننات الإشنننراف علنننى صنننيانة ا لينننات العاملنننة فننني المشنننروع وفروعنننه ومتابعنننة أعمنننال  -1

 وصلاحيتها وإعداد خطط وبرامج استثمارها .

ضنننبط حركنننة السنننيارات وفنننق البنننرامج والمهنننام المحنننددة لهنننا ومسنننك  نننجلات وقينننود ا لينننات والإشنننراف عليهنننا وإجنننراء عمليننننات  -2

محاسنننبي المحروقنننات للفنننروع والتأكننند منننن أرصننندة الاسنننتلام والتسنننليم  لينننات المشنننروع بموجنننب ضنننبوط أصنننولية وتننندقيق أعمنننال 

 المحروقات والزيوت .

تنظيم التقارير التفصيلية المتعلقة بنالحوادث الطارئنة علنى ا لينات وتندقيق طلبنات الإصنلاح المقدمنة منن السنائقين والتأكند  -3

 من الأعطال وإجراء المعايرة لاليات من حيث استهلاكها من المحروقات بشكل دوري .

 منن خنلال المتابعنة والتنسنيق منع مكتنب ا لينات والمركبنات الحكومينة فني رئاسنة مجلنس النوزراء أتمتة  -4
ً
العمل وربطنه الكترونينا

ومديرينننننة الهندسنننننة والنقنننننل ومتابعنننننة تطبينننننق نظنننننام البطاقنننننة الذكينننننة و سنننننوية أوضننننناع السنننننيارات طينننننر المسنننننجلة فننننني وزارة النقنننننل 

 والسيارات المسروقة والمتضررة .

فننني مشننناريع استصنننلاح  ل علنننى صنننيانة وإصنننلاح ا لينننات المتوسنننطة والثقيلنننة )والخفيفنننة عنننند تنننوفر الإمكانينننة (الإشنننراف والعمننن -5

مشننروع  -الأراضنن ي )مشننروع التنميننة الزراعيننة فنني المنطقننة السنناحلية والوسننطى _ مشننروع التنميننة الزراعيننة فنني المنطقننة الجنوبيننة 

 المثمر (  . مكتب تطوير التشجير –التنمية الزراعية في جبل الحص 

 تحديد معدل استهلاك ساعة العمل من المحروقات لاليات من خلال المعايرة الدورية . -6

تحديند احتياجننات ا ليننات مننن القطننع التبديلينة وضننبط حركننة المسننتودعات ومعالجننة الزينادة أو النننقص فنني القطننع التبديليننة  -7

 والتنسيق مع دائرة التخطيط لإبرام العقود اللازمة لتوريدها .

 إعداد السجلات الخاصة بأعمال الورش وتنظيم وإعداد التقارير المطلوبة . -8

 

 
ً
 ويقوم بالمهام الفرعية التالية : القسم المالي والإداري : - رابعا

 

تدقيق وتصفية فواتير الشراء للإدارة والفروع ومسك ومتابعة  جلات الإنفاق المنالي للخطنة الاسنتثمارية لمشناريع استصنلاح  -1

مشنروع  -الأراض ي )مشروع التنمية الزراعية في المنطقة الساحلية والوسطى _ مشروع التنمية الزراعية فني المنطقنة الجنوبينة 

كتنننننب تطنننننوير التشنننننجير المثمنننننر ( و المشننننناركة فننننني إعنننننداد الخطنننننط الاسنننننتثمارية لهنننننذو م –التنمينننننة الزراعينننننة فننننني جبنننننل الحنننننص 

المشاريع، ومتابعة تحصيل إيرادات عمل ا ليات لكل مشنروع وإعنداد التقنارير الدورينة المالينة والحسنابات الختامينة وإعنداد 

 جداول الأجور والتعويضات للعاملين في الإدارة المركزية وتدقيق جداول الفروع. 

إعنننداد مشننناريع القنننرارات والأوامنننر الإدارينننة وتنظنننيم الوثنننائق المتعلقنننة بعمنننل المشنننروع وأرشنننفتها وتحوينننل الوثنننائق الورقينننة إلنننى  -2

الكترونية والإشراف على أجهزة الحاسوب ومتابعة صيانتها وإنشاء قاعدة بياننات للمعلومنات ممنا يسنهم فني تطنوير  لينة العمنل 

. 

 وحف  المراسلات .مراقبة دوام العاملين وتنظيم  -3
ً
  جلات الدوام واستلام البريد الوارد والصادر و سجيله وتوزيعه أصولا

تنندوين الإدخننالات والإخراجننات علننى نمنناذج البطاقننات مننن واقننع الجننداول الشننهرية التنني تننرد مننن كافننة المسننتودعات فنني الفننروع  -4

ي في نهاية العنام وإعنلام الإدارة عنن المنواد الزائندة ومطابقتها مع جداول الجرد السنوي أو النصف سنوي، وإجراء الجرد الفعل

أو المننننواد التنننني لننننم تجننننر عليهننننا أي حركننننة خننننلال منننندة سننننتة أشننننهر ومعالجننننة النننننقص أو الزيننننادة أو التلننننف للمننننواد التنننني تننننرد مننننن 

، واقتراح  سمية لجان الجرد الدورية والطارئة لكافة المستودعات .
ً
 المستودعات أصولا

