
١من١صفحة

القطاع الاداري والمالي

:یرتبط بمساعد الأمین العام للشؤون الاداریة والمالیة كل من 

.مدیریة تنمیة وادارة الموارد البشریة- ١

.مدیریة الشؤون المالیة- ٢

.مدیریة العطاءات واللوازم- ٣

.مدیریة الإدارة والخدمات المساندة- ٤

.مدیریة التحول الإلكتروني وتكنولوجیا المعلومات- ٥

مدیریة الأبنیة- ٦

مدیریة الآلات والمكننة الزراعیة- ٧

.ویكون كل منهم مسؤولاً أمامه عن القیام بالمهام والواجبات الموكلة إلیه

مهام الوحدات الإداریة التابعة للقطاع الإداري والمالي

مساعد الأمین العام للشؤون الإداریة والمالیة

:المهام-  أ

.الإداریة والمالیةیتولى الإشراف على تنظیم الشؤون - 

.وضع السیاسات والبرامج اللازمة لإدارة وتنمیة الموارد البشریة في مختلف مدیریات الوزارة- 

.متابعة تطویر وتحسین الخدمات والتحول الإلكتروني- 

توفیر الأجهزة والأدوات والمعدات وضمان استمراریة الوزارة بالعمل وبما یساهم في إنجاز - 

.خطط الوزارة

.ة في وضع الخطة الاستراتیجیة لقطاع الزراعةالمشارك- 



٢من٢صفحة

العامالأمین 

مساعد الأمین العام للشؤون 

الإداریة والمالیة

مدیریة تنمیة وادارة  مدیریة الشؤون المالیة

الموارد البشریة 

قسم ادارة الموارد البشریة

والتعویضاتقسم الرواتب 

قسم المعلومات الاداریة

قسم تخطیط الموارد البشریة

قسم الموازنة والتأدیات المالیة

قسم التدقیق المالي

قسم محاسبة القروض والمنح

قسم محاسبة الأمانات

قسم التسویات البنكیة

قسم المحاسبة العامة

العطاءات مدیریة 

واللوازم

قسم المشتریات 

قسم متابعة وتنفیذ العطاءات

قسم عطاءات الاشغال واللوازم

مدیریة الإدارة والخدمات 

المساندة

قسم الدیوان

شعبة الطباعة

شعبة الارشیف والسجلات

قسم الحركة

قسم خدمة الجمھور

مدیریة التحول الالكتروني 

وتكنولوجیا المعلومات 

 قسم البرمجة وتحلیل النظم

قسم تشغیل وصیانة الحاسوب

قسم الحكومة الالكترونیة

التخزین والتزویدقسم 

قسم المتابعة ورقابة المخزون

مدیریة الابنیةوالبعثاتقسم التدریب 

قسم صیانة الابنیة

ومحاسبة العمالقسم الضمان الاجتماعي 

قسم الصیانة والمقسم

شعبة شؤون الموظفین

شعبة متابعة تقییم الاداء

شعبة تدقیق الرواتب

شعبة التعویضات

شعبة الضمان الاجتماعي

شعبة محاسبة العمال

شعبة المعلومات

شعبة التوثیق والأرشفة

الھندسیةقسم الدراسات 

شعبة الصیانة العامة

قسم الشؤون الاداریة والمالیة

شعبة الشؤون المالیة

شعبة الشؤون الاداریة

شعبة الاتصالات

شعبة الامن

شعبة الخدمات 

شعبة الصیانة

شعبة مواصفات المركبات والمعدات

شعبة المكننة الزراعیة

شعبة النفقات

قسم الأملاك والإیجار والإستئجار

قسم المعدات والابار الارتوازیة

الشؤون المالیةشعبة 

والمكننة  مدیریة الآلات

الزراعیة 

قسم المشاغل والمیكانیك

شعبة صیانة المركبات

شعبة صیانة الالات الثقیلة

شعبة صیانة الجرارات والالات 

الزراعیة

قسم المحروقات

شعبة الحوادث والتامین

شعبة المحروقات

قسم الشؤون الاداریة والمالیة

النقلیاتشعبة مراقبة حركة 

شعبة الشؤون الاداریة

شعبة المستودعات

قسم المكننة الزراعیة والمواصفات الفنیة



٣من٣صفحة

شعبة التوثیق  

والارشفة

مدیریة تنمیة وادارة الموارد البشریة

ادارة الموارد قسم 

البشریة
التدریب والبعثاتقسم  تخطیط الموارد قسم 

البشریة

شعبة 

المعلومات

 قسم الرواتب

والتعویضات

شعبة شؤون 

الموظفین

قسم الضمان الاجتماعي 

ومحاسبة العمال
قسم المعلومات الاداریة

شعبة 

التعویضات

شعبة تدقیق 

الرواتب

شعبة محاسبة 

العمال

شعبة الضمان 

الاجتماعي

متابعة تقییم شعبة 

الاداء



٤من٤صفحة

:المهام-أ

.تحدید احتیاجات الوزارة من الكوادر الوظیفیة بالتنسیق مع المساعدین-

.إعداد جدول تشكیلات الوظائف-

.إعداد البرامج لتطویر وتأهیل القوى البشریة بما یكفل حسن أدائها-

.حسب احتیاجات الوحدات التنظیمیةاعداد الخطة السنویة للتدریب-

تنفیذ برامج التدریب السنویة لرفع مستوى اداء الموظفین بالتنسیق مع المؤسسات -

.الحكومیة المعنیة

وضع الاسس التي تضمن العدالة والشفافیة في ترشیح وایفاد الموظفین الى الدورات -

.الخارجیة والداخلیة

ات للموظفین والعاملین بالأجرة الیومیةتنظیم وإعداد الرواتب والأجور والعلاو -

.وضع قواعد بیانات للكوادر والوحدات الإداریة في الوزارة-

.وضع الخطة السنویة للاحتیاجات التدریبیة بالتنسیق مع المدیریات المعنیة-

المشاركة في دراسة وتطویر الهیكل التنظیمي للوحدات الإداریة وتبسیط الإجراءات -

.دینبالتعاون مع المساع

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المدیریة-

.إعداد الخطة السنویة لتنفیذ الأعمال المناطة بالمدیریة ومتابعة تنفیذها-

.اعداد الخطة الاستراتیجیة لمدیریة تنمیة وادارة الموارد البشریة-

شریة في كافة الاشراف الفني على جمیع اقسام وشعب مدیریة تنمیة وادارة الموارد الب-

.القطاعات والمدیریات



٥من٥صفحة

:یتبع المدیریة الاقسام والشعب التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بالمدیریة-ب

قسم ادارة الموارد البشریة.١

:المهام

منح ، تنفیذ التعلیمات والقرارات الاداریة والإجراءات المتعلقة بشؤون الموظفین كالترفیع -

، الاعارة والتكلیف، تداب والوكالةالنقل والان، والمكافآت والتعویضاتالزیادات السنویة 

، تعدیل الاوضاع، وإنهاء الخدماتالاجازات، التقاعد، الدوام الرسمي والعمل الاضافي

الزیادات الاضافیة الناتجة عن مؤهل علمي جدید ، معالجة التظلمات، العقوبات التأدیبیة

.ى رخص قیادة جدیدة ضمن الدرجة وزیادات الحاصلین عل

ادارة عملیة ادارة وتقییم الاداء الفردي للموظفین وذلك لضمان تنفیذ مراحل عملیة التقییم -

المختلفة بالأوقات والفترات الزمنیة المحددة والتأكد من صحة الاجراءات المتخذه بعملیة 

.التقییم ومدى التزامها بأحكام تعلیمات نظام تقییم الاداء الفردي

.ركة في تطویر وتعدیل الهیكل التنظیميالمشا-

وتطویر وتحدیث بطاقات الوصف ، اعداد وتحدیث المهام الرئیسیة للوحدات الاداریة-

. الوظیفي لوظائف الدائرة بما ینسجم مع المتغیرات ووفقا للمنهجیات والآلیات المعتمدة 

