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 الفهرس

 صـ الوحدة  صـ الوحدة

  زارة مباشرةالوثانياً : الوحدات التابعة لوكيل    أولا : الوحدات التابعة للوزير مباشرة

 44 إدارة مكتب الوكيل  4 إدارة مكتب الوزير

 44 إدارة العلاقات العامة  4 مكتب التفتيش والتدقيق

 44 إدارة الشئون القانونية  4 المكتب الفني

    4 مكتب برنامج عمل الحكومة

    4 كوميةمع الجهات الح مكتب التنسيق البرلماني

 

 صـ الوحدة  صـ الوحدة

  اتثالثاً : قطاع البحوث ونظم المعلوم   قطاع الأعمال البرلمانية: ثالثاً 

 44 اتقطاع البحوث ونظم المعلوماختصاصات   44 اختصاصات قطاع الأعمال البرلمانية

 44  اختصاصات قسم السكرتارية والمتابعة  44 اختصاصات قسم السكرتارية والمتابعة 

 44 إدارة بحوث السياسة التشريعية  44 إدارة متابعة الجلسات واللجان

 44 إدارة الدراسات البرلمانية  44 إدارة توثيق وحفظ البيانات البرلمانية

 44 إدارة مركز نظم المعلومات  44 إدارة متابعة الشئون السياسية

    44 إدارة متابعة الشئون التشريعية

    44 إدارة متابعة شئون مجلس الوزراء

 

 صـ الوحدة

  يةرابعاً : قطاع الشئون الإدارية والمال

 44 يةالشئون الإدارية والمالاختصاصات قطاع 

 44 اختصاصات قسم السكرتارية والمتابعة 

 44 الخدمة الوطنيةقسم 

 44 والتدريب الإداريقسم التطوير  

 44 إدارة الشئون الإدارية

 44 إدارة الشئون المالية
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 التابعة للوزير مباشرةأولا : الوحدات 

 

 

 

 

 

 

 

مكتب متابعة

برنامج عمل 

الحكومة

مكتب التنسيق

البرلماني

مع الجهات 

الحكومية

مكتب

دقيقالتفتيش والت

إدارة 

مكتب الوزير

إدارة

المكتب الفني
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  إدارة مكتب الوزير  [1]
 :   بالآتيوتختص 

ــا برامج لقاءات ومقابلات الوزير والاعتماعات والندوات          - الداخلية والخارعية وفقاً         إعداد وتحضــ

 لتوعيهات الوزير.

 هذا الشأن.ات المعنية في متابعة الكتب والرسائل الواردة إلى مكتب الوزير والتنسيق مع الجه -

 

 

 

 
 

  ةقسم السكرتاري اختصاصات)أ ( 
 تص بالآتي :  ويخ

 لوبة.المط الاتصالاتالهاتفية اليومية للوزير وتنفيذ  الاتصالات استقبال (1

 .المراععين الضيوف وتنظيم المقابلات الخاصة بالوزير ، واستقبال  (2
 إعداد وتنظيم اعتماعات الوزير بالتنسيق مع الجهات المعنية .   (3

 

 

 

 

ــر   ــراف المباشـ ــئون مكتب الوزير وتختص بالإشـ ــم    ويلحق بها مراقبة شـ ــمين ) قسـ على قسـ

 .قسم المتابعة والتنسيق (  –السكرتارية 

 

إدارة مكتب الـــوزيــر: أولًا 

تابعةقسم التنسيق والم قسم السكرتارية

مراقب شئون مكتب الوزير



5 / 58 
 

 شئون مجلس الأمةالاختصاصات التفصيلية للوحدات التنظيمية بمكتب وزير الدولة ل

 

M.G 

 سيققسم المتابعة والتن اختصاصات(  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 تب وتحويل وتسجيل وحفظ جميع المراسلات الواردة الى إدارة مك استلام 

 والصادرة منها وتنظيمها تمهيدا للعرض على الوزير الوزير . 

 هات الاختصاصع الموضوعات والقرارات الصادرة عن إدارة مكتب الوزير لدى متابعة  

 بالتنسيق مع الجهات  الوزير ىمتابعة الموضوعات والمذكرات والمعاملات المطلوب عرضها عل

 . المعنية
 ات المعنيةالإدارة بالتنسيق مع الجه متابعة الأمور الإدارية الخاصة بموظفى. 

 يكلف به القسم من أعمال أخرى. ما 
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 مكتب التفتيش والتدقيق  [2]

 

 تص بالآتي :  ويخ

 ات المالية والرقابية في الدولة التأكد من تطبيق التعليمات والقرارات والتعاميم الصادرة من الجه

 الميزانيات والحساب الختامي وغاها من الأمور المالية.بشأن 
 ات والإعراءات المعتمدة.مراقبة ومتابعة التطبيق والتنفيذ السليم والشامل للوائح والسياس 
 زنة وأنه  أنفق في الغرض التأكد من أن قيمة المنصرف في حدود الاعتمادات المدرعة في الموا

 المخصص له.
 ريعات الخدمة المدنية.التأكد من الالتزام بتش 
 قوانين واللوائح المعمول بها في التدقيق على القرارات الوزارية والإدارية للتأكد من مطابقتها لل

 الدولة.
  الدولة وتلافي ملاحظاتها ورفع فيمتابعة تنفيذ توصيات مختلف الأعهزة الرقابية الإدارية والمالية 

 تقرير بها للوزير.
 ة عمل الوزارة وإفادة يزانيات تعكس الاحتياعات الواردة ضمن خطالتحقق من أن مشاريع الم

 الوزير بذلك قبل إرسالها للأمانة العامة لمجلس الوزراء.
 ارة ومتابعة إعراء التعديلات رفع تقارير بشأن سلبيات ونقاط الضعف عند التدقيق على أعمال الوز

 عليها ورفع التوصيات الخاصة بذلك للوزير.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وى إدارة بمستمكتب التفتيش والتدقيق : ثانياً 
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  الــمـــكــتب الــفــني [3]

 

 تص بالآتي :  ويخ

 يختص بها  التيل المسائ فيأسس ووسائل أساليب التعاون بين الحكومة والمجلس  اقتراح

 المجلس .
  مة من أعضاء مجلس الأمة .والأسئلة البرلمانية المقد والاقتراحاتالتوصيات  في الرأيإبداء 
  لجانه من النواحي الفنية عداول أعمال مجلس الأمة و فيالتشريعات المطروحة  في الرأيإبداء

 والقانونية والدستورية .
 دولة لشئون مجلس الأمة إعداد وبلورة التصورات النهائية للخطط المستقبلية لمكتب وزير ال

 بالتنسيق مع الجهات المعنية به .
  في الموضوعات المحالة إليه من الوزير  الرأيإبداء . 

 

 

 

 

 

 

 

بمستوى إدارة المكتب الفني : ثالثاً 
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  متابعة برنامج عمل الحكومة مكتب [4]

 

 تص بالآتي :  ويخ

 نمية الخاصة بمكتب وزير حصر المشروعات والأنشطة الواردة في برنامج عمل الحكومة وخطة الت

 الدولة لشئون مجلس الأمة والبرامج الزمنية المقررة لتنفيذها.

 الحكومة وذلك ج عمل متابعة مشروعات القوانين المحالة إلى مجلس الأمة فيما يخص برنام

 بالتنسيق مع القطاع البرلماني.
 تراك مع قطاعات الوزارةذلك بالاشإعداد ومتابعة مشاريع الوزارة الواردة في خطة التنمية و 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دارة بمستوى إمكتب متابعة برنامج عمل الحكومة: رابعاً 
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  مكتب التنسيق مع الجهات الحكومية [5]

 

 تص بالآتي :  ويخ

 ل وزير بما يسهم في سرعة متابعة موضوعات مجلس الأمة مع مكاتب الوزراء والجهات التابعة لك

 إنجاز هذه الموضوعات . 
 عمال مجلس الأمة . تزويد الجهات الحكومية بما تطلبه من بيانات أو معلومات تتعلق بأ 
 عراءات إنجاز تعلق بإالتواصل مع الجهات الحكومية بعقد لقاءات دورية وحل أية معوقات ت

 الموضوعات البرلمانية . 
 والعرض على الوزير .  إعداد إحصائية شهرية بمنجزات الحكومة بشأن الموضوعات البرلمانية 
 ف به الإدارة من إختصاصات أخرى .ماتكل 

 

 

 

 

 

 

 

إدارة ىبمستومكتب التنسيق مع الجهات الحكومية : خامساً 
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 ثانياً : الوحدات التابعة لوكيل الوزارة مباشرة

 

 

 
 

 

 

 

 

مكتب

الشئون القانونية

إدارة  

علامالعلاقات العامة والإ

إدارة

مكتب الوكيل
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   الوكيلإدارة مكتب  [1]
 وتختص بالآتي :  

  . إعداد وتنظيم برامج لقاءات ومقابلات الوكيل ، وفقا لتوعيهاته 

   هذا الشأن .  فيلمعنية امتابعة الكتب والرسائل الواردة أو الصادرة بالتنسيق مع الجهات 

  نطاق  فيختصة وذلك تصدر من وكيل الوزارة للجهات الم التيإبلاغ التعليمات والقرارات

 الإختصاصات المقررة .

 ها ومتابعة تنفيذ التوصيات متابعة إعتماعات الوكيل مع القطاعات وتحرير محاضرها والإحتفاظ ب

 التى تنتهى إليها . 

  الإدارة بما يكفل سرعة توزيع فيمتابعة النظم الآلية وتكنولوعيا المعلومات للبرامج المعمول بها 

  البريد اليومي ومتابعة الردود .