 

 

 

 



 

 الوظيفي لمركز  مل مدير مشرو  اسأصلاح الأراض   وتطوير التشجير المثمر طاقة الوصف 

 الفئة الوظيفية: الأولى

الم مى الوظيفي: مدير مشرو  اسأصلاح الأراض   وتطوير 

 التشجير المثمر

م مى وظيفة الرئيس المباشر: معاوم الوزير لشؤوم الثرو  الوباتية 

 وال ياساج الزرا ية

اسأصدددددددددددلاح الأراضددددددددددد   وتطدددددددددددوير التشدددددددددددجير المديريددددددددددة: مشدددددددددددرو  

 المثمر

م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة: رئيس ق م السأصلاح 

 والتشجير

 -الهندسننننننننننة  الزراعيننننننننننة اختصاص)الهندسننننننننننة الريفيننننننننننة-الميكانيننننننننننك-إجننننننننننازة جامعيننننننننننة علننننننننننى الأقننننننننننل فنننننننننني هندسننننننننننة الكهربنننننننننناءالمؤهددددددددددل الع مدددددددددد : 

  الشعبة العامة(

منهنننننننننا علنننننننننى الأقنننننننننل ضنننننننننمن الففنننننننننة الأولنننننننننى وقننننننننند عمنننننننننل  خنننننننننر سننننننننننتين فننننننننني النننننننننوزارة أو فننننننننني إحننننننننندى الجهنننننننننات  /4/ سننننننننننوات /8/القددددددددددم الدددددددددوظيفي: 

 العامة التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركنننننننز عمنننننننل مننننننندير أو رئنننننننيس دائنننننننرةالخبدددددددر  الوظيفيدددددددة: 
ً
 رئنننننننيس قسنننننننم( أن يكنننننننون قننننننند شنننننننغل سنننننننابقا

ً
، أو يمتلنننننننك المشنننننننروعفننننننني نفنننننننس  )سنننننننابقا

 .للمشروع/ سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 3خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

ا  يةفالمهام الإ ارية والإشر

وتوجيننننننننننه أعمننننننننننال الأقسننننننننننام مننننننننننن خننننننننننلال  للمشننننننننننروعالمسنننننننننناهمة فنننننننننني الإشننننننننننراف علننننننننننى حسننننننننننن سننننننننننير عمننننننننننل الأقسننننننننننام فنننننننننني الإدارة المركزيننننننننننة  .1

 مهام المشروع. لتنفيذرؤساء الأقسام وتنسيق العمل فيما بينهم 

الإشنننننننننننراف علنننننننننننى فنننننننننننروع المشنننننننننننروع بالمحافظنننننننننننات والتنسنننننننننننيق والتعننننننننننناون منننننننننننع الوحننننننننننندات التنظيمينننننننننننة المختصنننننننننننة لتنفينننننننننننذ المسننننننننننناهمة فننننننننننني  .2

 الخطط والبرامج المقررة.

 المشروع.التأشير على جميع المعاملات الرسمية المتعلقة بعمل  .3

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن السيد الوزير . .4

 واقتراح مكافآتهم وحوافزهم أو عقوبتهم ضمن القوانين والأنظمة النافذة . المشروعالمشاركة في تقييم أداء العاملين في  .5

 .من الموارد البشرية  المشروعالمساهمة في تحديد احتياجات  .6

 المهام الفوية

 .من الخطط المقررة له المشروعالمساهمة في تحديد أولويات عمل  .1

 روع.للمشالإشراف على وضع الخطط الإنتاجية والاستثمارية المقررة المساهمة في  .2

 .وحدة المساحة وزيادة مردودها الاقتصاديالمساهمة في اقتراح المعايير لخفض تكاليف استصلاح  .3

 (.شحوم...... –زيوت  –المساهمة في إعداد برامج الإصلاح والصيانة لاليات وتحديد معدلات استهلاكها من ) المحروقات  .4

لاستصنننننننننلاح التنسنننننننننيق منننننننننع الإدارة العامنننننننننة فننننننننني المصنننننننننرف الزراعننننننننني التعننننننننناوني وفروعنننننننننه بالمحافظنننننننننات لمننننننننننح القنننننننننروض اللازمنننننننننة للفلاحنننننننننين  .5

 أراضيهم .

 المساهمة في إعداد الجدوى الاقتصادية لعمليات استصلاح الأراض ي. .6

 التنسيق مع مديريات الوزارة والجهات الأخرى ذات العلاقة لتنفيذ أعمال المشروع . .7

 المساهمة في وضع الدراسات الفنية لتكاليف  شغيل ساعة عمل ا ليات الثقيلة . .8

 الورشات المركزية في المحافظات لضمان حسن تنفيذ العمل وفق البرنامج الزمني للخطط المقررة . دعم تأمين متطلبات الفروع و  .9

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس ق م الأخطيط 

 الأولى الفئة الوظيفية:

مشرو  اسأصلاح  مدير م مى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم التخطيط والمتابعة الم مى الوظيفي:

 الأراض   وتطوير التشجير المثمر

 مكلف مسم  وظيفة من ينوب عنه: مشرف خطة المديرية: مشرو  اسأصلاح الأراض   وتطوير التشجير المثمر

 إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الزراعيةالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحننننننننندة فننننننننني 1، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخصصنننننننننية لمننننننننندة لا تقنننننننننل عنننننننننن /المشنننننننننروعأن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 .للقسممجال الاختصاص الأساس ي 

 المهام

 المهام الإ ارية

 متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية. .9

 عدها.يوعلى الصكوك التي  القسمنجزها يالتأشير على المعاملات التي  .11

توزيننع الأعبنناء والمهننام علننى العنناملين بمننا يتفننق وصننكوك  عيينننهم وإمكاننناتهم، والإشننراف علننى أعمننالهم والتأشننير علننى كافننة  .11

 الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها.