.تنظیم مسودات عقود الموظفین وتجدیدها-

بتعلیمات الدوام الرسمي والعمل الاضافي والإشراف على التأكد من التزام الموظفین-

.اعداد كشوف العمل الاضافي والكشوف الخاصة بدوام الموظفین ومغادرتهم وإجازاتهم

.تنفیذ الإجراءات المتعلقة بالضمان الاجتماعي والتامین الصحي والتقاعد المدني-

.ظفیناصدار بطاقة الموظف الوظیفیة واصدار شهادات الخبرة للمو -

.التنسیق مع دیوان الخدمة المدنیة في القضایا المتعلقة بشؤون الموظفین-

.تقدیم الاستشارة والنصح في مجالات ادارة الموارد البشریة لمختلف الوحدات التنظیمیة -



٦من٦صفحة

:یتبع له الشعب التالیة-

شعبة شؤون الموظفین١.١

:المهام

منح ، ن الموظفین كالترفیعوالإجراءات المتعلقة بشؤو تنفیذ التعلیمات والقرارات الاداریة -

، الاعارة والتكلیف، النقل والانتداب والوكالة، الزیادات السنویة والمكافآت والتعویضات

، تعدیل الاوضاع، الاجازات وإنهاء الخدمات، التقاعد، الدوام الرسمي والعمل الاضافي

الاضافیة الناتجة عن مؤهل علمي جدید الزیادات، معالجة التظلمات، العقوبات التأدیبیة

.ضمن الدرجة وزیادات الحاصلین على رخص قیادة جدیدة 

ادارة عملیة ادارة وتقییم الاداء الفردي للموظفین وذلك لضمان تنفیذ مراحل عملیة التقییم -

المختلفة بالأوقات والفترات الزمنیة المحددة والتأكد من صحة الاجراءات المتخذه بعملیة 

.التقییم ومدى التزامها بأحكام تعلیمات نظام تقییم الاداء الفردي 

.المشاركة في تطویر وتعدیل الهیكل التنظیمي-

وتطویر وتحدیث بطاقات الوصف ، اعداد وتحدیث المهام الرئیسیة للوحدات الاداریة-

. مدة الوظیفي لوظائف الدائرة بما ینسجم مع المتغیرات ووفقا للمنهجیات والآلیات المعت

.تنظیم مسودات عقود الموظفین وتجدیدها-

التأكد من التزام الموظفین بتعلیمات الدوام الرسمي والعمل الاضافي والإشراف على -

.اعداد كشوف العمل الاضافي والكشوف الخاصة بدوام الموظفین ومغادرتهم وإجازاتهم 

.والتقاعد المدني تنفیذ الإجراءات المتعلقة بالضمان الاجتماعي والتامین الصحي -

.اصدار بطاقة الموظف الوظیفیة واصدار شهادات الخبرة للموظفین -

.التنسیق مع دیوان الخدمة المدنیة في القضایا المتعلقة بشؤون الموظفین-

.تقدیم الاستشارة والنصح في مجالات ادارة الموارد البشریة لمختلف الوحدات التنظیمیة -



٧من٧صفحة

ییم الاداءمتابعة تقشعبة ٢.١

:المهام

التعریف بآلیة تعبئة نماذج تقییم الاداء للموظفین بالتنسیق مع اقسام الشؤون الاداریة -

.والمالیة في المحافظات

.تدقیق سجلات الاداء السنوي الواردة من المدیریات الى مركز الوزارة قبل ادخالها-

خلال فترات المراجعة المعتمدة في مع المدیریات المعنیةالمتابعة الدوریة لسجلات الاداء-

.نظام الخدمة المدنیة المعمول به

التنسیق مع دیوان الخدمة المدنیة بخصوص الیة اعتماد وادخال التقاریر السنویة -

للموظفین

ایة مهام اخرى یكلف بها-

قسم تخطیط الموارد البشریة.٢

:المهام

المنهجیات والآلیات وبما یتوافق مع تحدید احتیاجات الدائرة من الموارد البشریة بإتباع -

تعلیمات تخطیط الموارد البشریة في الخدمة المدنیة وبالتنسیق مع الوحدات التنظیمیة 

.المختلفة 

اعداد جدول تشكیلات الوظائف متضمنا الإحداثات المطلوبة للموظفین والوظائف -

. الدائمة والمؤقتة ومتابعة تنفیذها بعد اقراره رسمیاً 

خطط السنویة للموارد البشریة واتخاذ الاجراءات اللازمة لإقرارها من لجنة اعداد ال-

.التخطیط والتطویر ومتابعة تنفیذها ومراجعتها وتحدیثها

تنفیذ كافة القرارات والإجراءات الرسمیة المعتمدة والخاصة بإتمام عملیة التعیین بعد -

ن بالتنسیق مع دیوان الخدمة صدور توصیة لجنة الموارد البشریة بالموافقة على التعیی

.المدنیة 

اعداد براءة التشكیلات للموظفین وإرسال نسخ من قرار التعیین او الترفیع وبراءة -

.التشكیلات لدیوان الخدمة المدنیة ودائرة الموازنة العامه 

.اعداد خطط الاحلال والتعاقب الوظیفي -

حفظ وتوثیق المعاملات الاشراف على فتح الملفات الخاصة بالموظفین واجراءات-

.الخاصة بالموظف فیها

.متابعة تنفیذ اجراءات التقاعد المدني والضمان الاجتماعي -

اغلاق ملفات الموظفین الذین انهیت خدماتهم بعد ارشفة الملفات-



٨من٨صفحة

متابعة التعدیلات والمستجدات التي تطرأ على الانظمة والتعلیمات المتعلقة بتخطیط -

.وإعداد جدول التشكیلات وتعمیم ذلك على المعنیین بالدائرة الموارد البشریة 

قسم التدریب وتنمیة الموارد البشریة.٣

:المهام

تحدید احتیاجات الأجهزة العاملة في الوزارة للتأهیل الأكادیمي ومجالات التدریب العملي -

.المختص

البعثات التدریبیة تعمیم المعلومة التي یحصل علیها الموفدون من خلال مشاركتهم في -

.والدورات والندوات واللقاءات العلمیة والجولات الاستطلاعیة الفنیة 

اعداد البرامج التي تمكن الموظفین حدیثي التعیین من التعرف على مهام وواجبات وزارة -

.الزراعة بالتعاون مع المدیریات 

.اعداد خطة التدریب السنویة وموازنتها -

.صات المتوفرة في الوزارة حصر الكفاءات والاختصا-

المساهمة مع المدیریات المختصة في اعداد وتنظیم وتنفیذ البرامج التدریبیة المحلیة بما -

.في ذلك تدریب الوافدین 

.توثیق وحصر البعثات والدورات التي شارك فیها موظفو الوزارة -

.متابعة سیر الموفدین في بعثات دراسیة-

المتعلقة بابفاد موظفین في بعثات دراسیة دورات تدریبیة وندوات متابعة كافة الإجراءات -

.وجولات استطلاعیة وورشات عمل 

التعریف بآلیة تعبئة نماذج تقییم الاداء للموظفین بالتنسیق مع اقسام الشؤون الاداریة -

.والمالیة في المحافظات

.الوزارة قبل ادخالهاتدقیق سجلات الاداء السنوي الواردة من المدیریات الى مركز -

خلال فترات المراجعة المعتمدة في مع المدیریات المعنیةالمتابعة الدوریة لسجلات الاداء-