 

 

 
 

 

 

 
 

ــئون مكتب الوكيل ( وتخت ــرافويلحق بالإدارة ) مراقبة ش ــمين     ص بالإش ــر على قس المباش

 قسم المتابعة والتنسيق (  -قسم السكرتارية )

إدارة مكتب الوكيل: أولًا 

تابعةقسم التنسيق والم قسم السكرتارية

مراقب شئون مكتب الوكيل
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 قسم السكرتارية اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

  إستقبال الإتصالات الهاتفية اليومية وتنفيذ الإتصالات المطلوبة. 

  . تنظيم المقابلات الخاصة بالوكيل واستقبال الضيوف والمراععين 

  . إعداد وتنظيم اعتماعات الوكيل بالتنسيق مع الجهات المعنية 

 

 سيققسم المتابعة والتن اختصاصات(  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 درة وتنظيمها تمهيدا وتحويل وإدخال بيانات وحفظ جميع المراسلات الواردة والصا استلام

 للعرض على الوكيل .

 هات المعنية .متابعة  الأمور الإدارية الخاصة بموظفى الإدارة بالتنسيق مع الج 

 ص متابعة الموضوعات والقرارات الصادرة من الوكيل لدى عهات الاختصا 

 ل بالتنسيق مع الجهات رات والمعاملات المطلوب عرضها على الوكيمتابعة الموضوعات والمذك

 المعنية .

  جلات النظم التكنولوعية بشأن الموضوعات التى يتم متابعتها من واقع س أسبوعيإعداد تقرير

 بالإدارة  . 

 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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   مالعلاقات العامة والإعلاإدارة  [2]
 وتختص بالآتي :  

 ة التعاون بين الحكومة والمجلس إعداد وتنفيذ استراتيجية إعلامية هادفة نحو تحقيق ما يلزم لزياد

 لمختلف القضايا . 

  . متابعة ما ينشر بوسائل الإعلام في شئون مجلس الأمة 

 وم إنشائها . وضع الخطط التعريفية التي تبرز أعمال وأنشطة الوزارة في ضوء مرس 

 ذات الصلة بالعلاقات العامة  المشاركة في إعداد الميزانية التقديرية لأنشطة الوزارة وبرامجها

 والإعلام . 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

             بالإشراف المباشر على قسمين             ويلحق بالإدارة ) مراقبة العلاقات العامة والإعلام ( وتختص

 قسم الإعلام (  -) قسم العلاقات العامة  

مإدارة العلاقات العامة والإعلا: ثانياً 

قسم الإعلام قسم العلاقات العامة

م العلاقات العامة والإعلامراقب 
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 امةالعلاقات العقسم  اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

  . الترتيب والإعداد للقاءات والمناسبات التي يقيمها المكتب 

 راتهم . استقبال وتوديع الوفود وضيوف المكتب بالمطار وإنجاز إعراءات زيا 

 مع  والترجمة بالتنسيقتنقل إعراء الحجوزات الخاصة بإقامة الوفود بالفنادق وتوفا سيارات ال

  عهات الاختصاص .

  ر ووكيل الوزارة والقياديين الوزياستخراج تأشاات الدخول للوفود والتنسيق بشأن مقابلاتهم مع

 .بالمكتب

  . إعداد برامج زيارات الوفود والضيوف الزائرة 

  يشارك فيها المكتب بالتنسيق مع  الإعداد والتنظيم للمؤتمرات والندوات واللقاءات التي يقيمها أو

 الجهات المعنية . 

 كتب .الإعداد والتنظيم للقاءات ثقافية واعتماعية ورياضية لموظفي  الم 

 كروت الخاصة بهم . الإشراف على دخول وخروج زائري مبنى المكتب وتسجيلهم واستخراج ال 

  . مايكلف به القسم من أعمال أخرى 
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 الإعلامقسم  اختصاصات(  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 لس الأمة .إعداد تقارير إعلامية حول الموضوعات المطروحة في عداول أعمال مج 

  . إعداد نشرة يومية للصحافة البرلمانية 

  وإعداد  ائل التواصل الاعتماعيووس الإعلاممتابعة الأخبار المتعلقة بالمكتب والمنشورة في وسائل

 الردود المناسبة بالتنسيق مع الجهات المختصة . 

 لمختصة بالمكتب . تزويد وسائل الإعلام بالمعلومات والبيانات بالتنسيق مع الجهات ا 

  . التغطية الإعلامية لأنشطة المكتب والمناسبات التي ينظمها 

 والجهات المختلفة بالمكتب . استلام وتوزيع الصحف على المسئولين 

   لإعلام المختلفة اإعداد الميزانية التقديرية السنوية لاشتراكات المكتب في وسائل 

 زمة. متابعة ما يصدر من تصريحات للسادة الوزراء وإعداد التقارير اللا 

  سائل الإعلام المختلفةما يصدر من تصريحات وبيانات لأعضاء مجلس الأمة في و ورصدمتابعة 

 .وإعداد التقارير اللازمة في هذا الشأنووسائل التواصل الاعتماعي 

 . تحرير وإصدار المطبوعات الإعلامية المختلفة ومتابعة تحديثها 

 برامج ووسائل إعلامية عن أنشطة المكتب . اعداد 

 ات صحفية عنها .متابعة تغطية المؤتمرات والندوات التي ينظمها المكتب وإصدار نشر 

 هات الحكومية وأي عهة ت المكتب في وسائل التواصل الاعتماعي وتوزيعها على الجنشر مطبوعا

 أخرى ذات صلة.

 ما يكلف به القسم من أعمال أخرى . 
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   الشئون القانونيةإدارة  [3]
 وتختص بالآتي :  

 ر أو وكيل الوزارة .الوزيالقانونية التي تحال من الموضوعات في  القانوني بداء الرأيإ 

 الإدارةالتحقيقات الإدارية التي تحال إلى  إعراء . 

 فون من القرارات الإدارية الموظا التظلمات التي يتقدم بهالشكاوى و في القانوني إبداء الرأي

 .  الصادر بحقهم

  من أو ضد الوزارة.متابعة الدعاوى القضائية المرفوعة 

  وإدارة الخبراء  متابعة الحضور أمام الإدارة العامة للتنفيذ .  

  ات الإدارة القانونيةفيما يتعلق باختصاصالتنسيق والمتابعة مع إدارة الفتوى والتشريع  . 

 بالوزارة .  مراععة العقود ودراستها قبل إبرامها بالتعاون مع الجهات المختصة 

 وزارة . إعداد تقارير دورية وسنوية عن أعمال الإدارة ورفعها إلى وكيل ال 

 

 

 
 

 

 
 

ــرة عل    ــرف مباشـ ــئون القانونية وتشـ ــايا  ويلحق بالإدارة مراقبة الشـ ــم القضـ ــمين ) قسـ ى قسـ

 قسم الفتوى والرأى ( –والتحقيقات 

إدارة الشئون القانونية: ثالثاً 

قسم الفتوى والرأي يقاتقسم القضايا والتحق

الشئون القانونيةمراقب 
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 قاتالقضايا والتحقيقسم  اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

  الفتوى والتشريع وإعداد دفاع  إدارة بالتنسيقالمرفوعة من وضد الوزارة  الدعاوى القضائيةمتابعة

 الوزارة بشأنها .

  إدارة الفتوى والتشريع. الجهات القضائية وإدارة الخبراء بالتنسيق معتمثيل الوزارة أمام 

 بها إعراء ومتابعة التحقيقات التى تحال إليه وإعداد القرارات الخاصة. 

  د القرارات الخاصة بها . ظفون وإعدافى التظلمات التى يتقدم بها المو الرأي القانونيإبداء 

 ما يكلف به القسم من أعمال أخرى. 

 

 

 يالفتوى والرأقسم  اختصاصات(  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

  ختصة .من السلطة المإليه  فى الموضوعات التى تحال القانوني إبداء الرأى 

 في الشكاوى التي تحال إليه. القانوني ابداء الرأي 

 بالوزارة .  مراععة العقود ودراستها قبل إبرامها بالتعاون مع الجهات المختصة 

 ما يكلف به القسم من أعمال أخرى. 
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 ثالثاً : قطاع الأعمال البرلمانية
 

 
 

 

 

 

 

 

 

إدارة متابعة 

الجلسات واللجان

إدارة توثيق وحفظ

انيةالبيانات البرلم

إدارة متابعة

يةالشئون السياس

إدارة متابعة 

عيةالشئون التشري

ن إدارة متابعة شئو

مجلس الوزراء

تابعةقسم السكرتارية والم
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 شئون مجلس الأمةالاختصاصات التفصيلية للوحدات التنظيمية بمكتب وزير الدولة ل

 

M.G 

 

 

 

 

   قطاع الأعمال البرلمانية
 وتختص بالآتي :  

  زراء المختصين بها والتعاون الأمة ولجانه لدى الومتابعة الموضوعات التي ترد في عدول أعمال مجلس

 معهم في سبيل إنجازها .
  همها على الوزير لمناقشتها مع أمتابعة ما يدور في علسات مجلس الأمة ولجانه من آراء واقتراحات وعرض

 الوزراء المختصين.
 أعضاء مجلس الأمة وذلك تمهيداً من  اخطار الوزراء ــ كل فيما يخصه ــ بتقارير الاقتراحات برغبة المقدمة

خذ بها وإخطار مجلس الأمة بردود ا أو ببيان أسباب تعذر الألابداء وعهة نظر الحكومة فيها سواء بتنفيذه

 الحكومة.
 غ كل وزارة بما يتعلق بها وفقاً متابعة التوصيات والاقتراحات والملاحظات التي يقرها مجلس الأمة وإبلا

 خذه في شأنها.لاختصاصها ومتابعة ما تت
 عليها. اخطار الوزارات المعنية بتقارير لجنة العرائض والشكاوى ومتابعة الرد 
 رير عنها إلى مجلس الوزراء.متابعة الأسئلة البرلمانية مع الوزراء المعنيين وإعاباتها وتقديم تق 
 متابعة تنفيذ قرارات مجلس الوزراء في شئون مجلس الأمة. 
  التعاون بين الحكومة والمجلس أو  لتحقيق وزيادةفي كل ما يلزم  العامة لمجلس الأمةالأمانة التنسيق مع

 تطويره.