 .قسمهاف ومهام فيما يتعلق بأهد المشروعالمشاركة في وضع خطط  .12

 وتقديمها للرئيس المباشر. بالقسمإعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة  .13

 .القسماقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في  .14

 من الموارد البشرية. القسمتحديد احتياجات  .15

 اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له.القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن  .16

 المهام الفوية

 . المشروعمتابعة تنفيذ العقود الواردة في الخطة وتأمين الاعتمادات اللازمة لاستكمال خطة  .1

 إعداد الدراسات الفنية لتكاليف  شغيل ساعة العمل لاليات الثقيلة .الإشراف على  .2

 ية السنوية المقررة .متابعة تقارير الإنفاق للخطة الاستثمار  .3

 إعداد التقارير الشهرية والدورية للمساحات المستصلحة والتكاليف التشغيلية لها .متابعة  .4

 إعداد الخطط الإنتاجية والخطة الاستثمارية السنوية لمشاريع استصلاح الأراض ي .الإشراف على  .5

طننننننننننرق وتننننننننننرميم و عزيننننننننننل خطننننننننننوط النننننننننننار إعننننننننننداد الخطننننننننننط اللازمننننننننننة لتنفيننننننننننذ خطننننننننننة الحننننننننننراج السنننننننننننوية مننننننننننن شننننننننننق الإشننننننننننراف علننننننننننى  .6

 واستصلاح الجيوب الترابية .

 معالجة كافة الأمور الطارئة على الإنفاق الاستثماري لضمان استمرار عمل ا ليات وعدم توقف العمل . .7

 .متابعة تنفيذ الخطة الاستثمارية والإنتاجية وإعداد التقارير المطلوبة .8

 لمقررة ضمن الجدول الزمني اللازم .إعداد خطط  شغيل ا ليات لتنفيذ الخطط ا .9

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس ق م السأصلاح والتشجير  

 الأولى الفئة الوظيفية:

مشرو  اسأصلاح  مدير م مى وظيفة الرئيس المباشر: السأصلاح والتشجير رئيس ق م الم مى الوظيفي:

 الأراض   وتطوير التشجير المثمر

 م  ف م مى وظيفة م  يووب  وه: مشرف اسأصلاح مشرو  اسأصلاح الأراض   وتطوير التشجير المثمرالمديرية: 

   جامعية على الأقل في الهندسة الزراعية إجازةالمؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحننننننننندة فننننننننني 1، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخصصنننننننننية لمننننننننندة لا تقنننننننننل عنننننننننن /المشنننننننننروعأن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 .للقسممجال الاختصاص الأساس ي 

 المهام

 المهام الإ ارية

 .متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 .وعلى الصكوك التي يعدهاالتأشير على المعاملات التي ينجزها القسم  .2

توزينننننننع الأعبننننننناء والمهنننننننام علنننننننى العننننننناملين بمنننننننا يتفنننننننق وصنننننننكوك  عييننننننننهم وإمكانننننننناتهم، والإشنننننننراف علنننننننى أعمنننننننالهم والتأشنننننننير علنننننننى كافنننننننة  .3

 .الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها

 .المشاركة في وضع خطط المشروع فيما يتعلق بأهداف ومهام قسمه .4

 .توفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالقسم وتقديمها للرئيس المباشرإعداد التقارير و  .5

 .اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم أداء العاملين في القسم .6

 .تحديد احتياجات القسم من الموارد البشرية .7

 الممنوحة له.القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات  .8

 المهام الفوية

 المشاركة في إعداد الخطة الإنتاجية واختيار المواقع المثلى لتنفيذها  وفق الجدول الأمثل . .1

 على مستوى كل فرع وساعات العمل والتكاليف والإيرادات .الإشراف على  .2
ً
 حصر المساحات المستصلحة سنويا

 مواقع العمل المقترحة . شكيل مجموعات العمل الحقلية وتوزيعها على  .3

 إعداد التقارير المطلوبة عن المساحات المنفذة وعمل ا ليات . الإشراف على  .4

  توزيع خطط الفروع لتنفيذها وفق برنامج شهري على مدار العام . .5

 المناسبة .متابعة الأعمال الإضافية التي تطلب من الجهات الأخرى بالتنسيق مع الجهات العليا والفروع لاتخاذ القرارات  .6

 تدقيق المعلومات اليومية للسجلات الخاصة بمجموعات العمل .متابعة  .7

 

 

 

 

 



  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس ق م الصيانة والإصلاح والمرآب 

 الأولى الفئة الوظيفية:

مشرو  اسأصلاح  مدير م مى وظيفة الرئيس المباشر: الصيانة والإصلاح والمرآب رئيس ق م الم مى الوظيفي:

 الأراض   وتطوير التشجير المثمر

 مكلف مشرف صيانةم مى وظيفة م  يووب  وه:  المديرية: مشرو  اسأصلاح الأراض   وتطوير التشجير المثمر

   الهندسة الميكانيكية -الهندسة الزراعية إجازة جامعية على الأقل  في المؤهل الع م : 

 الأقل ضمن الففة الأولى./ سنوات على 5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحننننننننندة فننننننننني 1، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخصصنننننننننية لمننننننننندة لا تقنننننننننل عنننننننننن /المشنننننننننروعأن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 .للقسممجال الاختصاص الأساس ي 

 المهام

 المهام الإ ارية

 .متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 .التأشير على المعاملات التي ينجزها القسم وعلى الصكوك التي يعدها .2

التأشنننننننير علنننننننى كافنننننننة توزينننننننع الأعبننننننناء والمهنننننننام علنننننننى العننننننناملين بمنننننننا يتفنننننننق وصنننننننكوك  عييننننننننهم وإمكانننننننناتهم، والإشنننننننراف علنننننننى أعمنننننننالهم و  .3

 .الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها

 .المشاركة في وضع خطط المشروع فيما يتعلق بأهداف ومهام قسمه .4

 .إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالقسم وتقديمها للرئيس المباشر .5

 .أداء العاملين في القسم اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم .6

 .تحديد احتياجات القسم من الموارد البشرية .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 الإشراف على صيانة وإصلاح  ليات  المشروع . .1

 والورشات المركزية . الإشراف على إعداد السجلات الخاصة بالمر ب .2

 الإشراف على  جلات  ليات المشروع وإجراء كافة العمليات المتعلقة بها . .3

 ضبط حركة ا ليات وفق البرامج والخطط المحددة لها . .4

 تنظيم التقارير التفصيلية المتعلقة بالحوادث الطارئة على  ليات المشروع .متابعة  .5

 لقطع التبديلية وضبط حركة المستودعات .ليات من ا تحديد احتياجات االإشراف على  .6

 مع مكتب ا ليات والمركبات الحكومية في رئاسة مجلس الوزراء ودائرة الهندسةالإشراف على  .7
ً
 أتمتة العمل وربطه الكترونيا

 .والنقل

 

 

 

 

 



 ق م المالت والإ اري ال طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس 

 الأولى الفئة الوظيفية:

مدير مشرو  اسأصلاح  م مى وظيفة الرئيس المباشر: المالت والإ اري ق م الالم مى الوظيفي: رئيس 

 الأراض   وتطوير التشجير المثمر

 مكلف مسم  وظيفة من ينوب عنه: مدقق كشوف المديرية: مشرو  اسأصلاح الأراض   وتطوير التشجير المثمر

   الاقتصاد اختصاص محاسبةإجازة جامعية على الأقل في المؤهل الع م : 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سننننننننننة واحننننننننندة فننننننننني 1، أو يمتلنننننننننك خبنننننننننرة فنينننننننننة تخصصنننننننننية لمننننننننندة لا تقنننننننننل عنننننننننن /المشنننننننننروعأن يكنننننننننون منننننننننن نفنننننننننس الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 

 .للقسممجال الاختصاص الأساس ي 

 المهام

 المهام الإ ارية

 .متابعة تنفيذ التعاميم والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارية الصادرة عن كافة الجهات الوصائية .1

 .التأشير على المعاملات التي ينجزها القسم وعلى الصكوك التي يعدها .2

التأشنننننننننير علنننننننننى توزينننننننننع الأعبننننننننناء والمهنننننننننام علنننننننننى العننننننننناملين بمنننننننننا يتفنننننننننق وصنننننننننكوك  عييننننننننننهم وإمكانننننننننناتهم، والإشنننننننننراف علنننننننننى أعمنننننننننالهم و  .3

 .كافة الكتب المتعلقة بالمهام التي يكلفهم بها

 .المشاركة في وضع خطط المشروع فيما يتعلق بأهداف ومهام قسمه .4

 .إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالقسم وتقديمها للرئيس المباشر .5

 .أداء العاملين في القسم اقتراح ما يلزم لتطوير العمل والمشاركة في تقييم .6

 .تحديد احتياجات القسم من الموارد البشرية .7

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن اختصاصه وفي حدود الصلاحيات الممنوحة له. .8

 المهام الفوية

 متابعة  الأمور المالية والمحاسبية في الإدارة والفروع . .1

 المشروع وتأمين السلف اللازمة .متابعة  أعمال لجان الشراء في  .2

 تصفية فواتير الشراء والإصلاحات والرواتب والتعويضات . .3

 ضبط الإنفاق على المشروع وفق  الخطة الاستثمارية والإشراف على تحصيل إيرادات ا ليات .  .4

 المشاركة في إعداد مشروع الموازنة السنوية . .5

  تنظيم جداول الرواتب وتدقيقها .متابعة  .6

 .اف على أعمال المستودعاتالإشر  .7
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 وثيقة المهام الأولية

 

 مشروع تطوير الثروة الحيوانية اسم المديرية 

 

  ددددددددددد  ل دددددددددددا   
ا
  م نات دددددددددددا

ا
ددددددددددام المركدددددددددددز محددددددددددددثا تحديدددددددددددد لم يد

 
ا
    الدمج  م قائما

ا
 الهي  ة  م نات ا

وق الموقعة مع الصندحكام اتفاقية القرض أعلى بناءً قائمة 

18/2/2111الدولي للتنمية الزراعية )ايفاد( تاري    

 

  ددددد  ل دددددا   الهي  دددددة  و الددددددمجو تحديدددددد 
ا
فدددددت اددددداج يدددددام نات دددددا

الواددددددداج الأو يميددددددة ال ددددددا قة ال دددددد  تددددددم  م هددددددا  و ل ددددددا   

 هي  تها ضموه.