.نظام الخدمة المدنیة المعمول به

التنسیق مع دیوان الخدمة المدنیة بخصوص الیة اعتماد وادخال التقاریر السنویة -

للموظفین

اریع او أنشطة من جهات محلیة وإقلیمیة البحث عن الاستفادة من أي برامج او مش-

.ودولیة لإغراض التدریب عبر القنوات الرسمیة

.اعداد المسار التدریبي للموظفین وربطه بالمسار الوظیفي -

.ادارة علمیة قیاس الاثر التدریبي والعائد من التدریب ورفع تقاریر بخصوصها -

یتبع له الشعب التالیة-



٩من٩صفحة

قسم الرواتب والتعویضات.٤

:المهام

إدخال الحركات المتغیرة على رواتب الموظفین وعلاوات الموظفین وتدقیق مستندات -

الحركات على الرواتب وإجازة صرفها ومتابعة الإجراءات المتعلقة باقتطاعات 

. الرواتب والأجور وتدقیقها بعد الصرف 

ومقارنتها مع اعداد كشوف الرواتب الشهریة للموظفین بكافة فئاتهم بعد تدقیقها -

.كشوف الاقتطاعات 

اعداد قوائم الحوافز والعلاوات كبدل العمل الاضافي والمكافأة الشهریة وبدل التنقلات -

.والاقتناء وإضافتها مع كشوف الرواتب 

اعداد قوائم شهریة بالحسومات المترتبة على الموظفین بسبب المغادرات او -

.والتعلیمات الصادرة الحسومات الناتجة عن اي مخالفة في النظام

توفیر البیانات المالیة الخاصة برواتب وعلاوات الموظفین أجور العمال حین  إعداد -

.مشروع الموازنة 

.متابعة الإجراءات المتعلقة بتسویة حقوق الموظف المالیة عند انتهاء خدماته -

.متابعة الاجراءات المتعلقة بمؤسسة الضمان الاجتماعي-



١٠من١٠صفحة

:التالیةیتبع له الشعب-

شعبة تدقیق الرواتب١.٤

:المهام

إدخال الحركات المتغیرة على رواتب الموظفین وعلاوات الموظفین وتدقیق مستندات -

الحركات على الرواتب وإجازة صرفها ومتابعة الإجراءات المتعلقة باقتطاعات 

. الرواتب والأجور وتدقیقها بعد الصرف 

للموظفین بكافة فئاتهم بعد تدقیقها ومقارنتها مع اعداد كشوف الرواتب الشهریة -

.كشوف الاقتطاعات 

اعداد قوائم الحوافز والعلاوات كبدل العمل الاضافي والمكافأة الشهریة وبدل التنقلات -

.والاقتناء وإضافتها مع كشوف الرواتب 

اعداد قوائم شهریة بالحسومات المترتبة على الموظفین بسبب المغادرات او -

.مات الناتجة عن اي مخالفة في النظام والتعلیمات الصادرة الحسو 

توفیر البیانات المالیة الخاصة برواتب وعلاوات الموظفین أجور العمال حین  إعداد -

.مشروع الموازنة 

شعبة التعویضات٢.٤

:المهام

.متابعة الإجراءات المتعلقة بتسویة حقوق الموظف المالیة عند انتهاء خدماته -

.متابعة الاجراءات المتعلقة بمؤسسة الضمان الاجتماعي-



١١من١١صفحة

ومحاسبة العمالقسم الضمان الاجتماعي.٤

:المهام

المشاركة في إعداد الخطط الخاصة بتنفیذ المشاریع من حیث توفیر العمال المطلوبة -

.الإشراف المباشر على تنفیذ مهام وأنشطة القسم وفق الخطط والبرامج المقررة -

في القسم وحل مشاكلهم في مجال العمل وتقییم ادائهم وتوزیع العمل نتوجیه المرؤوسی-

.فیما بینهم 

تحدید مشكلات العمل ومشكلات الموظفین واتخاذ الإجراءات الكفیلة بتوفیر بیئة عمل -

.ایجابیة والتطویر المستمر لأسالیب العمل

.یر الشؤون الإداریةتقدیمها الى مداعداد التقاریر على مستوى الانجاز في قسم العمال و -

التنسیق مع المدیریات والأقسام الأخرى في الوزارة فیما یتعلق بانجاز مهام القسم وتوفیر -

.قنوات الاتصال الفعالة ما بین القسم والوحدات الإداریة الأخرى

.الرد على المخاطبات الرسمیة الواردة القسم-

داخل الوزارة وخارجها مع الجهات ذات العلاقةمتابعة جمیع القضایا الخاصة بالعمال -

-:ویتبع له الشعب التالیة 

شعبة الضمان الاجتماعي١.٥

:المهام

.متابعة الإجراءات المتعلقة بتسویة حقوق العمال المالیة عند انتهاء خدماته-

.متابعة الاجراءات المتعلقة بمؤسسة الضمان الاجتماعي-

شعبة محاسبة العمال١.٥

:المهام

المشاركة في إعداد الخطط الخاصة بتنفیذ المشاریع من حیث توفیر العمال المطلوبة -

متابعة جمیع القضایا الخاصة بالعمال داخل الوزارة وخارجها مع الجهات ذات -

العلاقة

اعداد كشوف رواتب عمال المیاومه -



١٢من١٢صفحة

قسم المعلومات الاداریة.٥

:المهام

، تكلیف،انتذاب ،اجازات ،تغییر مسمى ،نقل(الموظفین القیام على ادخال جمیع حركات-

.على نظام شؤون الموظفین) الخ.....انهاءات

.اصدار الزیادات السنویة للموظفین خلال العام -

.ادخال التقاریر السنویة للموظفین -

.اصدار قرارات العلاوات الفنیة للموظفین -

.للموظفین مطابقة تغییر المسمیات مع بطاقات الوصف الوظیفي -

.المشاركة بإعداد كشوفات الترفیعات الجوازیة و الوجوبیة -

) .الجوازي و الوجوبي(المشاركة بترفیع الموظفین -

.ادخال حركات الترفیع على نظام شؤون الموظفین -

.اصدار كشوفات الى متخدي القرارات تتعلق بالموظفین -

الالكترونیه المرتبط بدیوان الخدمة القیام بأرشفة ملفات الموظفین على نظام الارشفة -

.المدنیه ضمن فریق 

الموحد الخاص بالموظفین بالتعاون مع دیوان )HRMIS(القیام بالمشاركة بمشروع -

.الخدمة المدنیة و الذي تم اعتماده رسمیا 

.الموحد على نظام شؤون الموظفین المعمول به حالیا )HRMIS(العمل على نظام -

مات التقاریر السنویة الى دیوان الخدمه المدنیه و تدقیقهااصدار كشوفات بعلا-

المتابعة و التدقیق  مع اقسام شؤون الموظفین و الشعب الاداریة في المحافظات و -

الالویة  و المتعلقه بالكادر الوظیفي 

.فتح شاشات للموظفین الجدد في نظام شؤون الموظفین-

و تزویدهم بالكشوفات مثل دائرة الاحصاءات التنسیق مع الوزارات و الدوائر الحكومیة-

العامه و وزارة تطویر القطاع العام

بالتعاون مع قسم شؤون الموظفین )نماذج التخطیط(المشاركة بإعداد جدول التشكیلات -

)شعبة التشكیلات(

التدریب باسماء المرشحین لخوض الدورات التدریبیة الخاصه بالترفیعقسمتزوید -



١٣من١٣صفحة

ت الداخلیه والخارجیة بكشوفات الخاصه بتعبئة سجلات الاداء و المكافات تزوید المدیریا-

.والاقتناء والتنقلات

:یتبع له الشعب التالیة

شعبة المعلومات١.٦

:المهام

.المشاركة في وضع الخطط والبرامج الخاصة بعمل مدیریة الادارة والموارد البشریة-

.وتوجیههم وتقییم أدائهمنالإشراف على المرؤوسی-

.بما یضمن توزیع العمل بكفاءةنتوزیع العمل بعدالة على المرؤوسی-

.التنسیق مع الأقسام في المدیریة والوحدات الأخرى-

.تقدیم المقترحات الهادفة الى تطویر مستوى العمل باستمرار-

شعبة التوثیق والأرشفة٢.٦

:المهام

الوثائق التي یتولى القسم مهمة الحفاظ علیها الإشراف على إجراءات حفظ -

والتأكد من فهرستها حسب الأصول

القیام بأرشفة ملفات الموظفین على نظام الارشفة الالكترونیه المرتبط بدیوان الخدمة -