 

 

 
 
 

 

ــكرتارية والمتابعة      ه ويتبع  ــم الســ ــات واللجان  إدارات )إدارة متابعة ا   وأربعة قســ إدارة توثيق  -لجلســ

سية         -وحفظ البيانات البرلمانية سيا شئون ال شريعية   إدار-إدارة متابعة ال شئون الت إدارة  -ة متابعة ال

 متابعة شئون مجلس الوزراء  (.

قطاع الأعمال البرلمانية
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 تابعةالسكرتارية والمقسم  اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

  ظيمها تمهيداً للعرض على وتسجيل وحفظ جميع المراسلات الواردة والصادرة وتناستلام وتحويل

 الوكيل المساعد للقطاع.

 .استقبال الاتصالات الهاتفية اليومية وتنفيذ الاتصالات المطلوبة 

 ت المعنية.متابعة الأمور الإدارية الخاصة بموظفي القطاع بالتنسيق مع الجها 

 ت المعنية.المساعد للقطاع بالتنسيق مع الجها إعداد وتنظيم اعتماعات الوكيل 

 الجهات المختصة. متابعة كافة الموضوعات المتعلقة بمكتب الوكيل المساعد للقطاع مع 

 ما يكلف به القسم من أعمال أخرى. 
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   متابعة الجلسات واللجانإدارة  [1]
 وتختص بالآتي :  

  العرض على السيد الوزير.ولجانه من آراء واقتراحات ومتابعة ما يدور في علسات مجلس الأمة 

 اه مستعجلًا على السيد الموضوعات التي ترد على عدول أعمال مجلس الأمة وعرض ما ير دراسة

 الوزير ليتخذ ما يراه مناسباً في هذا الشأن.

 المعنية بتقارير اللجان الوزارات إخطار 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

راف على قســـمين ) قســـم  ويلحق بالإدارة مراقبة متابعة الجلســـات واللجان وتختص بالإشـــ

 انية (            قسم متابعة اللجان البرلم  -متابعة عداول الأعمال والجلسات 

إدارة متابعة الجلسات واللجان: أولًا 

قسم متابعة اللجان البرلمانية قسم متابعة جداول الأعمال والجلسات

انالجلسات واللجمراقب متابعة 
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 الجلساتقسم متابعة عداول الأعمال و اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

  لى مجلس الوزراء تمهيداً عالواردة بجدول أعمال مجلس الأمة وذلك لعرضها إعداد موعز للبنود

 سيق مع القسم المختص.لإبداء وعهة نظر الحكومة فيها عند مناقشتها في مجلس الأمة بالتن

  ستعجلا من مبحث الموضوعات التي ترد في عدول أعمال مجلس الأمة وعرض ما يكون

 مناسباً في هذا الشأن. الموضوعات على الوزير ليتخذ ما يراه

 س الأمة وفقاً لجدول إعداد ملف للعرض على الوزير بالموضوعات المتوقع نظرها بجلسة مجل

 الأعمال على أن يتضمن:
شأنها في ضوء ما يعده القسم بموعزاً للمشروعات والاقتراحات بقوانين والهدف منها وتقارير اللجان  .أ

 .المختص بإدارة متابعة الشئون التشريعية 

البرلمانية المتوفرة بشأن  الموضوعات الأخرى المرتبطة بالبنود الواردة بجدول الأعمال والسوابق .ب

 ختصة.الموضوعات المماثلة للموضوع المعروض وذلك بالتنسيق مع الإدارات الم

 قرارات وتوصيات حضور ومتابعة علسات مجلس الأمة وإعداد موعز بما تم في الجلسة من 

 ء.وغاها وعرضه على الوزير لرفعه إلى مجلس الوزراوملاحظات النواب 

   . ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 

 

 لمانيةإختصاصات قسم متابعة اللجان البر(  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 والإقتراحات بقوانين متابعة أعمال لجان مجلس الأمة عدا الخاصة منها بمشروعات القوانين 

ان وما صدر عن مجلس الأمة من الوزارات والجهات المعنية بتقارير اللجوالاقترحات برغبة وإخطار 

 قرارات في هذا الشأن وما إنتهت إليه من تقارير.

 ما يكلف به القسم من أعمال أخرى. 
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   توثيق وحفظ البياناتإدارة  [2]
 وتختص بالآتي :  

  س الوزراء في شئون مجلس والبيانات المتعلقة بشئون مجلس الأمة وقرارات مجل الوثائقتجميع

 الأمة بالتنسيق مع الإدارات والأقسام المختلفة.

 لس الوزراء في شئون تحليل وتصنيف وتدقيق أعمال مجلس الأمة ومضابط الجلسات وقرارات مج

 مجلس الأمة.

 لجلسات.الأمة ومضابط ا إدخال وتصوير كافة البيانات المتعلقة بشئون مجلس 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ــام   يختص ب ويلحق بها مراقبة التوثيق ومتابعة النظام البرلماني و       ــراف على ثلاثة أقســ الإشــ

ــوير البيانات البرلمانية  ) ــم إدخال وتصـ ــم متابعة النظام –قسـ ــم تحليل  –البرلماني  قسـ قسـ

 البيانات البرلمانية (

برلمانيةإدارة توثيق وحفظ البيانات ال: ثانياً 

انيقسم تحليل البيانات البرلم قسم متابعة النظام البرلماني برلمانيةقسم إدخال وتصوير البيانات ال

برلماني مراقبة التوثيق ومتابعة النظام ال
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 لبرلمانيةالبيانات اقسم إدخال وتصوير  اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

 قرارات مجلس الوزراء إدخال البيانات الخاصة بجدول الأعمال ومضابط علسات مجلس الأمة و

 على نظام الحاسب الآلي.

  محاضر اعتماعات مجلس وتصوير الوثائق الخاصة بجلسات مجلس الأمة ولجانه وعداول الأعمال

 الوزراء في شئون مجلس الأمة.

 لجديدة والواردة بجدول إعراء عملية ربط المعلومة على النظام البرلمانى بين الموضوعات ا

نات ذات الصلة السابق أعمال مجلس الأمة وقرارات مجلس الوزراء ا وبين الموضوعات والبيا

 توثيقها آليا .

 . ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 

 

 

 لمانيالبرمتابعة النظام إختصاصات قسم (  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 لجديدة الواردة بجدول أعمال إعراء عملية ربط البيانات على النظام البرلماني بين الموضوعات ا

 مجلس الأمة ببعضها البعض وبقرارات مجلس الوزراء.

 ية فيما يتعلق بإستخدام التنسيق مع ضباط الاتصال بالوزارات المعنية وكافة الجهات الحكوم

 والبيانات الواردة بالنظام البرلماني المتكامل. المعلومات

 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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 برلمانيةقسم تحليل البيانات الإختصاصات (  ج)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 اضر مجلس الوزراء فور تحليل وتصنيف بيانات عداول أعمال مجلس الأمة ومضابط الجلسات ومح

 ورودها.

  وقرارات مجلس الوزراء  البيانات الخاصة بجداول أعمال مجلس الأمة وعلساتهمراععة وتدقيق

 وإعراء التصحيح اللازم عليها.

 مة وما تم بشأنها.إعداد بيانات إحصائية مجملة وتفصيلية ببنود عدول أعمال مجلس الأ 

 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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   السياسيةمتابعة الشئون إدارة  [3]
 وتختص بالآتي :  

  الاستجوابات والأسئلة البرلمانية وطلبات المناقشة.متابعة 

  رغبة المقدمة من أعضاء مجلس بتقارير الاقتراحات بقرار أو ب –كل فيما يخصه  –مخاطبة الوزراء

أسباب تعذر اء بتنفيذها أو ببيان وذلك تمهيداً لإبداء وعهة نظر الحكومة فيها سو)التوصيات( الأمة 

 الأخذ بها ومتابعة ما يتخذ من خطوات وإعراءات في هذا الشأن.

 مة فور ورودها.إرسال ردود الحكومة على الاقتراحات برغبة أو بقرار إلى مجلس الأ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قســمين ) قســم متابعة    ويلحق بالإدارة مراقبة الشــئون الســياســية وتختص بالإشــراف على    

 لتوصيات( .متابعة الاقتراحات برغبة واالأسئلة ولجان التحقيق ــ  قسم 

يةإدارة متابعة الشئون السياس: ثالثاً 

توصياتقسم متابعة الاقتراحات برغبة وال قسم متابعة الأسئلة ولجان التحقيق

مراقب الشئون السياسية
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 ن التحقيقالأسئلة ولجا متابعة قسم اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

 ة بجدول أعمال مجلس الأمة.متابعة الجهات المعنية بالأسئلة والاستجوابات البرلمانية المرفق 

 على النظام الآلي. وإدخالها تلقي نسخ من إعابات الوزراء على الأسئلة الموعهة إليهم وتسجيلها 
 توعيهها والإعابة عليها ويعرض إعداد تقرير دوري كل أسبوعين عن النسبة المئوية لعدد الأسئلة التي تم 

 على السيد وكيل الوزارة لافعه إلى عهات الاختصاص.

  ك على النظام الآلي.الاستجوابات التي قدمت وما تم بشأنها وإدخال ذلإعداد تقرير دوري عن 

 لتي قدمت للسادة الوزراء ومحاور إعداد تقرير دوري في نهاية كل دور انعقاد يتضمن تحليل للاستجوابات ا

ن ذات الموضوعات الواردة عما وربطها بأسئلة برلمانية وعهت إلى الوزير المستجوب عتلك الاستجوابات 

 د بالاستجواب إن وعدت.ور

 صيات والقرارات التي تنتهي إليها هذه متابعة لجان التحقيق التي يشكلها مجلس الأمة ، وتحليل النتائج والتو

 اللجان وإعداد تقارير في شأنها ورفعه للوزير .  