 

 

 وضع الهي ل الأو يم  ل مشرو 

 

 تحديد الهدف الأساس   ل مشرو  

حدة الحيوانية.رفع دخل الأسر الريفية الفقيرة التي  عتمد على انتاج الثروة الحيوانية وتحسين معيشتها بزيادة إنتاجية الو   

مشروع تطوير الثروة الحيوانية

قسم دعم 
رشادخدمات الإ

الزراعي
للثروة 
الحيوانية 

دعم قسم
تأهيل المر ةو

الريفية

قسم  تحسين 
المراعي 
وتنمية 
الموارد 
العلفية  

قسم التخطيط 
والمتابعة 
والتقييم

قسم 
المشاريع 
الصغيرة 
والتمويل 
الصغير

دعم قسم 
وتطوير الثروة 

الحيوانية

قسم المالية 
والإدارية



 ل مشرو تحديد المهام الأساسية 

 المهام الأساسية ل مشرو :

 عداد الخطط السنوية والاستثمارية بما يتلاءم مع الاتفاقيات المبرمة مع الجهات الممولة للمشروع.إ .1

 عداد والتحضير لاجتماعات اللجنة التوجيهية للمشروع ومتابعة تنفيذ المقترحات والتوصيات الصادرة عنها.الإ  .2

 الممولة وبعثات تقييم المشروع. عداد لاجتماعات وجولات وفود الصناديقالإ  .3

 تقديم الدعم اللازم لتحسين وتنمية الثروة الحيوانية بالتعاون مع الجهات المعنية. .4

 دعم وتطوير الخدمات البيطرية في مجال الصحة الحيوانية والإنتاج الحيواني بما ينسجم مع أهداف المشروع. .5

 سر الريفية.الأ نشاء نظام التمويل الصغير لتحسين دخل إالمساهمة في  .6

 التعاون مع الشركاء المنفذين ومزودي الخدمات من أنشطة المشروع. .7

 

 تحديد مهام الق ام

ق ام:المهام الأساسية للأ  

  :قسم المالية والإدارية 

  الإدارة المركزية والفروع وفق اتفاقيات الصندوق الدولي للتنمية الزراعية /ايفاد/.متابعة الأمور المالية والإدارية في 

 .)تنظيم طلبات السحب وتدقيق وتصفية فواتير الشراء )خارقي 

 :قسم دعم وتطوير الثروة الحيوانية 

 .تقديم الدعم اللازم لتحسين وتنمية الثروة الحيوانية 

 المجموعات المستهدفة. دعم تحسين إنتاجية الوحدة الحيوانية لدى 

 :قسم المشاريع الصغيرة والتمويل الصغير 

 .المساهمة في إنشاء نظام للتمويل الصغير لتحسين دخل الأسر الريفية 

 .الاشراف المالي للقروض وتدقيق كافة عملياتها وأرشفتها 

 .تطوير المشاريع للأنشطة الصغيرة المولدة للدخل 

 :قسم التخطيط والمتابعة والتقييم 

 عداد الخطط السنوية للمشروع وتتبع تنفيذها وتقييمها.إ 

  عداد والتحضير لاجتماعات اللجنة التوجيهية للمشروع واجتماعات وجولات وفود الصندوق ومتابعة تنفيذ المقترحات الإ

 والتوصيات بالإضافة إلى الاعداد.

 :قسم تحسين المراعي وتنمية الموارد العلفية 

 ول بذار المحاصيل العلفي التشاركي الدوار.الاشراف ومتابعة صندوق تدا 

 .تأمين وتوزيع ومتابعة الغرا  الرعوية عند المربيين 

 :قسم دعم وتأهيل المرأة الريفية 

 .تقديم الدعم اللازم لتنفيذ برامج تأهيل المرأة الريفية و شجيعها لإقامة مشاريع مولدة للدخل 

 ة:قسم دعم خدمات الارشاد الزراعي للثروة الحيواني 

  وضع محتوى فني ارشادي للمشكلات الحقلية حسب واقع مربي الثروة الحيوانية 



:المهام الفر ية للأق ام   

  :قسم المالية والإدارية 

 عداد جداول الأجور والتعويضات للإدارة وصرف فواتير الفروع.إ 

 .حف  مراسلات المشروع وتنظيم السجلات ومراقبة دوام العاملين 

 القرارات والاوامر الإدارية.عداد مشاريع إ 

 :قسم دعم وتطوير الثروة الحيوانية 

 .تأسيس فرق عمل لدعم وتفعيل خدمات الصحة الحيوانية 

 .تأسيس برنامج لمراقبة الأداء الحيواني و سجيل قطعان الثروة الحيوانية 

 جامعي ومصنعي -)صغار المربي دعم تحسين إنتاجية الوحدة الحيوانية ونوعية وجودة المنتج لدى المجموعات المستهدفة

 الحليب(.

