
  -:المدير العام             

قرار التعيين ويمثل  إلىيتول المدير العام المهام والواجبات استنادا  -أ
القانونية  علاقةوفي  ما يتعلق بتنفيذ المهام المناطة بهالمكتب في آل 

  .مع الغير  والإدارية
يحقق من  ومدى ما والإداريرفع التقارير عن المكتب ووضعه المالي  -ب

وذلك في المواعيد التي يحدده الوزير ورئيس السلطة  وأغراض أهداف
  .المحلية بالمحافظة 

وفروع المكتب والعمل على حل  وأقسامالميدانية لدوائر  تبالزياراالقيام  -ج
  . الأزمةالتعليمات  وإعطاءالقضايا المتعلقة بها 

  .بالمكتب وترشيح مدراء الدوائر والفروع  الأقسامتعيين رؤساء  -د
والفروع بعد عرضها على  والأقساماللوائح التنظيمية للدوائر  إصدار -ة

  . وإقرارها الإدارةمجلس 
التوقيع مع المدير المالي على الشيكات بالمكتب ومستندات الصرف -ص

  . الأخرى
  .المكتب  أهدافوضع الخطط والبرامج بما يخدم  -س
 الإدارية الإجراءاتذ بتسيير عمل المكتب واتخا الأزمة الإجراءاتاتخاذ  -ع

  .والقوانين  للأنظمةلمحاسبة المخالفين وفقا 
المجلس  سالمحافظ رئي الأخ أوالوزير  الأخمهام يكلف بها من قبل  أي -ض

  .المحلي 
  -:سكرتارية مكتب المدير العام

  .صياغة الرسائل والتقارير الصادرة عن المدير العام  -أ 
المكتب والجهات  وأقسامترتيب لقاءات المدير العام مع مدراء دوائر  -ب

  .محاضر الاجتماعات  وأعداد الأخرى
  .ترتيب لقاءات المدير العام وتنظيمها  -ج
  .طباعة الرسائل الصادرة عن المدير العام والتقارير  -د
  .العام  ريكلف بها من قبل المدي أخرىمهام  أي -ة

  -:لاداريةالشؤون المالية وا
المالية بالمكتب ويتبع سير عمليتها  الأعمالاليومي على سير  الإشراف -أ 

  . الإداريةوفق النظم واللوائح الملية والتعليمات 



 والأقسامالموازنات التقديرية للمكتب في وضع مقترحات الفروع  أعداد -ب
  .المالية  الأقسامبالتنسيق مع 

  .الصبغة المالية استلام الرد على الرسائل ذات  -ج
  .تعميد الصرف من السلف وغيرها  -د
الحسابات عل  أرصدةباستمرار من وجود المطابقات المستمرة من  التأآيد -ة

  .حسابات المكتب لدى البنك 
  .المدير العام  إلىرفع التقارير الشهرية والفصلية  -ز
  .التسويات  وأجراءسابات الختامية حال أعداد -ر
  .بها من قبل المدير العام  مهام يكلف أي -س

 -:شؤون الموظفين
  .  والأقسامعلى سير العمل بالدوائر  الإشراف -1 
المناطة بالقسم  الأعمالالتي تمكن من تقييد  والإجراءاتوضع اللوائح  -2

  .وموظف الدائرة 
  .نشاط المدراء والعاملين  نتقر يرعرفع  -3
بالتنسيق مع دائرة  والإداريالفني  والتأهيلمتابعة بقية خطط التدريب  -4

  .والتخطيط  الإحصاء
  . بالأجورخطط العمل  أعداد -5
جهة  أيفي المخاطبات الصادرة الى  يقوم بالتوقيع عن المدير العام -6

  .خارجية بناء على تعويض من المدير العام  
  .يكلف بها من قبل المدير العام  أخرىتكليفات  أيلتعميد  -7
ويقوم بالنزول الميداني  الفروع في الإدارية الأعماليتولى تنظيم  -8

  .لمراقبتها 
  -:والتخطيط الإحصاء

والبعثات والدورات بالتنسيق مع جهات  والتأهيلبرنامج التدريب  أعداد - 1
  .الاختصاص 

 أولوياتهادراسة وتقييم المشاريع من الناحية الفنية والاقتصادية وتحديد  -2
 أو إحصائيات أوية معلومات أمكتب والفروع بالمديريات لطلب بالنسبة ل

  .بيانات بهدف لتسهيل مهمة القيام والمتابعة الميدانية لتعيين المشاريع 
  .والفروع ومتابعة تقييدها لها  الأقسامالسنوية من  استلام الخطط -3
  .المتعلقة بنشاط المكتب  والإحصائياتمراجعة البيانات والمعلومات  -4