 ما يكلف به القسم من أعمال أخرى. 

 

 التوصياتومتابعة الاقتراحات برغبة إختصاصات (  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 ير اللجان الصادرة بشأنها تمهيداً متابعة الاقتراحات برغبة والتوصيات وإخطار الجهات المعنية بتقار

 ر الأخذ بها.لإبداء وعهة نظر الحكومة فيها سواء بتنفيذها أو ببيان أسباب تعذ

 ظر الحكومة ت بشان وعهة نإعداد الردود لمجلس الأمة على تقارير الاقتراحات برغبة والنوصيا

 فيها.

 حات برغبة والتوصيات بالتنسيق إعداد تقارير دورية للعرض على مجلس الوزراء بشان متابعة الإقترا

 مع الوحدات المختصة بالوزارة .

 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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   يةمتابعة الشئون التشريعإدارة  [4]
 وتختص بالآتي :  

  والمراسيم بقوانين والمعاهدات.متابعة المشروعات والاقتراحات 

 انين والمعاهدات.إعداد التقارير الدورية عن المشروعات والاقتراحات والمراسيم بقو 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

باشر على ثلاثة أقسام ) قسم     ويلحق بالإدارة مراقبة الشئون التشريعية وتختص بالإشراف الم   

قســم متابعة الإقتراحات   - قســم متابعة المشــروعات بقوانين   -متابعة الأولويات التشــريعية  

 بقوانين  (

ةإدارة متابعة الشئون التشريعي: رابعاً 

قوانينقسم متابعة الاقتراحات ب قوانينقسم متابعة المشروعات ب شريعيةقسم متابعة الأولويات الت

مراقبة الشئون التشريعية
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التشريعية متابعة الأولوياتقسم  اختصاصات)أ (   

 

 تص بالآتي :  ويخ

 ة المتعاقبة.مخاطبة الوزارات والجهات الحكومية عن أولوياتها للفصول التشريعي 
 ــيق مع لج ــريعي وأولويات  عمل  ة الأولويات البرلمانية في مجلس الأمة حول خطة ال      ن التنســ التشــ

 عدول أعمال الجلسات.
         ية ورفع تقرير هات الحكوم ية للوزارات والج ــريع يات التشــ ــر الأولو ها لمجلس الوزراء  بحصــ شـــــأن

 والمجلس الأعلى للتخطيط والتنمية.
 .إعداد مقترح بالأولويات التشريعية الحكومية خلال كل دور انعقاد 
 وبرنامج عمل  دة في الخطة السنويةلبات التشريعية الوارالمتابعة الدورية الشهرية للأولويات والمتط

 ديثات في مجلس الأمة.وإعداد تقارير دورية لما يطرأ عليها من تح الحكومة وخطة التنمية
 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 

 

 قوانينمتابعة المشروعات بإختصاصات قسم (  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

  المحالة إلى مجلس الأمة .متابعة مشروعات القوانين 

 الحكومة والخطاب الأماي. إعداد تقارير دورية عن مشاريع القوانين ومطابقتها مع برنامج عمل 
  صة     التيمتابعة التقارير صدر من اللجان المخت شروعات ال    فيت قوانين وإعداد تقارير موعزة شأن م

ــأنه أن وعد وذل  ــمنة رأي اللجنة والجهة المعنية بشـ ــروع متضـ ــم  عن كل مشـ ــيق مع القسـ ك بالتنسـ

 المختص .
 نين التي تختص بها والمدرعة تزويد الوزارات والجهات المعنية بتقارير دورية عن مشـــروعات القوا

 على عداول أعمال اللجان أو المجلس.
  . ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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 بقوانين متابعة الاقتراحاتقسم إختصاصات (  ج)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 .متابعة الاقتراحات بقوانين المقدمة من الأعضاء 

 الإقتراحات بقوانين ودراسة تقارير اللجان عن متابعة. 

        ــأن الإقتراحات بقوانين ــادرة من اللجان في شــ عداد تقارير موعزة عن كل   وإمتابعة التقارير الصــ

 لتنسيق مع القسم المختص.اقتراح متضمنا رأي كل من اللجنة والحكومة بشأنه أن وعد، وذلك با

 وانين المتعلقة بعملها والمدرعة تزويد الوزارات والجهات المعنية بتقارير دورية عن الاقتراحات بق

 على عداول أعمال اللجان أو المجلس.

  أعمال أخرىمايكلف به القسم من  . 
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   متابعة شئون مجلس الوزراءإدارة  [5]
 وتختص بالآتي :  

  في مجلس الوزراء ، وذلك  والتقارير والوثائق ذات الصلة باعتماعات الوزير المستنداتتوفا

 بالتنسيق مع الإدارات المختصة.
  بطة بمجلس الوزراء.الوزير فيما يتعلق بالأعمال المرت وقراراتتعليمات  تنفيذمتابعة 
 الاستفسارات والأسئلة الواردة من مجلس الوزراء. استقبال 
   ير الدولة لشئون مجلس الأمة ف بها وزلالمكمجلس الوزراء وتعاميم متابعة تنفيذ قرارات وتوصيات 

 .إلى الوزير بذلكورفع التقارير الدورية 
   الخاصة باللجان الوزارية  ات اللازمة التقارير والبيان توفاعن اللجنة الوزارية و درةاتنفيذ التوصيات الص

 ة.ذات العلاقة بالوزير أو عمل المكتب بالتنسيق مع القطاعات المعني
  ــتندات والكتب المتعلقة         القيام   وزراء واللجان الوزارية  باعتماعات مجلس ال    بأعمال حفظ المســ

 التي يشارك فيها الوزير .

 

 

 
 

 

 

 

ــئون مجلس الوزراء ولجانه وتختص ــراف ويلحق بالإدارة مراقبة شـ ــمين     بالإشـ ــر على قسـ المباشـ

 الوزراء واللجان الوزارية(   ت مجلسقسم متابعة علسا –قسم متابعة تنفيذ قرارات مجلس الوزراء )

زراءإدارة متابعة شئون مجلس الو: خامساً 

لجانهقسم متابعة جلسات مجلس الوزراء و اءقسم متابعة تنفيذ قرارات مجلس الوزر

انهمراقب شئون مجلس الوزراء ولج
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 لوزراءامجلس قرارات قسم متابعة تنفيذ  اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

  لقرارات المكلف بها وزير مة وتحديد احصر قرارات مجلس الوزراء فيما يتعلق بشئون مجلس الأ

 الدولة لشئون مجلس الأمة.
 س الوزراء للوزير.إعداد الكتب اللازمة لمخاطبة الجهات المعنية لتنفيذ تكليفات مجل 
  لآلياتلقي ردود الجهات المعنية على كتب التكليف وإدخالها على النظام. 
 يذ تكليفاته للوزير.إعداد الردود والمخاطبات الموعهة لمجلس الوزراء بشأن متابعة تنف 
  لس الوزراء الخاصة بشئون مجإعداد الإحصائيات اللازمة بصفة شهرية فيما يتعلق بتنفيذ قرارات

 مجلس الأمة.
 فيما يتعلق بتنفيذ ت الحكومية إعراء التنسيق اللازم مع الإدارات المختلفة بالمكتب وكافة الجها

 قرارات مجلس الوزراء الخاصة بشئون مجلس الأمة.

 

 

 جان الوزاريةالوزراء والل متابعة  علسات مجلس إختصاصات (  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 توفا التقارير اللازمة للوزير عن أعمال واعتماعات مجلس الوزراء . 
 لس الوزراء والتنسيق مع لاعتماعات مج تنفيذ تعليمات وتوعيهات الوزير فيما يتعلق بالإعداد

 زمة للوزير .القطاعات المعنية بالمكتب لتوفا التقارير وإعداد المذكرات اللا
 لوزراء بالتنسيق مع الجهات توفا البيانات والإحصائيات اللازمة في اعتماعات الوزير لمجلس ا

 المعنية.
 ها الوزير وتوفا ما يحتاعه من ا أو يشارك بالتحضا لأعمال اللجان الوزارية المتخصصة التي يرأسه

 بيانات ومعلومات بالتنسيق مع الجهات   المعنية .
 و يشارك بها الوزير .استلام وتنظيم المراسلات الخاصة باللجان الوزارية التي يرأسها أ 
 ة طبقاً للنظام المعتمد حفظ الوثائق والمستندات والمذكرات المتعلقة بعمل اللجان الوزاري

 لمحفوظات. . ل
 . مايكلف به القسم من أعمال أخرى 
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 البحوث ونظم المعلوماترابعاً : قطاع 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

إدارة مركز نظم المعلوماتإدارة الدراسات البرلمانيةيةإدارة بحوث السياسة التشريع

عةقسم السكرتارية والمتاب



34 / 58 
 

 شئون مجلس الأمةالاختصاصات التفصيلية للوحدات التنظيمية بمكتب وزير الدولة ل

 

M.G 

 

   البحوث ونظم المعلوماتقطاع 
 تص بالآتي :  ويخ

     ــو ــريعية للدولة في ضــ ــة التشــ ــياســ ــات والبحوث المتعلقة بالســ ــروعات إعداد الدراســ ء ما يقدم من مشــ

ــتج واقتراحات ــب مع المســ ــور أو بقوانين واقتراح تطويرها وتعديلها بما يتناســ دات وعلاج أوعه القصــ

 النقص فيها. 