.المدنیه ضمن فریق 

ایة مهام اخرى یكلف بها-



١٤من١٤صفحة

الشؤون المالیةمدیریة 

دیاتوالتأقسم الموازنة 

المالیة
قسم التدقیق المالي القروضقسم محاسبة قسم المحاسبة العامة

المنح

قسم التسویات البنكیةماناتقسم محاسبة الأ

النفقاتشعبة 



١٥من١٥صفحة

:المهام-أ

مع القطاعات الفنیةإعداد مشروع الموازنة العامة بالتنسیق -

تبویب الحسابات المالیة بما یتلاءم وأنشطة الوزارة والنظام المالي بالتنسیق مع وزارة -

.المالیة

تنظیم حسابات الوزارة ومراقبة الإنفاق والایرادات وحفظ القیود المالیة وإعداد الموقف -

.المالي

للازمة حسب الانظمة والقوانین فتح الحسابات البنكیة واغلاقها واجراء التحویلات المالیة ا-

.النافذة

.إعداد التقاریر المالیة والتسویات البنكیة حسب الأنظمة والتعلیمات لنافذة-

.توفیر وحفظ البیانات المتعلقة بمباني الوزارة والانشاءات التابعة لها-

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المدیریة-

.ذ الأعمال المناطة بالمدیریة ومتابعة تنفیذهاإعداد الخطة السنویة لتنفی-

:یتبع المدیریة الاقسام التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بالمدیریة-ب

قسم الموازنة والتأدیات المالیة  .١

:المهام

تنظیم الأوامر المالیة العامة والخاصة والحوالات المالیة وقیدها في السجلات -

.الخاصة

.المستندیة ومتابعة تسدیدها فتح الاعتمادات -

.تنظیم مستندات الصرف الخاصة بالمعاملات المالیة وفق قانون الموازنة -

.تسجیل مستندات الصرف في سجل التأدیة -

.إعداد الموقف المالي الشهري للوزارة -



١٦من١٦صفحة

قسم المحاسبة العامة  .٢

:المهام

.إعداد خلاصة الحساب الشهري-

المحاسبیة والمستندات الأساسیة في إثبات العملیات المالیة في الإشراف على الدفاتر -

.دفاتر الدائرة 

.تنظیم وتسجیل مستندات الصرف للأمانات والسجلات الخاصة بالأمانات والسلف وحفظها -

.تنظیم الحسابات وتسجیلها والإجراءات المتعلقة به وإعداد التقاریر الدوریة عنها -

.مینها للجهات المعنیة تبویب إیرادات الوزارة وتأ-

.توثیق السجلات والقیود ومستندات الصرف ومعززاتها والمتعلقة بحسابات الوزارة-

ویتبع لها الشعب التالیة-

شعبة النفقات١.٢

:المهام

.تنظیم وتسجیل مستندات الصرف للأمانات والسجلات الخاصة بالأمانات والسلف وحفظها -

.والإجراءات المتعلقة به وإعداد التقاریر الدوریة عنها تنظیم الحسابات وتسجیلها -

.تبویب إیرادات الوزارة وتأمینها للجهات المعنیة -

.توثیق السجلات والقیود ومستندات الصرف ومعززاتها والمتعلقة بحسابات الوزارة-

ایة مهام اخرى یكلف بها-



١٧من١٧صفحة

قسم التدقیق المالي  .٣

:المهام

والمرفقات المعززة بها وإجازاتها للصرف ومراقبة صرف هذه تدقیق مستندات الصرف -

.النفقات والتأكد من انه تم صرفها وفقا للتشریعات المعمول بها 

مراقبة تحصیل الإیرادات بقیمها الصحیحة ومواعیدها المحددة والتأكد من انه تم دفها -

.لحساب الخزینة العام 

اسیة في إثبات العملیات المالیة في دفاتر وتدقیق الدفاتر المحاسبیة والمستندات الأس-

.الدائرة 

إجراء عملیات التدقیق المالي والفحص والجرد الفجائي للصنادیق والسجلات والقیود -

.المالیة في المركز والمیدان للتأكد من سلامة هذه الصنادیق والقیود 

.تدقیق عملیات الصرف على كافة مشاریع الوزارة -

ض المنحقسم محاسبة القرو   .٤

:المهام

.قطع والتوقیع على الشیكات من حساب القروض-

القیام بعمل مستندات الالتزام والفواتیر واجراءات الصرف الخاصة بالمشاریع والمتابعة -

.مع منسقي المشاریع

.اعداد وتنظیم الجلسات والمكافات على النظام الالكتروني العامل-

.بالقطاعاتاعداد اوامر القبض للمستندات الخاصة -

.التنسیق مع قسم التسویات البنكیة للحوالات المالیة-

.ایة مهام اخرى یكلف بها-



١٨من١٨صفحة

قسم محاسبة الأمانات  .٥

:المهام

.فتح سجلات التأدیة في بدایة السنة المالیة وترحیل ارصدة المشاریع-

وصرف اعداد الالتزامات المالیة الخاصة بامانات المشاریع بالتعاون مع قسم العطاءات-

.المطالبات المالیة الخاصة بها

تحویل الایرادات الشهریة وعمل الخلاصات والتقاریر المالیة ومطابقة ارصدة امانات -

.وقبض وتورید وایداع الاموالالمشاریع بالتعاون مع وزارة المالیة والبنك المركزي

.تصنیف وصرف وتعریف الامانات على النظام الخاص بها-

.لف بهاایة مهام اخرى یك-



١٩من١٩صفحة

قسم التسویات البنكیة  .٦

:المهام

) .مذكرة تسویة البنك (المقابلة الشهریة لحساب البنك -

.اعداد الخلاصات الشهریة المالیة-

.متابعة ما یصرف من شیكات من الصندوق والتاكد من صحتها-

ایة مهام اخرى توكل له-



٢٠من٢٠صفحة

واللوازمالعطاءات مدیریة 

وتنفیذ قسم متابعة قسم المشتریات

العطاءات

قسم المتابعة ورقابة والتزویدالتخزینقسمواللوازمقسم عطاءات الاشغال

المخزون



٢١من٢١صفحة

:المهام-أ

.الجهات ذات العلاقةتحدید احتیاجات الوزارة من اللوازم والمعدات بالتنسیق مع -

.متابعة إجراءات تورید احتیاجات الوزارة المختلفة-

.توثیق موجودات المستودعات التابعة للوزارة ومتابعة أرصدتها-

إجراء عملیات التدقیق والجرد للمستودعات في كافة الوحدات الاداریة -

.متابعة حسن تخزین موجودات المستودعات-

للأجهزة والمعدات والآلات واللوازم والأبنیة وصیانتها بالتعاون إعداد المواصفات الفنیة -

.مع الجهات ذات العلاقة

توفیر الآلیات والسیارات والمعدات والأجهزة واللوازم التي تحتاجها الوزارة في أنشطتها -

المختلفة من خلال طرح العطاءات الفرعیة والمحلیة حسب الأنظمة والتعلیمات المعمول 

.بها

.من توفر المخصصات وعمل الالتزامات المالیة الخاصة بالعطاءاتالتحقق-

متابعة إجراءات تشكیل لجان الشراء والإصلاح والإتلاف لمختلف المدیریات-

توفیر اللوازم التي تحتاجها الوزارة من خلال شراء هذه اللوازم حسب الأنظمة النافذة-

متابعة كفالات حسن التنفیذ والصیانة-

یات بین المقاولین ووزارة الزراعة إعداد الاتفاق-

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المدیریة-

.إعداد الخطة السنویة لتنفیذ الأعمال المناطة بالمدیریة ومتابعة تنفیذها-



٢٢من٢٢صفحة

:یتبع المدیریة الاقسام التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بالمدیریة-ب