  .المدير العام  إلىالشهرية وفقا لمؤشرات الخطة وتقديمها  رالتقاري أعداد -5
  .المشاريع وانجازها  تنفيذمتابعة مستوى  -6
  .بذلك  يتقرير فصلبرفع  والأقسامخطة العمل للدوائر  تنفيذمتابعة  -7
  .من قبل المدير العام إليه دمهام تسن أي -8

  -:قسم الدفوعات 

  .من صحتها  للتأآدسندات الصرف التقديرية والبنكية قبل الدفع  أعداد -1

 للتأآدومطابقتها مع السندات الخاصة بها  والمقبوضانمراجعة سجلات المدفوعات  -2
  . الرصيدمن صحة  والتأآدمن المعاملات التي تم مراجعتها من قبل القسم 

تتراآم هذه المستحقات وتشكل  متابعة تسديد مستحقات الغير بشكل منتظم بحيث لا -3
  .عبء مالي 

  .والسجلات الخاصة بها  والأجورآشوفات الرواتب  أعداد -4

 والإضافاتوسندات التبويب الخاص بالخصومات  الأسماءالتحقق من صحة  -5
  . والأجوروالتعديلات في آشوفات الرواتب 

  . بشأنهاوالدفع  الأجازاتمن احتساب  التأآد -6

  .مدير الدائرة  إليهيسندها  ىأخرمهام  أي -7

  -: الإيراداتقسم 

من ترتيب الاستلامات والمرفقات حسب  والتأآداجعة الفواتير والتقارير مر -
  .اللوائح والنظم 

  .الايرادية في التوريد اليومي والتحقق من صحة الترحيلات  الأقساممتابعة  -2

التقييد بكافة اللوائح  وأيضاالتي تصدرها الدائرة المالية  والأنظمةالتقييد بالقوانين  -3
  .المالية للمكتب 

التوزيع حسب  أنمن  والتأآدمتابعة عمولة المكتب ومطابقتها مع آشف التوزيع  -4
  .التسجيل الرسمي وان العمولة تم احتسابها حسب اللوائح المالية 



 .مدير الدائرة  إليهيسندها  أخرىمهام  أي -5

 -:ء الفروع بالمديرياتمدرا

  .بالفرع  الأقسامعلى آافة  والأشرافالعمل  أدارة -1 

  .الخطط والبرامج الفعلية لتحسين وتطوير العمل بالفرع  أعداد -2

  .التقارير عن نشاط الفرع أعداد-3

  .التوقيع على آافة المخاطبات الصادرة عن الفرع -4

  .التابعة للفرع يتولى الحفاظ على آافة الصول والممتلكات  -5

 .دير يكلف بها من قبل الم أخرىمهام  بأي يقوم -6

  - :مهام مدير الفرزات 

  .على جميع الفرزات الفرعية  الأشرافى ليتو-1

  .استخراج رخص التجديد للشاحنات والحافلات  إجراءاتمتابعة -2

  .ولوائح الفرزاة وتطبيقها  أنظمةمراقبة -3

  .ة الشحن عليها استقطاع الرسوم المالية وعمول-4

  .على سير العمل فيها  والأشرافالنزول الميداني لمواقع الفرزات -5

النظر في بعض المخالفات التي ترتكبها بعض مكاتب النقل البضائع والرآاب -6
  .والجلوس مع الجهات المعنية لوضع الحلول المناسبة لها 

  .من قبل المدير العام  إليهتسند  ىأخرمهام  أي تنفيذ-7

  .مهامه  تأدية أثناءواللوائح  والقوانين بالأنظمةالتقييد -8

  .واللوائح للفرزات والقوانين  الأنظمةفي المراآز لحماية  الأمن أجهزةالتنسيق مع  -9

  



  -:الصندوق المرآزي  أمين

بالكشوفات  الإيراداتالصناديق الفرعية ومحصلي  أمناءيوميا من  الإيراداتاستلام -1
  .سندات القبض  وأعدادبعد فحصها المنظمة لذالك 

آدة والموجهة من قبل محاسب الأخرى النقدية المؤوالمستحقات  الإيراداتاستلام -2
  .سندات القبض  وأعدادالقسم 

  . اومطابقتهآشوفات التحصيل  أعدادتوريد المتحصلات النقدية اليومية للبنك بعد -3

سند /آشوف تحضير ( أهميتهاالحفاظ على الوثائق المالية وترتيبها في ملفاتها حسب -4
  )سندات فرعية /قبض 

  .شكل سجل الصندوق والترحيل فيه -5

   .من قبل محاسب القسم  إليهتسند  أخرىمهام  أي-6