 دراســـات في شـــأن الموضـــوعات   إعراء ما يراه وزير الدولة لشـــئون مجلس الأمة لازما من الأبحاث وال

ــها عل مجلس الوزراء تمهيداً لإب    لحكومة فيها  داء وعهة نظر ا المطروحة على مجلس الأمة وذلك لعرضــ

 عند مناقشتها في مجلس الأمة ولجانه.

  لإشـــراف الفني عليها و متابعة  الحاســـبات الإلكترونية وا اســـتخداموضـــع وتنفيذ الخطة العامة في مجال

 برامج التدريب .

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

إدارة الدراسات    -لسياسة التشريعية    ) إدارة بحوث اإدارات  وأربعةقسم السكرتارية والمتابعة   ه ويتبع 

 إدارة مركز نظم المعلومات (. -البرلمانية 
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 ث ونظم المعلوماتلوكيل قطاع البحو قسم السكرتارية والمتابعة اختصاصات 

 

 تص بالآتي :  ويخ

 رة المســاعد للقطاع   لوكيل الوزاســتلام وتحويل وتســجيل وحفظ جميع المراســلات الواردة   إ

 .ليهوالصادرة منه وتنظيمها تمهيدا للعرض ع
 ة والداخلية . إستقبال الإتصالات الهاتفية اليومية وتنفيذ الإتصالات الخارعي 
 اعدالوكيل  المسوتدقيقها قبل عرضها على  إنجاز جميع أعمال الطباعة  
  واسـتكمال معاملاتهم الوظيفية بالتنسـيق    القطاع  متابعة انجاز الأمور الإدارية الخاصـة بموظفى

 . مع الجهات المعنية
  ت الاختصاصعهامن الوكيل المساعد لدى متابعة الموضوعات والقرارات الصادرة  
 بالتنســيق  المســاعد  يلالوك متابعة الموضــوعات والمذكرات والمعاملات المطلوب عرضــها على

 . مع الجهات المعنية
   شراف على صني     الإ سة وت صة بفهر ستخدام الكتب  المكتبة وتنفيذ النظم الفنية الخا ف وحفظ وا

صوتية وم    سجيلات ال تابعة تجديد أوعية المعلومات والمراعع والدوريات والأفلام التعليمية والت

 والأقراص المدمجة.
  ــيق بية ومتابعة تلبيتها بالتحديد احتياعات المكتبة من أوعية المعلومات والتجهيزات المكت تنس

 مع الإدارات المختصة.
            ــتعادتها ــتخدمي المكتبة والتأكد من اســ وفقاً للنظم والإعراءات   تنظيم عمليات الإعارة لمســ

 المعتمدة في الوزارة.
    .إعداد وتطوير الدليل الخاص بالمكتبة 
  المعتمدة في الوزارة. متابعة طلبات شراء الكتب والمراعع وفقاً للسياسات والإعراءات 
  أسلوب ومستوى خدمات المكتبة.  تطوير 
  .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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    بحوث السياسة التشريعيةإدارة  [1]
 وتختص بالآتي :  

  المتعلقة بالســــياســــة   نينالتشــــريعية عن المشــــروعات والاقتراحات بقواإعداد البحوث والدراســــات

 التشريعية للدولة .
 أوعه القصور أو النقص فيها .  دات ، وعلاجبما يتناسب مع المستجات وتعديلها اقتراح تطوير التشريع 
 ــات ــلة  القانونية إعداد الدراسـ ــأن ذات الصـ ــوعات المطروحة علىبشـ عدول أعمال مجلس  الموضـ

 الأمة ولجانه ومضابط مجلس الأمة . 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

أقســم   المباشــر على ثلاثة  ويلحق بالإدارة مراقبة بحوث الســياســة التشــريعية وتختص بالإشــراف 

 راسة مشروعات القوانين (قسم د –قسم التطوير التشريعي  –)قسم دراسة الإقتراحات بقوانين 

إدارة بحوث السياسة التشريعية: أولًا 

ينقسم دراسة مشروعات القوان قسم التطوير التشريعي وانينقسم دراسة الاقتراحات بق

ةمراقبة بحوث السياسة التشريعي
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 وانينقسم دراسة الإقتراحات بق اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

   ع الســياســة التشــريعية    مدراســة الاقتراحات بقوانين المطروحة بمجلس الأمة ومدى تماشــيها

 لتحقيق التكامل في البناء التشريعي للدولة.للدولة 
                قانو ــتورية وال لدســ يا ا بالقضـــــا قة  بحاث المتعل لدراســـــات والأ عداد ا ــوء    إ ية المثارة في ضــ ن

 لس الأمة. مجالموضوعات المطروحة على عدول أعمال مجلس الأمة ولجانه ومضابط 
  .ما يكلف به القسم من دراسات وأبحاث أخرى 

 
 

 
 

 

 
 

 

 عيقسم التطوير التشري اختصاصات( ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

     ضع توصيات لمعالجة أوعه    اقتراح تطوير التشريعات القائمة وتعديلها في ضوء المستجدات وو

 القصور والنقص فيها.
  مل الحكومة وخطة التنمية.عمراععة التشريعات القائمة للوقوف على ما يتفق منها مع برنامج 
   ــروعات القوانين وإعداد ــلة باقتراحات ومشـ ــيات ذات الصـ ــة التوصـ ــات دراسـ لمعالجة  الدراسـ

 الثغرات في التشريعات القائمة.  
 .ما يكلف به القسم من دراسات وأبحاث أخرى 

 

 

 

 

 انينقسم دراسة مشروعات القو اختصاصات( ج)

 

 تص بالآتي :  ويخ

       ضوء ما يقدم من مشروعات    إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالسياسة التشريعية للدولة في 

 القوانين .  
  القائمةالقوانين  التوعهات الأساسية للخطاب الأماي ومقارنتها مع مشاريع دراسة  . 
     صور   لاجاقتراح تطوير التشريعات وتعديلها بما يتناسب  مع المستجدات وع النقص  او أوعه الق

 فيها.
 . مايكلف به القسم من دراسات وأبحاث أخرى 
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   الدراسات البرلمانيةإدارة  [2]
 وتختص بالآتي :  

 .إعداد الدراسات السياسية حول القضايا المطروحة في مجلس الأمة 
 ل مجلس الأمة.على عدول أعما تقارير اللجنة المدرعةالسياسية عن  إعداد الدراسات 
   ــلبيات التيإعراء ــات اللازمة لتحديد المعوقات والســ  تعترض طريق التعاون بين الأبحاث والدراســ

 ينهما.بالسلطتين وتقييم العلاقة بينهما واقتراح تطويرها وتعزيز التعاون 
 اني.إعداد وتنفيذ خطة قياس الراي العام عن الموضوعات ذات الشأن البرلم 
  ت والحســـاب الختامي بمجلس المالية ولجنة الميزانيا إعداد الدراســـات المتعلقة بتوصـــيات اللجنة

 الأمة.

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

قسم  المباشر على ثلاثة أقسام )   ويلحق بالإدارة مراقبة الدراسات البرلمانية وتختص بالإشراف     

 ت الاقتصادية والمالية (قسم الدراسا -قسم قياس الرأي  -الدراسات السياسية والإعلامية 

إدارة الدراسات البرلمانية: ثانياً 

الماليةقسم الدراسات الاقتصادية و قسم قياس الرأي العام علاميةقسم الدراسات السياسية والا

مراقبة الدراسات البرلمانية
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 الإعلاميةقسم الدراسات السياسية و اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

  تصـــريحاتهم لوســـائل  داخل مجلس الأمة و التحليلية لمناقشـــات الأعضـــاء إعراء الدراســـات

 س الأمة ولجانه. الإعلام للوقوف على توعهاتهم إزاء الموضوعات المطروحة على مجل
   ــائية والتحليلية ــفية والإحصـ ــات الوصـ ــواءإعراء الدراسـ ــلطة    للإنجازات سـ ــتوى السـ على مسـ

 التنفيذية أو السلطة التشريعية.
 تين التشــريعية والتنفيذية   ينشــر عبر وســائل التواصــل الاعتماعي بشــأن علاقة الســلط      متابعة ما

 وإعداد تقارير في هذا الشأن مشفوعة بالتوصيات والإقتراحات .
 ئج رصــــد الرأي العام فى إعداد تقارير حول العلاقة بين الحكومة ومجلس الأمة في ضــــوء نتا

 القضايا المثارة . 
 .ما يكلف به القسم من دراسات وأبحاث أخرى 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 قسم قياس الرأي اختصاصات( ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

  ابعتهاومت مج التنفيذ الخاصة بهاالعام ووضع برا الرأيإعداد خطة قياس. 

  صد المتغاات الخاصة بها .ور حول القضايا البرلمانية المطروحةالعام  الرأياستطلاع وقياس 
  ــتطلاع ــايا المطروحة ع    العام   الرأيوقياس   اســ ــأن القضــ عمال مجلس الأمة   لى عدول أ ا بشــ

 ولجانه.
 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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 لماليةقسم الدراسات الاقتصادية وا اختصاصات( ج)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 جلس الأمة . دراسة الملاحظات التي ترد في تقارير لجنة حماية المال العام بم 
   لتوصيات التي يقرها مجلس  دراسة تقارير لجنة الميزانيات والحساب الختامي بمجلس الأمة وا

 الأمة بشأنها. 
  المحالة إلى مجلس الأمة.دراسة تقارير اللجنة المالية 
 . ما يكلف به القسم من دراسات وأبحاث أخرى 
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    مركز نظم المعلوماتإدارة  [3]
 وتختص بالآتي :  

   لكترونية والإشراف الفني   الحاسبات الإ  استخدام وضع وتنفيذ الخطة العامة للمكتب في مجال

 على ما لدى المكتب منها و متابعة برامج التدريب عليها .