قسم المشتریات .١

:المهام

تدقیق عملیات الشراء المباشر او الشراء من خلال لجان المشتریات ومعززاتها وملائمة أسعار اللوازم -

.المشتراة ومواصفاتها قبل الصرف والشراء بافضل المواصفات وارخص الاسعار

.تدقیق مشتریات المدیریات من خلال السلف المالیة -

.النافذة السیر بإجراءات الشراء والإصلاح حسب الأنظمة -

.   التنسیب بتشكیل لجان الشراء والإصلاح والإتلاف -

.العمل مع لجان العطاءات من خلال توزیع الاستدراجات وغیرها-

.شراء جمیع مواء البناء والمواد الاستهلاكیة-

.متابعة وشراء ما یلزم من الاحتیاجات لاي دورة تدریبیة او ورشة عمل او انجاح لجان توجیهیة-



٢٣من٢٣صفحة

عطاءات الاشغال واللوازمقسم .٢

:المهام

ضمن الصلاحیات المحددة ومتابعة طرح العطاءات ةطرح العطاءات الفرعیة والمحلی-

.المركزیة

.التأكد من استكمال الشروط العامة للدخول في العطاءات والتعاقد مع المتعهدین -

.العامة متابعة قرارات الإحالة وأوامر الشراء الصادرة عن دائرة اللوازم -

التأكد من كفالات الدخول وحسن التنفیذ والصیانة وكذلك الضمانة من سوء المصنعیة -

. التي تقدم من المتعهدین او المناقصین 



٢٤من٢٤صفحة

قسم متابعة وتنفیذ العطاءات.٣

:المهام

متابعة كفالات حسن التنفیذ والصیانة-

المدیریاتمتابعة إجراءات تشكیل لجان الشراء والإصلاح والإتلاف لمختلف-

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المدیریة-

.ایة مهام اخرى یكلف بها-

التخزین والتزویدقسم .٤

:المهام

متابعة القرارات المركزیة الصادرة عن طریق اللوازم العامة ودراسة الاستفاده منها توفیر في الصرف -

.العام من اطارات وزیوت

.اللوازم والمشترك تداولها لتسهیل علیها والمعتمدة من دائرة اللوازم اعتماد تنمیط مكونات -

.التأكد من صلاحیة ومطابقة المواصفات للوازم المستلمة -

العمل على ترقیم المستودعات والأرفف والساحات التخزینیة بما یكفل الوصول الى اللوازم عند صرفها -

.وع من اللوازموتدوین الترقیم على بطاقات الصنف الخاصة بكل ن

.مسك السجلات الأصولیة وتنظیم السجلات والقیود المستخدمة في المستودعات -

.العمل على تنظیم وتصنیف موجودات المستودعات حسب تعلیمات دائرة اللوازم العامة -

.إجراء صرف المواد حسب الأصول -

.إتباع وسائل السلامة العامة وصلاحیتها في المستودعات-

.وصحة الجلود المالیة المستلمة قبل توزیعها ) من حیث تسلسلها (تدقیق أرقام-

.التأكد من تسلیم اللوازم من المستودع الى الجهة الطالبة بموجب مستند إخراج وحسب الأصول -

.صرف الجلود المالیة والسجلات الى المدیریات المركزیة والمیدانیة -

.لتنسیق مع الجهات ذات العلاقة تحدید احتیاجات الوزارة من اللوازم والمعدات با-



٢٥من٢٥صفحة

قسم المتابعة ورقابة المخزون.٥

:المهام

.التأكد من مطابقة المواصفات الفنیة للأجهزة والآلات واللوازم المستلمة -

.  المشاركة في لجان الاستلام -

التأكد من صلاحیة وأرصدة العلاجات البیطریة والمبیدات الزراعیة المخزنة في كاف -

.الوزارة مستودعات

.التأكد من إتباع وسائل السلامة العامة وصلاحیتها في المستودعات -

القیام بجولات تفتیشیة على المستودعات المركزیة والفرعیة والتأكد من عملها بالأسلوب -

.الأمثل  



٢٦من٢٦صفحة

شعبة الأرشیف الطباعةشعبة 

والسجلات

مدیریة الإدارة والخدمات المساندة

خدمة الجمھورقسم قسم الدیوان قسم الصیانة والمقسمقسم الحركة

الامنشعبة 

شعبة الصیانة

الاتصالاتشعبة 

شعبة الخدمات



٢٧من٢٧صفحة

:المهام-أ

بعمل الوزارة وتقدیم الدعم اللوجستي لكافة الاشراف على كافة الاعمال الاداریة المتعلقة -

.القطاعات 

.الاشراف الفني والإداري على جمیع اقسام وشعب مدیریة الإدارة -

.المشاركة في رسم السیاسات والاستراتیجیات المتعلقة بالمدیریة بالتنسیق مع المعنیین-

لرسمیة مع الجهات متابعة اعمال الدیوان مع كافة الجهات ذات العلاقة ومتابعة الكتب ا-

.الخارجیة وتطویر عمله وفقاً لأحدث الوسائل المتاحة

.والمدیریات في المیدان ) المركز(متابعة كافة اعمال الصیانة والخدمات داخل المبنى -

.التنسیق مع المدیریات الخارجیة بخصوص المباني وصلاحیاتها -

سهیل اعمالهم بالاضافة الى متابعة اعمال خدمة الجمهور ومتابعة قضایا المراجعین وت-

.الیة عمل صندوق الشكاوي 

.تسهیل اعمال المدیریات داخل الوزارة حیث عملیات التنقل والحركة -

.الاشراف على اعمال البوفیه وشركة النظافة والتأكد من التزامهم بالمهام المنوطه بهم -

.اعداد الدراسات والمواصفات الفنیة والمشاركة باللجان المعنیة -

العمل على خلق بیئة عمل مناسبة وملائمة لكافة القطاعات وتأمین وسائل الراحة -

.والسلامة العامة والمحافظة على دیمومتها بالشكل السلیم 

.القیام بأیة مهام أخرى تكلف بها حسب مصلحة العمل والاختصاص -



٢٨من٢٨صفحة

:مدیریةیتبع المدیریة الاقسام والشعب التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بال-ب

قسم الدیوان.١

:المهام

.استقبال المراجعین سواء من داخل او خارج الوزارة -

.تنظیم سیر العمل داخل قسم الدیوان حسب الاختصاص -

.توزیع وتحویل برید الوزارة حسب اختصاص كل مدیریة -

.متابعة المعاملات الرسمیة من والى قسم الدیوان -

وتحویله الى مكتب معالي الوزیر وعطوفة الامین اعداد الحفظ الیومي لصادر الوزارة -

.العام 

.اعداد المخاطبات الرسمیة الخاصه بمدیریة الادارة والخدمات -

.اعداد التقاریر السنویة لموظفین قسم الدیوان -

استقبال وتسجیل البرید الرسمي الخاص بالوزارة سواء من المدیریات التابعة للوزارة او -