 :قسم المشاريع الصغيرة والتمويل الصغير 

 حداث وتأسيس صناديق التمويل الريفي الصغير.إ 

 .تدقيق حسابات صناديق التمويل العائدة للمشروع ومطابقتها مع حسابات المصارف 

 .متابعة تنفيذ القروض وتقييمها ومتابعة منح الموافقات للمقترضين 

  تنمية الموارد العلفية:قسم 

 .تطوير المحاصيل العلفية في المناطق العلفية المروية والبعلية 

 طرا ( عند المربين.-متابعة تأمين وتوزيع مستلزمات الزراعة )بذار 

 :قسم التخطيط والمتابعة والتقييم 

 .تتبع تنفيذ خطط المشروع وتقييمها 

  ع على المستفيدين.تحليل مؤشرات الأداء وتقييم تأثير نشاطات المشرو 

  عداد والتحضير للاجتماعات الدورية بتنفيذ خطط المشروع.الإ 

  تأهيل المرأة الريفية:دعم و قسم 

 :المساهمة في تنفيذ النشاطات المولدة للدخل الخاصة بالمرأة الريفية من خلال 

تقديم الدعم اللازم للنساء الريفيات. -             

تطوير مهارات المرأة الريفية في مجال التصنيع والتسويق لمنتجات الحيوان. -             

  رشاد الزراعي للثروة الحيوانية:قسم دعم خدمات الإ 

 .تقديم الاستشارات الفنية البيطرية للمستفيدين من المشروع 

  ظيم أيام حقلية وندوات ارشادية.رشادية اللازمة لنشاطات المشروع وتوثيقها و عميمها وتنتوفير الخدمات الإ 

  علام البيطري وتوظيفه لتنفيذ أهداف المشروع.دعم وتفعيل دور الإ 

 صدار النشرات والمطويات.إ 

 عداد التقارير المطلوبة من الدائرة.إ 

 عداد وتنفيذ دورات محلية وخارجية للفنيين العاملين في المشروع والمساهمين بالتنسيق مع الجهات المعنية.إ 

 .إقامة ورشات عمل للتعريف بمكونات وأهداف ونشاطات المشروع 

 .تنفيذ برامج تدريبية للمستفيدين تهدف الى زيادة الوعي الصحي والبي ي لديهم 

 
 



 

 

 وضع  طاقاج الوصف الوظيفي ل مدير ورؤساء الأق ام  لى الوحو الآتي:

 

 الحيوانية طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل مدير مشرو  تطوير الثرو  

 

 الفئة الوظيفية: الأولى 

الم مى الوظيفي: مدير مشرو  تطوير الثرو  

 الحيوانية

 م مى وظيفة الرئيس المباشر: وزير الزرا ة والإصلاح الزراعت

المديريدددددددددددددددددددددة: مديريدددددددددددددددددددددة: مشدددددددددددددددددددددرو  تطدددددددددددددددددددددوير الثددددددددددددددددددددددرو  

 الحيوانية

رئيس القسم م مى وظيفة م  يووب    شاغل الوظيفة: 

 المكلف

 الع م : لجاز  جامعية  لى الأقل فت الهودسة الزرا يةالمؤهل 

/ سنننننننوات علننننننى الأقنننننننل ضننننننمن الففنننننننة الأولننننننى وقنننننند عمنننننننل  خننننننر سننننننننتين فنننننني الننننننوزارة أو فننننننني إحنننننندى الجهنننننننات 8/القدددددددم الدددددددوظيفي: 

 العامة التابعة للوزارة أو المرتبطة بالسيد الوزير.

 مركنننننننننز عمنننننننننل مننننننننندير أو رئنننننننننيس الخبدددددددددر  الوظيفيدددددددددة: 
ً
، أو )المشنننننننننروع(فننننننننني نفنننننننننس المديرينننننننننة  قسنننننننننمأن يكنننننننننون قننننننننند شنننننننننغل سنننننننننابقا

 .للمشروع/ سنوات في مجال الاختصاص الأساس ي 3يمتلك خبرة فنية تخصصية لمدة لا تقل عن /

 المهام

افية  المهام  الإ ارية و الإشر

 المساهمة في الاشراف على تنفيذ الخطط ومتابعتها وتقييمها.23

 على حسن سير العملفي الإشراف المساهمة .24

 بالإدارة المركزية والفروع بالمحافظات الأقسامالاشراف على عمل .25

 العمل على تحقيق هدف المشروع.26

 الاشراف على تقييم أداء العاملين.27

 التأشير على القرارات وإصدار الأوامر الإدارية .28

 اختيار مراكز العملفي  ابداء الرأي.29

 المهام الفوية

 التنسيق مع الصندوق الدولي للتنمية الزراعية /ايفاد/ .24

 عداد الخطط السنوية والاستثمارية بما يتلاءم مع الصندوق الدولي للتنمية الزراعية/ايفاد/إ .25