  ب  .تطوير نظم و إعراءات العمل ونظم حفظ الوثائق في قطاعات المكت 

      ية للتطوير الآلي ية الفن ــع الخطط المرحل عات       لوضــ يا حديد الاحت ية     لتات ية، والكوادر الفن قن

 ات العمل.اللازمة وفق مستجد

 .تطوير مشروع النظم البرلمانية المتكاملة وفق مستجدات العمل 

   امج ووضــــع المواصــــفات المختلفة بالمكتب من الأعهزة و البرالقطاعات دراســــة احتياعات

ــة     ــيق مع الجهات المختصــ ــأ  فيالفنية لها والتنســ ــيانتها وفقا للنظم      ن توفاهاالمكتب بشــ وصــ

 المعمول بها .القواعد و اللوائح المالية و

   داء كافة قطاعات المكتب بأتتعلق  التيعناصـــر التجميع و تصـــنيف البيانات المرتبطة بكافة ،

تكفل ســـريتها  التيلنظم وتصـــميم قواعد البيانات اللازمة و ربطها مع بعضـــها البعض ووضـــع ا  

ج اض البحوث واســـتخراصـــيانتها و تمكين مســـتخدميها من التعامل معها بســـهولة ســـواء لأغرو

 المؤشرات وتحليلها أو لأغراض اتخاذ القرارات الادارية.

إدارة مركز نظم المعلومات: ثالثاً 

قسم معالجة الوثائق قسم تطوير النظم يانةقسم التشغيل والص قسم الدعم الفني

مراقبة النظم الآلية والتشغيل 
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  غيلها بكفاءة و معالجة الاشـــراف على شـــبكة الاتصـــالات و خدمات الانترنت و العمل على تشـ ــ

دمة  كذلك متابعة اء الحصـــول على تلك الخ نالمشـــكلات التى قد يصـــادفها المســـتفيدين أث   

 هات المعنية بالمكتب.خلال التنسيق مع الجاصلاح الأعطال التى قد تطرأ على الشبكة من 

 عاقد على شـــراء الحاســـبات وضـــع المواصـــفات و الأفاط الفنية والإعراءات واعبة الإتباع للت

ــول على خــدمــات أو وتوابعهــا و البرامج الجــاهزة وأعهزة ومعــدات حفظ الوثــائق أو للح صــ

 .إستشارات فنيه من شركات و بيوت خبرة متخصصة في تلك المجالات 

     شورة الفنية  لقطاعات المكتب  لإ ساعدة العملية و الم سبات والأعهزة    تقديم الم ستخدام الحا

 المتاحة .

  سيق فيما بين  اإعداد خطط الطوارئ فى مجال تكنولوعيا المعلومات التى يتطلبها لعمل بالتن

 أقسام المركز . 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  لمباشـــر على أربعة أقســـام              بالإشـــراف اويلحق بالإدارة مراقبة النظم الآلية والتشـــغيل وتختص 

 لوثائق (اقسم معالجة  -قسم تطوير النظم  -قسم التشغيل والصيانة  -) قسم الدعم الفنى 
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 الدعم الفنيقسم  اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

  لأســاليب والإعراءات و اتقديم المســاندة الفنية لمختلف وحدات المكتب ، وتحديد و تطبيق

 الجاهزة وقواعد البيانات.  الأفاط الفنية فيما يتعلق بنظم التشغيل و الإتصالات والبرامج
     .تقديم الدعم التقني في تتبع مشاكل نظم قواعد البيانات 
  فى المراقبة.   تقديم الدعم التقني للنظم المطورة 
   ظم التطبيقات.  نالمساعدة في تحديد احتياعات قواعد البيانات لتطوير أو تعديل 
 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 

 

 ةقسم التشغيل والصيان اختصاصات( ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 

 . وضع المعايا القياسية  للأداء و مراقبة التشغيل 

 ظم التشــغيل أو التطبيقات أو التنســيق مع الأقســام المختصــة عند تنفيذ أية تغياات في برامج ن

 أساليب العمل . 

            ــبكة نقل المعلومات والإ ــراف على عمليات  تحديد إحتياعات تركيب الآلات الجديدة وشــ شــ

 الإختبار و التركيب و تجهيز المواقع.
 غيل و إحتياعاته .القيام بالأعمال المخزنية الخاصة بمواد التش 
 وحفظ البيانات و متابعة  وضــــع إعراءات الأمن المناســــبة الخاصــــة بالأفراد و المكان والآلات

 تنفيذها .
   يدين بكافة النشرات و المعلومات  القيام بوظيفة الأعلام الفني في مراقبة التشغيل لتبليغ المستف

 التي يرغب المركز  في توصيلها لهم . 
 ــجيلها و إخطار الوح تلقي طلبات و مشـــكلات ــتفيدة و تسـ دات المعنية بالمركز  و الجهات المسـ

 متابعة تنفيذها وحلها و إخطار الجهات المستفيدة بالنتيجة .
  لإنتاج لمتابعة صيانتها .ااستلام نظم التطبيقات الآلية التي تم تطويرها و أدرعت في سجل 
 لمشورة الفنية لإستخدامهااتقديم ة وتوثيق برامج نظم التشغيل والإتصالات و البرامج الجاهز . 
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  الإنترنت .  مستخدميتحديد صلاحيات 
 لعمل على معالجة الأعطال .متابعة أعمال الصيانة الدورية للألات وأخطار الجهات المعنية ل 
 و إلغائها.تنفيذ اعمال التجهيز الآلي المتعلقة بتركيب الآلات أو نقلها أ 
 ل المعلومات .الإشراف على صيانة شبكة خطوط نق 
  كفاءة عالية . بالإشراف على شبكات الحاسوب بالمكتب ومتابعة صيانتها وتشغيلها 
 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 

 

 تطوير النظم قسم اختصاصات( ج)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 تشــتمل عليها الخطة العامة  إعداد الخطط الســنوية و الجداول الزمنية لتنفيذ المشــروعات التى

 للمركز .

        ياغة برامج    إعداد و تطوير الإعراءات الفنية والأفاط المتعلقة بمنهجيات ت ــ طوير النظم وصــ

 التطبيقات .

 . متابعة تنمية الكوادر الفنية وتزويد المركز بالمراعع الفنية 
        ــلامتها  وتح قيقها الإحتياعات المطلوبة     إختبار نظم التطبيقات التي تم تطويرها للتأكد من ســ

 يمها للإدارة المعنية .قبل تسل
     شكلات التى تعترض برامج النظم الآلية لإيجاد الحلول سة الم سبة بالتعاون مع  ادرا لفنية المنا

 الجهات المعنية .
         لها على الن خا يدة إد ــتف هات المســ عديلات التي تقترح الج عدة  دراســـــة الت ظم أو البرامج الم

 .لاستيفاء احتياعاتها تنفيذا لقوانين أو لوائح عديدة
        صة بتطوير نظم و اعراءات العم شاريع الخا سة الم شراف على درا سبات     الا ستخدام الحا ل با

و التأكد من ملاءمتها و  اتشروع الآلية و اعداد عمليات التجهيز الأولى و متابعة تنفيذ خطط الم

 لحالات.  الفنية فى تلك ا المستفيدة و تقديم المشورة القطاعاتاحتياعات 
  لبرامج بما يتمشى مع احتياعات  ااط و الاعراءات الفنية المتعلقة بالنظم و انشاء و تطوير الأف

 .يذ المشروعات المقترحة العمل بالمكتب ,و اعداد الخطط الدورية و الجداول الزمنية لتنف
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 بيانات من الأخطاء. دعم صائغي برامج التطبيقات والمساعدة في تنقية برامج قواعد ال 
   فاط المقررة فى هذا المجال يانات و ربطها مع بعضها البعض وفقا للأ قواعد البومتابعة تصميم

 عيد.  و معالجة ما قد يظهر بها من أخطاء تحول دون التعامل معها بشكل
  ومتابعة تطويرها  بالمكتبتصميم صفحات الإنترنت الخاصة . 
 لتعامل معها تصميم النظم الخاصة بضمان أمن البيانات و صيانتها و اعراءات ا 
 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 

 

 ققسم معالجة الوثائ اختصاصات( د)

 

 تص بالآتي :  ويخ

  ــائط الميكروفيلمية و الم ــجيل الوثائق على الوس ــوئية للمعالجة إعداد وتجهيز وتس مغنطة و الض

 الآلية .

 . إعراء إختبارات عودة الإنتاج لنظم حفظ الوثائق 
 ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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 خامساً : قطاع الشئون الإدارية والمالية

 

 
 

 

 

  

إدارة الشئون الماليةإدارة الشئون الإدارية

قسم التطوير الإداري والتدريب  ةالوطنية العسكريقسم الخدمة 

قسم السكرتارية والمتابعة
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   يةالشئون الإدارية والـمالقطاع 
 تص بالآتي :  ويخ

 سب النظم واللوائح المعتمدة.تطبيق السياسات والإعراءات الخاصة بشئون العاملين لضمان تنفيذها ح 
  من شأنها تيسا ممارسة تلك     والتيتأمين احتياعات المكتب والوحدات التابعة له من الخدمات العامة 

 الوحدات لأعمالها.
  سب النظم واللوائح المعتمدة.حإعداد الميزانية التقديرية السنوية للمكتب وتطبيقها بعد إعتمادها 

 

 

 
 
 

 لإدارية والماليةاالشئون لوكيل قطاع  قسم السكرتارية والمتابعة اختصاصات 

 

 تص بالآتي :  ويخ

  ستلام صادرة وتنظ      ا سلات الواردة وال سجيل وحفظ جميع المرا على يمها تمهيدا للعرض وتحويل وت