.الوزارات الاخرى 

.ز البرید وترقیم المعاملات حسب ارقام ملفات قسم الدیوان فر -

.تسجیل المعاملات إلكترونیاً وترقیم هذه المعاملات بشكل متسلسل -

.متابعة تحویل المعاملات بین المدیریات داخل الوزارة -

.تقدیم خدمة تصویر الاوراق للمراجعین مجانا -

.ومدیریات الوزارة تصویر المعاملات الخاص بالوزارة لكافة موظفین-

.تصویر صادر الوزارة بشكل یومي وعلى مدار السنة -

.ارشفة الكتب الصادرة وحفظها في ملفات قسم الدیوان -

.ارشفة المعاملات الواردة التي یتم علیها الاجراءات والحفظ -

.استخراج ومتابعة المعاملات المحفوظة عند طلب الرجوع الیها -

.الوزارة حسب الارقام المسلسلة تصدیر الكتب الصادرة من -

.ادخال معلومات الكتب الصادرة على نظام الخاص بالصادر -

.الاستفسار عن المعاملات عند الحاجة لذلك -

فرز البرید الصادر وتوزیع نسخ الصادر على المدیریات المعنیة داخل الوزارة -

.وخارجها 

.اعداد الحفظ الیومي لصادر الوزارة -

.صادر من الوزارة الى الوزارات الاخرى والمدیریات التابعة للوزارةتغلیف البرید ال-

.ارسال واستقبال معاملات عن طریق الفاكس وتسجیلها ومتابعتها -



٢٩من٢٩صفحة

.طباعة كافة الكتب الرسمیة الخاصة بالوزارة -

.طباعة الكتب الرسمیة الخاصة بالمراجعین -

:یتبع له الشعب التالیة-

شعبة الطباعة١.١

:المهام

.طباعة كافة الكتب الرسمیة الخاصة بالوزارة -

.طباعة الكتب الرسمیة الخاصة بالمراجعین -

شعبة الارشیف والسجلات٢.١

:المهام

.ارشفة الكتب الصادرة وحفظها في ملفات قسم الدیوان -

.ارشفة المعاملات الواردة التي یتم علیها الاجراءات والحفظ -



٣٠من٣٠صفحة

قسم الحركة.٢

:المهام

.مركزیة داخل مبنى الوزارةالاتمدیریللیقوم قسم الحركة بتقدیم خدمة -

تغطیة العمل الرسمي لجمیع المدیریات داخل محافظة العاصمة وجمیع محافظات -

.المملكة

یقوم قسم الحركة بالعمل على تسهیل الدورات التدریبیة التي تقوم بها المدیریات المركزیة -

اكثر من سیارة او باص حسب الحاجة والطلب داخل وخارج في الوزارة من خلال تامین 

.المحافظة قبل وبعد الدوام الرسمي 

.مشاركة قسم الحركة بالمؤتمرات على مستوى المملكة -

.المشاركة مع دائرة الاحصاءات العامة للتحضیر للتعداد الزراعي -

معهم داخل یقوم قسم الحركة باستقبال ضیوف الوزارة في المطاروالعمل المیداني-

محافظات المملكة وتأمینهم الى المطار عند مغادرتهم البلاد قبل وبعد الدوام الرسمي 

.وایام العطل الرسمیة 

یقوم قسم الحركة بتأمین كبار موظفین الوزارة من والى المطار عند تكلیفهم بمهمات -

.رسمیة خارج البلاد قبل وبعد الدوام الرسمي وأیام العطل الرسمیة

قسم الحركة بتخفیض النفقات من المحروقات واصلاح السیارات حسب بلاغ دولة یقوم-

.رئیس الوزراء

یقوم قسم الحركة بنقل موظفین الوزارة ذهابا وایابا داخل محافظة العاصمة ومحافظة -

.البلقاء ومحافظة جرش ومحافظة اربد بواسطة الباصات التابعة للوزارة

.ة لإصلاح السیارات والصیانة الدوریة والتفتیش علیهاتقوم لجنة الاصلاح بمتابعة حثیث-

یقوم قسم الحركة بتنظیم العمل بین المدیریات في الجولات المیدانیة التي تكون باتجاه -

.واحد

.یقوم قسم الحركة بالمناوبات داخل الوزارة على مدار الساعة-

.راتیقوم قسم الحركة بصرف وتنظیم المحروقات حسب كشوفات شهریة للسیا-

بالتعاون مع وزارة النقل ) GPS(یقوم قسم الحركة بالعمل على نظام التتبع الالكتروني -

حسب بلاغ دولة رئیس الوزراء

العمل على ادامة جاهزیة قسم الحركة للعمل وان یكون على استعداد للعمل في جمیع -

.الحالات الطارئة وفي جمیع الظروف



٣١من٣١صفحة

.قسم الصیانة والمقسم.٣

:المهام

.ثزة والادوات والاثاهئیه لكافة الاجاالدوریة والوقالصیانهاعمال الاشراف على -

.اعد صالمصیانهمتابعه اعمال-

.ةمراقبه انظمة التدفته والتبرید داخل مبنى الوزار و تشغیل -

.استبدال وحدات الانارة التالفة وتركیب وحدات جدیدة -

.ة التالفه داخل دورات المیاه یالصحالمرافقصیانة واستبدال -

.متابعة اعمال صیانه المقسم والهواتف الارضیه -

.وتركیب وحدات جدیدة ) ابریز(ئيلتیار الكهرباااستبدال مخارج -

ارج ــــل وخـــمراقبه داخــــیرات الـــلال كامــــیه من خــــه الامنـــــة الانظمــعـــــبابة ومتـــــمراق-

المراقبــــه وتركیب الكامیرات مع الاسلاك ضمن الامكانیات اتــــى وشاشمبنال

. المتاحه 

ع ـــــــــــــل مــــــال التفتیش والتعامــــداخل الوزارة واعمـــــیه في مـــــــاسه الامنر یر الحفتو -

.ا هفي حال حدوثالمشاجراتو لاتاحــــال

شكل لص منها باـلخالنفایات والتكاتب مبنى الوزارة وجمع منظیف جمیع مرافق و ت-

.السلیم

الكشــــــف المیــداني على كافة مـدیریات الـزراعة فـــي الـمملكه لـدراسه حاجاتــــــــها مــــن -

.انظمـــــة المراقبه الامنیه

المتابعــــه مع الشركات الخاصه لاتلاف بعض الاوراق والملفات القدیمه والغیر -

.مستعمله

.میاه وبشـكل یومي انات المیاه الرئیسـیه بالوتــزوید خز توفـیر -



٣٢من٣٢صفحة

:ویتبع له الشعب التالیة 

شعبة الاتصالات-

:المهام

.متابعة اعمال صیانه المقسم والهواتف الارضیه -

.ایة مهام اخرى یكلف بها-

شعبة الامن-

:المهام

ع ـــــــــــــل مــــــال التفتیش والتعامــــداخل الوزارة واعمـــــیه في مـــــــاسه الامنر یر الحفتو -

.ا هفي حال حدوثالمشاجراتو لاتاحــــال

ارج ــــل وخـــمراقبه داخــــیرات الـــلال كامــــیه من خــــه الامنـــــة الانظمــعـــــبابة ومتـــــمراق-

المراقبــــه وتركیب الكامیرات مع الاسلاك ضمن الامكانیات اتــــى وشاشمبنال

. المتاحه 

الكشــــــف المیــداني على كافة مـدیریات الـزراعة فـــي الـمملكه لـدراسه حاجاتــــــــها مــــن -

.انظمـــــة المراقبه الامنیه

شعبة الخدمات-

:المهام

.بالمیاه وبشـكل یومي توفـیر وتــزوید خزانات المیاه الرئیسـیه -

المتابعــــه مع الشركات الخاصه لاتلاف بعض الاوراق والملفات القدیمه والغیر -

.مستعمله

شعبة الصیانة-

:المهام

.ثزة والادوات والاثاهئیه لكافة الاجاالدوریة والوقالصیانهاعمال الاشراف على -

.اعد صالمصیانهمتابعه اعمال-

.ةالتدفته والتبرید داخل مبنى الوزار مراقبه انظمة و تشغیل -



٣٣من٣٣صفحة

.استبدال وحدات الانارة التالفة وتركیب وحدات جدیدة -

.ة التالفه داخل دورات المیاه یالصحالمرافقصیانة واستبدال -

.وتركیب وحدات جدیدة ) ابریز(ئيلتیار الكهرباااستبدال مخارج -

قسم خدمة الجمهور.٤

:المهام

.حسب مقتضى الحال ) یومیاً،اسبوعیاً،شهریاً (المستلمةالشكاوي تقاریر رفع -

).منتهیة،غیر منتهیة(رفع تقریر بالمعاملات الخدماتیة والإجراءات المتخذة علیها -

وتسجیلها الكترونیا وتحویلها الى الجهات المعنیة  الجمهوراستقبال الشكاوي من -

.ومتابعتها وإنهائها وتبلیغ المزارعین بالردود المتخذة 

للحصول على الخدمات الزراعیة التى تقدمها متلقي الخدمة استقبال الطلبات المقدمة من -

