
 

 

 مهام اقسام المديرية:

  مديرية الموارد البشرية المديرية
 مدير مديرية الموارد البشرية الوظيفة 

 .سنوات 3، على أن يكون شغل وظيفة إشرافية ذات صلة لمدة لا تقل عن ، الخاصة( من الفئة الأولى1، 2الدرجات ) درجة وفئة شاغل الوظيفة
 .بتخصص ذو صلة كحد أدنى البكالوريوسدرجة  المؤهل العلمي 

 مهام وواجبات الوظيفة

 وتقييمها ومتابعة تنفيذها للمديرية السنوية الخطة مشروع إعداد. 
 وتقييمها ومتابعة تنفيذها للمديرية السنوية الموازنة مشروع إعداد. 
  باعتمادها للإدارةوالتنسيب للتأكد من مدى تحقيقها للأهداف الموضوعة  رؤسائهامع  للأقساممناقشة الخطط السنوية. 
 المديرية والأقسام التابعة له. في الكادرتنمية قدرات ومهارات ومعارف و  وتقويمه المديرية فيداء الكادر متابعة أ 
 .يشرف على إعداد خطط الاحلال والتعاقب والدوران الوظيفي ويتابع تنفيذها لتأهيل الصف الثاني من الموظفين 
  المؤسسةيشرف على إعداد مشروع جدول التشكيلات والوظائف في. 
 دارة الموارد البشريةرين في مجال إخشورة للإدارة العليا والمدراء الآتقديم النصح والم. 
  المختلفة من الموارد البشرية ونشاطات تنمية تلك الموارد ) التدريب( وخطط  المؤسسةإحتياجات مديريات  تحديديشرف على

رد البشرية وينسق ويحلل متطلبات المديريات المختلفة ويضعها في خطة كاملة شاملة لإقرارها من قبل الادارة العليا ويشرف الموا
 بالتنسيق مع باقي مدراء المديريات على تنفيذها.

 المباشر أو تنص عليها الأنظمة والتعليمات الرئيس بها يكلفه أخرى  رسمية مهمة أي. 
 

  



 البشرية الموارد مديرية المديرية
 .الموارد البشرية والتشكيلاترئيس قسم  الوظيفة 

 .من الفئة الثانية الرابعةو الدرجة أ الأولى الفئة من الدرجة الخامسة كحد أدنى درجة وفئة شاغل الوظيفة 
 .صلة ذو بتخصص أدنى الدبلوم كحد درجة المؤهل العلمي 

 مهام وواجبات الوظيفة

  السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها وتقييمهاعداد مشروع الخطة إ. 
 د مشروع الموازنة السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها وتقييمهاإعدا. 
  ويتأكد من توافق أعداد الموارد البشرية وفئاتها وتخصصاتها ومهاراتها مع  المؤسسةيحلل واقع الموارد البشرية في

 ووحداتها التنظيمية. المؤسسةالاحتياجات الفعلية لتنفيذ مهام 
 وبما يحقق الخطة الإستراتيجيةة مؤسسفي البالتنسيق مع مختلف الوحدات الإدارية لموارد البشرية ا إعداد خطة. 
 قراره رسمياً.يلات الوظائف ويتابع تنفيذه بعد إعداد مشروع جدول تشكرف على إ يش 
 المسارات الوظيفية وخطط الاحلال والتعاقب الوظيفي.في تخطيط الموارد البشرية ووضع من تقييم الأداء ستفادة لإا 
 عداد جدول متعلقة بتخطيط الموارد البشرية وإ نظمة والتعليمات اللات والمستجدات التي تطرأ على الأمتابعة التعدي

  المؤسسة.التشكيلات، وتعميم تلك التعديلات على المعنيين في 
  القسمفي  الكادرتقويم أداء. 
   وخلق روح الفريق لديهم القسم في  الكادرتنمية قدرات ومهارات ومعارف. 
   القسمأساليب وإجراءات العمل في  وتبسيط ريتطو. 
 المباشر أو تنص عليها الأنظمة والتعليمات الرئيس بها يكلفه أخرى  رسمية مهمة أي. 

 

  



 البشرية الموارد مديرية المديرية
 الموظفين.رئيس قسم شؤون  الوظيفة 

 أو الدرجة الرابعة من الفئة الثانية لباقي التخصصات. الأولى الفئة من الدرجة الخامسة كحد أدنى درجة وفئة شاغل الوظيفة 
 .صلة ذو بتخصص أدنى كحدالدبلوم  درجة المؤهل العلمي 

 مهام وواجبات الوظيفة

  عداد مشروع الخطة السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها وتقييمهاإ. 
 د مشروع الموازنة السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها وتقييمهاإعدا. 
 التكليف، العقوبات  ة،عار ، الإنتداب ،الإيشرف على تنفيذ التعليمات والقرارات المتعلقة بالموارد البشرية )كالنقل الداخلي

 .التاديبية (
 والتعليمات الخاصة بعمل الدائرة. نظمةه الموظفين الجدد ويطلعهم على الأيشرف على توجي 
  الخبرات (. ،التامين الصحي،على كافة الاعمال المتعلقة بتقديم خدمات الموارد البشرية )بطاقة الموظف يشرف 
  يشرف على التاكد من التزام الموظفين بتعليمات الدوام الرسمي والعمل الاضافي ، واعداد كشوف العمل الاضافي

 الموظفين ومغادراتهم واجازاتهم واعتمادها.والكشوف الخاصة بدوام 
 .يشرف على تطوير وتحديث وادامة وتفعيل قواعد وانظمة البيانات الخاصة بادارة الموارد البشرية 
 يشرف على ارشفة وحفظ الملفات الخاصة بالموظفين وادخالها على النظام ومتابعتها. 
 لواردة في تقارير الاداء السنوية للموظفينيشرف على اعداد خطة لتحسين الاداء على ضؤ التوصيات ا. 
  القسم. في الكادرتنمية قدرات ومهارات ومعارف 
 القسمأساليب وإجراءات العمل في  وتبسيط تطوير. 
 أو تنص عليها الأنظمة والتعليمات المباشر الرئيس بها يكلفه خرى أ رسمية مهمة أي. 