 الوكيل المساعد للقطاع . 
 المطلوبة .  الاتصالاتالإتصالات الهاتفية اليومية وتنفيذ  استقبال 
 بالتنسيق مع الجهات المعنيةالقطاع  متابعة الأمور الإدارية الخاصة بموظفى . 
  لاختصاصعهات امن الوكيل المساعد لدى متابعة الموضوعات والقرارات الصادرة  
 بالتنســـيق مع لمســـاعد ا الوكيل متابعة الموضـــوعات والمذكرات والمعاملات المطلوب عرضـــها على

 . الجهات المعنية
 المعنية .  إعداد وتنظيم اعتماعات الوكيل المساعد للقطاع بالتنسيق مع الجهات 
 القسم من أعمال أخرى. ما يكلف به 

 

ــئون الإدارية  ــئون المالي -ويتبعه إدارتين )  إدارة الش ــم  إدارة الش ــام ) قس ة ( بالإضــافة إلى ثلاثة أقس

 ة والمتابعة (قسم السكرتاري -قسم التطوير الإداري والتدريب  -ة الخدمة المدني
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 الخدمة الوطنيةقسم  اختصاصات

 

 تص بالآتي :  ويخ

 ــاع الوظيفية والقانونية للمكلفين والمجندين والاحت ياطيين في الوزارة أو الهيئة أو متابعة الأوضــ

 وطنية العسكرية.المؤسسة العامة في كل ما يتعلق في تنفيذ أحكام قانون الخدمة ال
      سكرية في كل سلة مع رئيس هيئة الخدمة الوطنية الع سيق والمرا شئون الوظيفية     التن ما يتعلق بال

 للمكلفين والمجندين والاحتياطيين.
  ــتلام الاخطــارات والبلاغــات والــدعوات لأداء الخــدمــة الوطنيــة الع ــكريــة الموعهــة إلى اســ ســ

ــياً للموظف المعني وال     ــخصــ ر ذلك  يع عليها ، وإذا تعذ  توقالموظفين المعينين وتبليغها خطياً وشــ

 تسلم إلى رئيسه في العمل.
                ــكرية بشــــأن مدد الغياب ــتلام مخاطبات هيئة الخدمة الوطنية العســ الانقطاع عن العمل    واســ

 ار القانونية  لها في الجهات.الأثومتابعتها وترتيب  )التأديبية(ومذكرات العقوبات الانضباطية 
    كل موظف مكلف أو مجند أو  إعلام هيئة الخدمة الوطنية العسكرية وإرسال نسخة من قرار إيفاد

 .ب التأعيل احتياطي في مهمة رسمية أو دورة في الخارج وانتهائها أو زوال سب
  عســـكرية عن أي تغيا في   كل مكلف أو احتياطي بضـــرورة إخطار هيئة الخدمة الوطنية الإبلاغ

 .عمله خلال ثلاثين يوماً من تاريخ التغيا معدل إقامته وعهة 
 ( من قانون الخدمة الو33،  3العمل على تطبيق ما عاء بالمادتين ) طنية العسكرية بشأن المعنيين

 وضوابط التعيين.
     شرطة العسكرية من ضباط     إعلام الموظفين ومسئوليهم باختصاص فرعي الاستخبارات والأمن وال

ــبط      ــلطة ضــ ــف وأفراد وســ ــباط صــ لقانون الخدمة   لفة المخالفات والجرائم المرتكبة بالمخا    وضــ

 الوطنية العسكرية.
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 دريبقسم التطوير  الإدارى والت اختصاصات

 

 تص بالآتي :  ويخ

 دارية والبشرية والتقنيـة . وضع خطة شاملة للتطوير الإداري بالمكتب بأبعادها التنظيمية والإ 
 عت الحاعة إلى ذلك . المراععة الدورية للهيكل التنظيمي للمكتب واقتراح تطويره إذا د 
  ليل عمل لهـا .  دمراععة نظم وإعراءات العمل بالمكتب والعمل على تبسيطها وإعداد 
 متابعة تطويرها . إعداد بطاقات الوصف الوظيفي لجميع الوظائف العاملة في المكتب و 
 دراسية والبعثات والدورات التدريبية . وضع خطط الإعازات ال 
                ــنوية وتحديد الاحتياعات التدري بية من جميع الوحدات    إعداد خطة الدورات التدريبية الســ

 التنظيمية بالمكتب. 
    ياعات التدريبية العامة والإشراف   دراسة العروض التدريبية واختيار البرامج المناسبة لتلبية الاحت

 على تنفيذها . 
 ــتخلاص النت ــ تقييم البرا ــيــات   مج التــدريبيــة العــامــة التي تم تنفيــذهــا واســ ائج وإعــداد التوصــ

 والمقترحات اللازمة لتطوير نظم وسياسات التدريب بالمكتب . 
           ــة بالمتدربين والبرامج ا لتدريبية والجهات التدريبية      جمع وحفظ المعلومات والبيانات الخاصــ

 المنفذة لهـا .
 رى.ما يكلف به القسم من أعمال أخ 
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   الشئون الإداريةإدارة  [1]
 وتختص بالآتي :  

     ــمان ــئون العاملين لض ــة بش ــات والإعراءات الخاص ــياس ــب النظم  توتختص بتطبيق الس نفيذها حس

 واللوائح المعتمدة.

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ر على أربعة أقســـام ) قســـم  ويلحق بالإدارة مراقبة الشـــئون الإدارية وتختص بالإشـــراف المباشـــ

 م الخدمات العامة (قس -قسم السجل العام   -قسم الإعازات والدوام  - شئون الموظفين

إدارة الشئون الإدارية: أولًا 

قسم الخدمات العامة قسم السجل العام قسم الاجازات والدوام قسم شئون الموظفين

مراقبة الشئون الإدارية
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 قسم شئون الموظفين اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

 م والإعراءات  المعتمدة.  وذلك وفقاً للوائح والنظ تتنفيذ الإعراءات المتعلقة بالتعيينا 

 ول بما في ذلك متابعة تنفيذها  التنسيق مع الإدارة المالية فيما يختص بإعداد مشروع الباب الأ

 بعد اعتمادها . 
 ــميات الوظيفية   تنفيذ الإعراءات المتعلقة بالتغاات الوظيفية كالترقية والنقل والعلاوات والمسـ

 الخصوص  هذابوإنهاء الخدمة ومتابعة تطبيقها وفقاً للوائح والنظم المعتمدة 
  ــافي ــرف المرتبات والمكافجت وأية أعور إضـ ــة بصـ ــوف الخاصـ ــتحقاقات مالية إعداد الكشـ ة واسـ

 أخرى . 
  الوظيفية والاســتفســارات    التنســيق مع ديوان الخدمة المدنية بشــأن تبادل الرأي والمعلومات

 الخاصة بتطبيق قانون ونظام الخدمة المدنية . 
 ة للموظفين بما في ذلك لبيانات الشــخصــية والوظيفيإعداد قاعدة المعلومات الخاصــة بحفظ ا

 متابعة تحديثها أولا بأول . 
 إصدار الشهادات الوظيفية ولمن يهمه الأمر بناء على طلب الموظف  . 
  لجزاءات التأديبية والتظلمات .  إعداد القرارات الوزارية والإدارية عدا القرارات المتعلقة با 
 وفق القرارات الصــادرة  لمكافجت مقابل الخدمات الممتازةإعداد كشــوف بأسماء المســتحقين ل

 . في هذا الشأن
 وبسببها .  اء تأدية الوظيفةاتخاذ ما يلزم من إعراءات بالنسبة لإصابات العمل التي تقع أثن 
 . متابعة إعراءات طلب القروض الإعتماعية للموظفين 
 ا . متابعة إعراءات محو العقوبات التأديبية والآثار المترتبة عليه 
 ظفين غا الكويتيين .اتخاذ إعراءات منح وتجديد الإقامات واستخراج سمات الدخول للمو 
  . إصدار هويات العمل للموظفين وتجديدها 
 ما يكلف به القسم من أعمال أخرى   . 
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 قسم الاعازات والدوام اختصاصات(  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

   ا في ذلك الرقابة على ....... ( بمالمرضية .......  -متابعة إعازات الموظفين بأنواعها )الدورية

 . الدوام من خلال إثبات الحضور والانصراف لضمان الالتزام بالعمل
  طاع عن العمل وذلك حســب إتخاذ الإعراءات الإدارية المناســبة بشــأن حالات التأخا والانق

 م المتبعة بهذا الشأن . النظ
  .حساب ورصد الإعازات الخاصة بالموظفين 
 إعداد القرارات الخاصة بجميع أنواع إعازات وتخفيض ساعات العمل. 
 إعازة مرافق مريض لموظفي  متابعة تنفيذ كتب وزارة الصــحة فيما يتعلق بالعلاج في الخارج و

 الوزارة.
       ــأن لطبية وكذلك متابعة       اإحالة الموظفين للجان    إعداد مخاطبات المجلس الطبي العام بشــ

 اعتماد التقارير الطبية الصادرة من الخارج .
 إصدار تصاريح المغادرة للموظفين غا الكويتيين  . 