.وتحویلها للمدیریات المعنیةالوزارة 

لكل مراجع تتضمن المعلومات بالاضافة الى نسخة ورقیة تنظیم سجل الكتروني -

وتغیر الاساسیة عن كل مراجع ولمرة واحدة بحیث تمكن المكتب من العودة الى السجل 

.الخدمة التي یطلبها المواطن

تحویل المعاملات الخدماتیة للمدیریات المعنیة عبر البرید الالكتروني ومتابعة الردود -

في مجال الخدمات التى تقدمها هم الرد على استفساراتو بهاالمراجعین علیها وتبلیغ 

.الوزارة 

والسیاسات المراجعین لیتلاءم مع احتیاجاتالجمهور خدمة قسم تطویر وتنظیم عمل -

.و قیاس و تحلیل رضا المتعاملین العامة في وزارة الزراعة

اعداد الدراسات المتعلقة بتبسیط الاجراءات من اجل تحقیق الشفافیة و تسریع  انجاز -

المعاملات

.التوعیة الاعلامیة للمزارعین بالتعاون مع المدیریات المعنیة  -



٣٤من٣٤صفحة

مدیریة التحول الإلكتروني 

وتكنولوجیا المعاومات والاتصالات

قسم الحكومة الالكترونیةقسم البرمجة وتحلیل النظم قسم تشغیل وصیانة الحاسوب



٣٥من٣٥صفحة

:المهام-أ

من خطط وبرامج عمل قیادة وتوجیه العاملین في المدیریة نحو تحقیق الأهداف المقررة-

المدیریة وتوفیر قنوات اتصال وتنسیق بین المدیریة والوحدات الإداریة الأخرى في الوزارة 

.وخارجها

إدارة وتشغیل ومتابعة عقود صیانة جمیع السیرفرات العاملة في الوزارة والتي تعمل علیها -

رات العاملة على شبكة جمیع الانظمة وقواعد البیانات الخاصة بالوحدات والمشاریع والادا

.المعلومات وتوفیر خدمات الانترنت والبرید الالكتروني

تحدید إحتیاجات الوزارة من متطلبات الأنظمة من أجهزة حاسوب وتوابعها بالتعاون مع -

.المدیریات المعنیة

ادارة وتخطیط وصیانة وتركیب شبكات الحاسوب لخدمة مراكز العمل في الوزارة -

.ارات والوحدات والمشاریع التابعة لهاوالمدیریات والاد

.إدامة وتشغیل أجهزة الحاسوب الرئیسیة وقواعد البیانات والشبكات المرتبطة-

تحدیث وتشغیل الموقع الالكتروني للوزارة والأنظمة البرمجیة والتطبیقیة للمدیریات -

.والأقسام التي یتقرر ربطها بالحاسوب المركزي

لإلكترونیة ووضع وتطبیق استراتیجیات الحكومة الالكترونیة قیادة وإدارة قسم الحكومة ا-

.ضمن المؤسسة

تحدید إحتیاجات الوزارة من الأجهزة وخطوط الاتصال  والانترنت وتوفیرها بالتعاون مع -

.الجهات المعنیة

التنسیق مع الدوائر والأقسام المختلفة وذلك لتطویر الخطط والمیزانیات الخاصة ببرامج -

.حتیاجات من اجهزة وبنیة تحتیةالحاسوب والا



٣٦من٣٦صفحة

:یتبع المدیریة الاقسام والشعب التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بالمدیریة-ب

قسم البرمجة وتحلیل النظم.١

:المهام

دراسة وتحدید وتحلیل الانظمة التي تحتاجها المدیریات والادارات والمشاریع والوحدات -

.العاملة في الوزارة

قواعد البیانات والانظمة التي تحتاجها مختلف الوحدات والادارات اعداد وبرمجة -

.المختلفة

اعداد وتوثیق ادلة الاستخدام والبرمجة للانظمة العاملة في الوزارة والوحدات والادارات -

.والمشاریع التابعة لها لضمان القدرة على ادارتها وصیانتها والتدرب علیها

نظمة بالتعاون مع الجهات المستفیدة منها وذلك متابعة عقود صیانة البرمجیات والا-

.للحفاظ على ادامة عملها وخدمتها للاهداف التي وضعت من اجلها

.تحدید احتیاجات الوزارة من الأنظمة والبرمجیات-

.اجراء التدریب على استخدام الانظمة المختلفة للحفاظ مستوى استخدام متقدم-

لأجهزة الالكترونیة والنظم والبرمجیات المشاركة في لجان العطاءات واستلام ا-

.الالكترونیة



٣٧من٣٧صفحة

قسم تشغیل وصیانة الحاسوب.٢

:المهام

تشغیل وادارة السیرفرات العاملة في الوزارة والمدیریات والادارات والمشاریع والوحدات -

.ومتابعة صیانتها والحفاظ على البیئة المناسبة لعملها

وتوابعها العاملة في الوزارة والادارات والمدیریات صیانة وإصلاح وإدامة أجهزة الحاسوب -

.والمشاریع التابعة لها

صیانة وإدامة الشبكة الالكترونیة الرئیسیة في الوزارة بكافة وحداتها والشبكات الفرعیة في -

.المیدان

.تشغیل الأنظمة والبرمجیات وقواعد البیانات التي تخدم أعمال الوزارة-

وتقدیم خدمات الإنترنت ) wan&lan(وب المحلیة والواسعة إدارة وتشغیل شبكة الحاس-

والبرید الإلكتروني لكافة مدیریات وأقسام مبنى الوزارة وكذلك تأمین ربط مدیریات الزراعة 

. في المحافظات والأولویة بشبكة الإنترنت 

إدامه وتشغیل أجهزة الحاسوب الرئیسیة وقواعد البیانات والشبكات المرتبطة -

المواقع الالكترونیة  للوزارة والأنظمة البرمجیة التطبیقیة للمدیریات والأقسام التي تشغیل -

.یتقرر ربطها بالحاسوب المركزي

المشاركة في لجان وضع المواصفات واجراء الدراسات الفنیة لعروض شراء أجهزة -

الحاسوب ومستلزماتها 

یة في المركز والمیدان إجراء الصیانة والإشراف على صیانة أجهزة الحاسوب الرئیس-

متابعة تنفیذ عقود الصیانة المختلفة للأجهزة الرئیسیة والفرعیة والبرمجیات التطبیقیة مع -

.الشركات والمؤسسات المختلفة

تحدید إحتیاجات الوزارة من الأجهزة وخطوط الاتصال وتوفیرها بالتعاون مع الجهات -

.المعنیة

وزارة تقییم أجهزة الحاسوب المستخدمة في ال-



٣٨من٣٨صفحة

قسم الحكومة الالكترونیة.٣

:المهام

ادارة وادامة وتحدیث الاستراتیجیات  والسیاسات الخاصة بالحكومة الالكترونیة بالاضافة -