 تقديم الدعم اللازم لتحسين وتنمية الثروة الحيوانية .26

 التنسيق مع شركاء التنفيذ ومزودي الخدمات من أنشطة المشروع .27

ً



ً

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس ق م تح يم المراعت وتومية الموار  الع فية 

 

 الأولى الفئة الوظيفية:

تحسين المراعي وتنمية رئيس قسم  الم مى الوظيفي:

 الموارد العلفية

 مدير المشروع. م مى وظيفة الرئيس المباشر:

دائرة دعم وتطوير رئيس مسم  وظيفة من ينوب عنه:  مديرية مشروع تطوير الثروة الحيوانيةالمديرية: 

 المصادر العلفية

 المؤهل الع م : لجاز  جامعية  لى الأقل فت الهودسة الزرا ية

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1ن /، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننالمشننننننننننروعأن يكننننننننننون مننننننننننن نفننننننننننس الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للقسم.

 المهام

 المهام الإ ارية

 توزيع العمل بين عناصر القسم .31

 علام العاملين بتوجيهات الادارةإ .31

 صلة الوصل بين الإدارة والعناصر .32

 التأشير على الكتب .33

 المهام الفوية

 الدوار. الاشراف ومتابعة صندوق تداول بذار المحاصيل العلفي التشاركي .1

 تأمين وتوزيع ومتابعة الغرا  الرعوية عند المربيين. .2

 التركيز على الاعلاف الخضراء.متابعة  .3

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس ق م المشار ع الصغير  و الأمويل الصغير

 

 الأولى الفئة الوظيفية:

رئيس قسم المشاريع الصغيرة التمويل  الم مى الوظيفي:

 الصغير

 مدير المشروع. م مى وظيفة الرئيس المباشر:

دائرة التمويل الريفي رئيس مسم  وظيفة من ينوب عنه:  مديرية مشروع تطوير الثروة الحيوانيةالمديرية: 

 الصغير

 المؤهل الع م : لجاز  جامعية  لى الأقل فت الهودسة الزرا ية

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن /المشننننننننننروعأن يكننننننننننون مننننننننننن نفننننننننننس الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للقسم.

 المهام

 المهام الإ ارية

 توزيع العمل بين عناصر القسم .1

 الإدارةعلام العاملين بتوجيهات إ .2

 صلة الوصل بين الإدارة والعناصر .3

 التأشير على الكتب .4

 المهام الفوية

 المساهمة في إنشاء نظام للتمويل الصغير لتحسين دخل الأسر الريفية. .1

 القروض وتدقيق كافة عملياتها وأرشفتها. لىالاشراف المالي ع .2

 للدخل.تطوير المشاريع للأنشطة الصغيرة المولدة  .3

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس ق م   م وتطوير الثرو  الحيوانية

 

 الأولى الفئة الوظيفية:

رئيس قسم دعم وتطوير الثروة  الم مى الوظيفي:

 الحيوانية

 المشروع.مدير  م مى وظيفة الرئيس المباشر:

دائرة التسجيل ومراقبة رئيس مسم  وظيفة من ينوب عنه:  مديرية مشروع تطوير الثروة الحيوانيةالمديرية: 

 الانتاج

 المؤهل الع م : لجاز  جامعية  لى الأقل فت الهودسة الزرا ية

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1/، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن المشننننننننننروعأن يكننننننننننون مننننننننننن نفننننننننننس الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للقسم.

 المهام

 المهام الإ ارية

 توزيع العمل بين عناصر القسم  .1

 الإدارةعلام العاملين بتوجيهات إ .2

 صلة الوصل بين الإدارة والعناصر .3

 التأشير على الكتب .4

 المهام الفوية

 تقديم الدعم اللازم لتحسين وتنمية الثروة الحيوانية. .1

 تحسين إنتاجية الوحدة الحيوانية لدى المجموعات المستهدفة.دعم  .2

 دعم وتطوير الخدمات البيطرية في مجال الصحة الحيوانية والإنتاج الحيواني. .3

 حداث شبكات لمربي الأبقار والأطنام.لإشراف على إا .4

 دولية.تنفيذ الأبحاث على تطوير الثروة الحيوانية مع المراكز البحثية والمنظمات العربية وال .5

 

 

 

 

 

 



 

 

 هيل المر   الريفيةأ طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس ق م   م وت

 

 الأولى الفئة الوظيفية:

 مدير المشروع م مى وظيفة الرئيس المباشر: المرأة الريفيةدعم وتأهيل  رئيس قسم الم مى الوظيفي:

 مركز العمل المكلفمسم  وظيفة من ينوب عنه:  مديرية مشروع تطوير الثروة الحيوانيةالمديرية: 

 المؤهل الع م : لجاز  جامعية  لى الأقل فت الهودسة الزرا ية

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن /المشننننننننننروعأن يكننننننننننون مننننننننننن نفننننننننننس الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 مجال الاختصاص الأساس ي للقسم.واحدة في 

 المهام

 المهام الإ ارية

 توزيع العمل بين عناصر القسم  .1

 الإدارةعلام العاملين بتوجيهات إ .2

 صلة الوصل بين الإدارة والعناصر .3

 التأشير على الكتب .4

 المهام الفوية

 مولدة للدخل. تقديم الدعم اللازم لتنفيذ برامج تأهيل المرأة الريفية و شجيعها لإقامة مشاريع .1