 
 قسم السجل العام اختصاصات( ج)

 

 تص بالآتي :  ويخ

  .  استلام المراسلات والمكاتبات الواردة للمكتب 
  ــادرة عن المكتب إلى ــراف على توزيع المراســــلات والمكاتبات الصــ  الجهات الخارعية الإشــ

 وذلك بالتنسيق مع الجهات المعنية . 
  ــادرة بما في ذلك ــجيل كافة المكاتبات والمراســـلات الواردة والصـ ــنيفها طبقاً   تسـ حفظها وتصـ

 لنظام الحفظ المعمول به في الوزارة . 
 عاميم على الوحدات الإدارية .إصدار وتوزيع القرارات والت 
  ما يكلف به القسم من أعمال أخرى. 
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 ةقسم الخدمات العام اختصاصات(  د)

 

 تص بالآتي :  ويخ

 ــة للموظفين لدى متا لجهات الرسمية المختلفة ) ابعة إنجاز المعاملات والخدمات العامة الخاص

 الإقامة التأشاات ..............وغاها( . 
    ــهيل أعمال الوحدات التنظيمية المختل فة فيما يتعلق بالتجهيزات   تأمين الخدمات اللازمة لتســ

ــالات وكافة الموا         ــية      المكتبية من معدات ومكاتب وأثاث وأعهزة الاتصــ د المكتبية والقرطاســ

 المطلوبة لإنجاز العمل . 
 بما يضــمن توفاها نظيمية الإشــراف على تنفيذ أعمال النظافة والخدمة المقدمة للوحدات الت

 بالجودة المطلوبة . 
    ل السائقين والمندوبين  الإشراف على الخدمات الخاصة بوسائل النقل بما في ذلك تنظيم عم

ة وذلك وفقاً للوائح والنظم واســتلام وتســليم الســيارات للقياديين بالتنســيق مع الشــئون المالي    

 المتبعة.  
 ثائق والمستندات المتعلقة بعمل صوير والتجليد للوتوفا الخدمات الإدارية المتعلقة بأعمال الت

 الوحدات التنظيمية . 
  طباعة ... إلخ ( وأعهزة التكييف ال -متابعة أعمال الصــيانة اللازمة للأعهزة المكتبية ) التصــوير

لترتيبات اللازمة للحفاظ على اوالكهرباء وغاها من الأعهزة الضرورية بما في ذلك اتخاذ كافة 

 علية أدائها . كفاءة وفا
   يمــا يتعلق بــالنبــاتــات   تنفيــذ الخــدمــات المتعلقــة بــالنواحي التجميليــة للمبنى والمكــاتــب ف

 والمزروعات التجميلية وأية نواحي تجميلية أخرى متصلة بها . 
  .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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   الشئون الماليةإدارة  [2]
 وتختص بالآتي :  

     ــا    المكتب والوحدات التابعة له من الخدمات العامة           تأمين احتياعات ــأنها تيســ والتي من شــ

 ممارسة تلك الوحدات لأعمالها.
             ــنوية للمكتب وتطبيقها بعد اعتم ــب النظم واللوائح   إعداد الميزانية التقديرية الســ ادها حســ

 المعتمدة .

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ــر   ــراف المباشـ ــئون المالية وتختص بالإشـ ــم   على ويلحق بالإدارة مراقبة الشـ ــام ) قسـ أربعة أقسـ

 ت(قسم الحسابا -قسم الميزانية  -قسم المراععة والتدقيق  -المشتريات والمخازن 

إدارة الشئون المالية: ثانياً 

قسم الحسابات قسم الميزانية قيققسم قسم المراجعة والتد ازنقسم المشتريات والمخ

مراقبة الشئون المالية
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 ازنالمشتريات والمخقسم  اختصاصات)أ ( 

 

 تص بالآتي :  ويخ

               ع نة ال ما ــراء مع الأ يات الشــ عة عمل تاب عات الإدارات وم يا قا     تلقي احت مة لمجلس الوزراء وف ا

ات ، ومتابعة استلام الأصناف    للوائح والتعليمات المالية سواء عن طريق المناقصات او الممارس   

 والمواد المشتراة . 
  وعب استمارات التسليم  التوصية بصرف مستحقات الموردين بعد مطابقة الكميات المستلمة بم

 مع الكميات الواردة في أوامر الشراء .  
 لبة .  التدقيق ومراععة الاحتياعات المطلوبة بالتنسيق مع الجهات الطا 
           ــيف إعراء عمليا ومراععة وتدقيق بيانات المواد الجديدة وفقا للفهرس المعمول به ت التوصــ

 والترميز لها . 
       ــتمارات طلب ا ــيف وترميز المواد على اســ ــرف المقدم من  مراععة وتدقيق ترقيم وتوصــ لصــ

 الجهات الطالبة . 
 . تجميع طلبات الصرف وترقيمها ثم  إرسالها إلى قسم الحسابات 
   . تعميم نظم وقواعد وإعراءات العمل المخزني 
      ــنوي لعجز أو الزيادة وتزويد   لمخازن المكتب وإثبات ا    القيام بإعراءات الجرد الدورى والســ

سابات المالية بكمية وقيمة المخزون بالمخازن وكذلك العهد ا  صية للعاملين بالمكتب    الح شخ ل

 . 
     عدات الموردة إلى الم ــتلام المواد والم يب إعراءات اســ هات      تنظيم وترت بل ع خازن من ق

 يا . التوريد المختلفة سواء كان استلامها نهائيا أو مبدئ
          ية والتوقيع ع تب التنظيم عات المك طا عادة من ق ــتلام المواد الم عد       اســ عادة ب بات الإ لى طل

 التأكد من كونها تمت وفقا للنظم والتعليمات . 
 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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 يققسم المراععة والتدق اختصاصات(  ب)

 

 تص بالآتي :  ويخ

     . مراععة وتدقيق كشوف تسويات الرواتب وبطاقات رواتب العاملين 
  لمالية امراععة وتدقيق كشوف المبالغ المالية الواعب توريدها خلال السنة 
 . مراععة وتدقيق استمارات مستحقات العاملين الذين انتهت خدماتهم  
     كد من مدى مطابقتها للعقود مراععة وتدقيق الفواتا الصادرة مع استمارات أذونات الصرف والتأ

 واللوائح . 
  لعمل في المكتب . لالتأكد من تطبيق اللوائح والتعليمات والتعاميم المالية المنظمة 
  المشاركة في عمليات الجرد بالمخازن وتدقيق استمارات فروق الجرد.  
  ع الســجلات بقة الأرصــدة مالمشــاركة في عمليات الجرد للصــندوق العام والصــناديق الفرعية ومطا

 والدفاتر . 
      ــليم المواد والمعدات وإقرارات الفحص و ــتمارات تســ ــاء والتأكد من   مراععة وتدقيق اســ الإحصــ

 مطابقتها لأوامر الشراء أو عقود التوريد والفواتا .  
 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 

 

 قسم الميزانية اختصاصات(  ج)

 

 تص بالآتي :  ويخ

          ــب تعليمات  وزارة المالية وديوان ــروع ميزانية المكتب حســ لخدمة المدنية ووزارة      اإعداد مشــ

 التخطيط بالتنسيق مع القطاعات المختلفة بالمكتب . 
 وع الميزانية . المشاركة في إعداد المقايسات المخزنية السنوية لإدراعها ضمن مشر 
           تم بل إ ية ق باط على الميزان يات الارت بات جميع عمل ــر  إث ية الشــ سماح        ام عمل يان  قد لب عا اء والت

 الاعتماد للتنفيذ وصرف المبالغ المستحقة للغا . 
 الميزانية.   تنفيذ كافة القوانين والقرارات والتعاميم المتعلقة بقواعد تنفيذ 
 . إعداد تقارير دورية وسنوية عن أعمال القسم ورفعها للإدارة 
 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 
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 قسم الحسابات اختصاصات( د)

 

 تص بالآتي :  ويخ

  نواعها وإعراء المعالجة مســـك المجموعة الدفترية ومراععة الحســـابات المالية على اختلاف ا

داد المذكرات التفســـاية المحاســـبية اللازمة للتســـوية حســـب كل حالة مع تحليل بياناتها وإع

 للحسابات .
           ية ية عن ابواب الميزان لخارع بات ا ية للحســـــا ــب لمحاســ هد   إعراء القيود ا نات     –) الع ما  –الأ

نك   –إيرادات  ية وفق الم           –الب ــب لمحاســ ــجلات ا ية ( والســ ظام بات ن ــا عد    حســـ بادئ والقوا

 والإعراءات المحاسبية التي تعدها وزارة المالية . 
 لمصـــروفات وغاها من إعداد كشـــوف المتابعة الشـــهرية لأرصـــدة الحســـابات عن الايرادات وا

ة لمجلس الوزراء وفقا للتبويب الحســابات الخارعية عن أبواب الميزانية وإرســالها للأمانة العام

 عيد التي تحددها . الذي تصدر به الميزانية طبقا لتعاميم وزراة المالية وفي الموا
  انة العامة لمجلس الوزراء به الختامي عن الســـنة المالية المنتهية وموافاة الأم  إعداد الحســـاب

 في المواعيد المحددة لذلك . 
 ختصة بالأمانة العامة لمجلس مطابقة الحسابات الشهرية والربع سنوية والختامية مع الجهات الم

 الوزراء . 
     إمساك سجلات المطابقة    وديمة الاشتراك في عرد النقدية الموعودة بالصناديق والسلف المست

 اليومية للازمة لذلك وإعداد تقرير يومي عنها . 
 فاظ بها خلال المدة المحددة إمســاك  الســجلات والدفاتر والمســتندات المالية القانوينة والاحت

 بقرار من وزير المالية .  
 بالمكتب . تلقي المعاملات  والقرارات الإدارية المتعلقة بمرتبات العاملين  
    بدلات وعلاوات احتســاب صــافي مســتحقات شــاغلي الوظائف بالمكتب من رواتب مكافجت و

 وإعازات بعد خصم كافة الاستقطاعات المستحقة  عليهم . 
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         ــويات التي تعود للمرتبات بعد ــوف التســ ية     تزويد الأعهزة المعنية بكشــ ها إلى رموز آل ترجمت

ــالات بتلك الجهات وتزويدها بكل ما يت    ــي للعاملين اعلق بمتابعة  ومداومة الاتصــ لملف الرئيســ

 بالمكتب.
 ن إعدادها إلى قســم المراععة  تســليم بطاقات الرواتب وإشــعارات التســوية الآلية بعد الانتهاء م

 والتدقيق والرد على أية استفسارات تصل للقسم .  
  . إمساك بطاقات رواتب العاملين بالمكتب 
 .ما يكلف به القسم من أعمال أخرى 

 

 

 