  



 

 

 .البشرية الموارد مديرية المديرية
 .رئيس قسم التدريب والتطوير الوظيفة 

 الثانية. الفئة من الرابعة الدرجة أو الأولى الفئة من أدنى كحد الخامسة الدرجة درجة وفئة شاغل الوظيفة 
 .صلة ذو بتخصص أدنى كحد الدبلوم درجة المؤهل العلمي 

 مهام وواجبات الوظيفة

  وتقييمهاإعداد مشروع الخطة السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها. 
 إعداد مشروع الموازنة السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها وتقييمها. 
 للقيام بمهام وظائفهم بالتنسيق مع المديريات المختلفة  ساسية والتخصصية اللازمة للموظفينتحديد الاحتياجات التدريبية الأ

 .للمؤسسةوبما يساهم في تحقيق الخطط الاستراتيجية  ة وفاعليةبكفاء
 تدريبية والتعليمية المناسبة البرامج المتضمناً بالتنسيق مع المديريات المختلفة  طة التدريب السنوية للموظفين اعداد خ

 حتياجات ويتابع تنفيذها.اث وفقاً لنتائج تحديد وتحليل الإوالابتع
 إعداد المسار الوظيفي للموظفين لإستخدامه في تحديد المسار التدريبي للموظفين.ب المشاركة 
  إعداد تفاصيل البرامج التدريبية والمواصفات المعيارية لكل برنامج تدريبي لغايات استخدامها لدى تقدم دور الخبرة والاستشارات

 او المراكز التدريبية لتنفيذ البرامج التدريبية.
 عثين للدراسة في المعاهد والجامعات المختلفة.تمتابعة كافة أمور المب 
 شطة التدريبية والتطويرية نم في الأ يات نقل المعرفة التي اكتسبها الموظفين من خلال اشتراكاتهليشرف على تطوير وتطبيق آ

 ثر التدريب والعائد من التدريب.وقياس أ
  القسم. في الكادرتنمية قدرات ومهارات ومعارف 
 القسمأساليب وإجراءات العمل في  وتبسيط تطوير. 
 المباشر أو تنص عليها الأنظمة والتعليمات الرئيس بها يكلفه أخرى  رسمية مهمة أي. 



 البشرية الموارد مديرية المديرية
 .الديوان المركزي قسم رئيس  الوظيفة 

 .الثانية الفئة من الرابعة الدرجة وأ الأولى الفئة من أدنى كحد الخامسة الدرجة درجة وفئة شاغل الوظيفة 
 .صلة ذو بتخصص أدنى كحد الدبلوم درجة المؤهل العلمي 

 مهام وواجبات الوظيفة

  عداد مشروع الخطة السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها وتقييمهاإ. 
 د مشروع الموازنة السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها وتقييمهاإعدا. 
  خ والتوزيع وفق احتياجات المؤسسةعمال الطباعة والنسأ تنفيذ. 
  رشفتهاوأ الكترونياً وورقياً ترصيد المراسلات الصادرة والواردة وتصنيفها وفهرستها وتوثيقها وحفظها. 
  من والسلامة لمباني المؤسسةت الأعمال النظافة والحراسة والخدمات ومتطلباأ الاشراف على. 
  القسم. في الكادرتنمية قدرات ومهارات ومعارف 
 القسمأساليب وإجراءات العمل في  وتبسيط تطوير. 
 المباشر أو تنص عليها الأنظمة والتعليمات الرئيس بها يكلفه أخرى  رسمية مهمة أي. 

 

  



 البشرية الموارد مديرية المديرية
 .وحدة الحركةرئيس  الوظيفة 

 .الثانية الفئة من الرابعة الدرجة وأ الأولى الفئة من أدنى كحد الخامسة الدرجة درجة وفئة شاغل الوظيفة 
 .صلة ذو بتخصص أدنى كحد الدبلوم درجة المؤهل العلمي 

 مهام وواجبات الوظيفة

  عداد مشروع الخطة السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها وتقييمهاإ. 
 د مشروع الموازنة السنوية للقسم ومتابعة تنفيذها وتقييمهاإعدا. 
  النقل ومستلزماتها وتحديد مواصفاتها الفنية.المشاركة في تقييم احتياجات المؤسسة من وسائط 
  المختلفةبرامج الحركة وفعالية تنفيذها وتوثيقها في المؤسسة ومواقعها صرف المحروقات و متابعة. 
 .متابعة وتقييم جاهزية وسائط النقل في المؤسسة ومواقعها المختلفة 
 بالتنسيق مع الموارد البشرية يناحتياجات المؤسسة ومواقعها المختلفة من السائق المشاركة بتحديد. 
  القسم. في الكادرتنمية قدرات ومهارات ومعارف 
 القسمأساليب وإجراءات العمل في  وتبسيط تطوير. 
 المباشر الرئيس بها يكلفه خرى أ رسمية مهمة أي 

 

 