 

 

 

 

 

 



 ةوال اري ة طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس ق م المالي

 

 الأولى الفئة الوظيفية:

 المشروع. مدير م مى وظيفة الرئيس المباشر: ةوالاداري ةرئيس قسم المالي الم مى الوظيفي:

 عنه: رئيس دائرة الادارية.مسم  وظيفة من ينوب  مديرية مشروع تطوير الثروة الحيوانيةالمديرية: 

 اقوق -المؤهل الع م : لجاز  جامعية  لى الأقل فت القأصا 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن /المشننننننننننروعأن يكننننننننننون مننننننننننن نفننننننننننس الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 الأساس ي للقسم.واحدة في مجال الاختصاص 

 المهام

 المهام الإ ارية

 توزيع العمل بين عناصر القسم  .1

 الإدارةعلام العاملين بتوجيهات إ .2

 صلة الوصل بين الإدارة والعناصر .3

 التأشير على الكتب .4

 المهام الفوية

 متابعة الأمور المالية والإدارية في الإدارة المركزية والفروع. .1

 اتفاقيات الصندوق الدولي للتنمية الزراعية /ايفاد/.الانفاق على المشروع وفق  .2

 تدقيق وتصفية فواتير الشراء للإدارة.الإشراف على  .3

 .تنظيم طلبات السحبمتابعة  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس ق م الأخطيط والمأابعة والأقييم 

 

 الأولى الفئة الوظيفية:

رئيس قسم التخطيط والمتابعة  الم مى الوظيفي:

 والتقييم 

 مدير المشروع. م مى وظيفة الرئيس المباشر:

 دائرة التخطيطرئيس مسم  وظيفة من ينوب عنه:  مديرية مشروع تطوير الثروة الحيوانيةالمديرية: 

 اقأصا .../-  وم-المؤهل الع م : لجاز  جامعية  لى الأقل فت الهودسة الزرا ية 

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن /المشننننننننننروعأن يكننننننننننون مننننننننننن نفننننننننننس الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للقسم.

 المهام

 المهام الإ ارية

 توزيع العمل بين عناصر القسم  .1

 ةدار بتوجيهات الإ علام العاملين إ .2

 صلة الوصل بين الإدارة والعناصر .3

 التأشير على الكتب .4

 المهام الفوية

 عداد الخطط السنوية للمشروع وتتبع تنفيذها وتقييمها.إ .1

 عداد التقارير الدورية عن نشاطات الفروع.إ .2

 والتوصيات.الاعداد والتحضير لاجتماعات اللجنة التوجيهية للمشروع ومتابعة تنفيذ المقترحات  .3

 الاعداد والتحضير لاجتماعات وجولات وفود الصندوق  .4

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 رشا  ل ثرو  الحيوانية   م خدماج الإ  ق م  طاقة الوصف الوظيفي لمركز  مل رئيس

  

 الأولى الفئة الوظيفية:

دعم خدمات الارشاد للثروة  رئيس قسم الم مى الوظيفي:

 الحيوانية

 مدير المشروع م مى وظيفة الرئيس المباشر:

 مركز العمل المكلف مسم  وظيفة من ينوب عنه:  مديرية مشروع تطوير الثروة الحيوانيةالمديرية: 

 لجاز  جامعية  لى الأقل فت الهودسة الزرا ية المؤهل الع م :

 / سنوات على الأقل ضمن الففة الأولى.5/القدم الوظيفي: 

/ سنننننننننننة 1، أو يمتلننننننننننك خبننننننننننرة فنيننننننننننة تخصصننننننننننية لمنننننننننندة لا تقننننننننننل عننننننننننن /المشننننننننننروعأن يكننننننننننون مننننننننننن نفننننننننننس الخبددددددددددر  الوظيفيددددددددددة: 

 واحدة في مجال الاختصاص الأساس ي للقسم.

 المهام

 المهام الإ ارية

 توزيع العمل بين عناصر القسم .1

 الإدارةاعلام العاملين بتوجيهات  .2

 صلة الوصل بين الإدارة والعناصر .3

 التأشير على الكتب .4

 المهام الفوية

 الاستشارات الفنية البيطرية للمستفيدين من المشروع.تقديم  -1

تنننننننننوفير الخننننننننندمات الارشنننننننننادية اللازمنننننننننة لنشننننننننناطات المشنننننننننروع وتوثيقهنننننننننا و عميمهنننننننننا وتنظنننننننننيم أينننننننننام حقلينننننننننة ونننننننننندوات  -2

 ارشادية.

 دعم وتفعيل دور الاعلام البيطري وتوظيفه لتنفيذ أهداف المشروع. -3

 اصدار النشرات والمطويات. -4

حليننننننننة وخارجيننننننننة للفنيننننننننين العنننننننناملين فنننننننني المشننننننننروع والمسنننننننناهمين بالتنسننننننننيق مننننننننع الجهننننننننات اعننننننننداد وتنفيننننننننذ دورات م -5

 المعنية.

 إقامة ورشات عمل للتعريف بمكونات وأهداف ونشاطات المشروع. -6

 تنفيذ برامج تدريبية للمستفيدين تهدف الى زيادة الوعي الصحي والبي ي لديهم.  -7
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