.الى وضع الخطط اللازمة لتطیبق المشاریع المتعلقة بذلك

المشاركة فیوضع الخطط والاستراتیجیات الخاصة بأتمتة الاعمال في الوزارة-

تقدیم الخدمات المتوفرة في وزارة الزراعة وتحویلها الى خدمات الكترونیةتسهیل -

الزراعیة واتاحتها لمتخذي القرار وللجمهورتسهیل تداول البیانات والمعلومات-

تسهیل إجراءات تقدیم الخدمات من قبل وزارة الزراعة-

الاشراف على تحدیث البیانات على موقع الوزارة الالكتروني-

یل الأنظمة البرمجیة التطبیقیة للمدیریات والأقسام التي یتقرر ربطها تشغیل وتفع-

.بالحاسوب المركزي

تشغیل وتفعیل استخدام موقع الوزارة الالكتروني وبالتعاون مع المدیریات المختلفة في -

الوزارة

التقلیل من الروتین من خلال تداول البیانات بین القطاعات المختلفة في الوزارة -

في لجان العطاءات واستلام الأجهزة الالكترونیة والنظم والبرمجیات المشاركة-

.الالكترونیة



٣٩من٣٩صفحة

مدیریة الآلات والمكننة الزراعیة

قسم المحروقاتمیكانیك الالیاتقسم  شؤون الاداریة قسم الوالابار الارتوازیةقسم المعدات

والمالیة

الالات شعبة صیانة 
الثقیلة

شعبة صیانة 
المركبات

صیانة الجرارات شعبة 
والالات الزراعیة

شعبة مراقبة 
حركة النقلیات

شعبة الحوادث 

والتامین

شعبة 

المحروقات

شعبة الشؤون 

المالیة

الشؤون شعبة 

الاداریة

شعبة المستودعات

المكننة الزراعیة قسم 

والمواصفات الفنیة

المكننة شعبة 

الزراعیة

شعبة مواصفات 

المركبات والمعدات



٤٠من٤٠صفحة

:المهام-أ

تحدید احتیاجات الوزارة من الآلات والسیارات ووسائط النقل والمعدات الزراعیة وتوابعها -

.مع الجهات المعنیةومتابعة توفیرها بالتعاون

تحدید احتیاجات الوزارة من قطع الغیار ومتابعة توفیرها وتخزینها وتوزیعها بالتعاون مع -

.المدیریات المعنیة

التأكد من سلامة المطالبات المالیة الخاصة بإصلاح وصیانة قطع السیارات واستهلاك -

.الوقود

حدات ضخ المیاه وتولید الكهرباء تنفیذ عملیات الاصلاح والصیانة للمركبات والآلات وو -

.ووحدات التدفئة

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المدیریة-

.إعداد الخطة السنویة لتنفیذ الأعمال المناطة بالمدیریة ومتابعة تنفیذها-



٤١من٤١صفحة

:یتبع المدیریة الاقسام والشعب التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بالمدیریة-ب

المشاغل والمیكانیكقسم .١

:المهام

تحدیــــد الأعطــــال فــــي المركبــــات وتــــامین إصــــلاحها فــــي مشــــاغل الــــوزارة والمشــــاغل الخاصــــة -

.واستلامها والتأكد من إصلاحها 

.متابعة استخدام الآلیات الثقیلة التابعة للمدیریة في مواقع العمل وتحسین كفاءة استخدامها -

. یة والمیدان ومتابعة عملها إدامة وتطویر مشاغل الصیانة في المدیر -

) .الزیوت / تنجید / دهان ( مال الصیانة والإصلاح للمركبات والآلات القیام بأع-

. إعداد أسس إصلاح الآلیات والمركبات لدى القطاع الخاص في المركز والمدیریات -

.ایة مهام اخرى یكلف بها-

الزراعیةشعبة صیانة الجرارات والالات ١.١                 

:المهام

الزراعیةمال الصیانة والإصلاح للمركبات والآلاتالقیام بأع-

.ایة مهام اخرى یكلف بها-

شعبة صیانة المركبات٢.١

:المهام

) .الزیوت / تنجید / دهان ( مال الصیانة والإصلاح للمركبات والآلات القیام بأع-

.ایة مهام اخرى یكلف بها-

الثقیلةشعبة صیانة الالات ٣.١

:المهام

.إعداد أسس إصلاح الآلیات والمركبات لدى القطاع الخاص في المركز والمدیریات -

.ایة مهام اخرى یكلف بها-



٤٢من٤٢صفحة

قسم المعدات والابار الارتوازیة.٢

:المهام

.ات ضخ المیاه وتولید الكهرباء ووحدات التدفئة لوحإصلاحالإشراف على أعمال الصیانة و -

.لتمدید شبكات الري في محطات ومشاتل الوزارة بالتنسیق مع مدیریات الزراعة تقدیم الدعم -

.تنفیذ تمدید شبكات الكهرباء والاتصالات لمباني ومحطات ومشاتل الوزارة ومتابعة صیانتها -

.الإشراف على إجراءات السلامة العاملة في مختلف مواقع الوزارة -



٤٣من٤٣صفحة

قسم المحروقات.٣

:المهام

والتنسیق  مع كافة المدیریات في تحدید احتیاجات الوزارة من المحروقات الإشراف -

ویاً  .سن

.العمل مع المدیریات المعنیة لتحدید مخصصات كل مدیریة من المحروقات-

العمل على مراقبة استهلاك المحروقات وتدقیق صرفیات كافة المركبات والوحدات -

. مخصصات للاالتابعة واجهزة التدفئة وبیان مدى مطابقته

التنسیق مع الجهات المعنیة والوزارات الحكومیة الأخرى لتحدید معدل استهلاك السیارات -

. من المحروقات

الإشراف على عملیة تأمین وترخیص مركبات والآلیات الوزارة ومتلبعة اجراءات الحوادث -

.الحاصلة لها 

.الإشراف على تدقیق كافة المعاملات المالیة الواردة لعمل قسم-

.المشاركة في اعداد مشروع الموازنة السنویة للمدیریة-

.أي مهام أخرى یكلف بها الرئیس المباشر -

: یتبع له الشعب التالیة

شعبة المحروقات٤.١

:المهام

الإشراف والتنسیق  مع كافة المدیریات في تحدید احتیاجات الوزارة من المحروقات -

ویاً  .سن

.مخصصات كل مدیریة من المحروقاتالعمل مع المدیریات المعنیة لتحدید-

العمل على مراقبة استهلاك المحروقات وتدقیق صرفیات كافة المركبات والوحدات -

. للمخصصات االتابعة واجهزة التدفئة وبیان مدى مطابقته

التنسیق مع الجهات المعنیة والوزارات الحكومیة الأخرى لتحدید معدل استهلاك السیارات -

. من المحروقات

.لمشاركة في اعداد مشروع الموازنة السنویة للمدیریةا-



٤٤من٤٤صفحة

والتأمینشعبة الحوادث ٤.٢

:المهام

الإشراف على عملیة تأمین وترخیص مركبات والآلیات الوزارة ومتابعة اجراءات الحوادث -

.الحاصلة لها 

.الإشراف على تدقیق كافة المعاملات المالیة الواردة لعمل قسم-

النقلیاتمراقبة حركة شعبة ٤.٣

:المهام

الاشراف على المركبات العاملة في الوزارة بمختلف المدیریات-

التفتیش على المركبات في الوزارة بمختلف المدیریات-

.أي مهام أخرى یكلف بها الرئیس المباشر -



٤٥من٤٥صفحة

قسم الشؤون الاداریة والمالیة.٤

:المهام

.المشاركة والاشراف على إعداد موازنه المدیریة-

.على تأمین مستلزمات العمل اللازمة للمدیریةالاشراف -

.مراقبة اعمال المستودعات وتدقیق قیودها وسجلاتها-

.تدقیق السجلات والقیود الخاصة في الواردات المالیة بمختلف اشكالها-

.الاشراف على تنفیذ الاجراءات المتعلقة  بالانفاق وتدقیق القیود الخاصة بها-

ؤون الموظفین والعمال على مستوى المدیریةتنفیذ الاجراءات المتعلقة بش-

الاشــــــــــراف علــــــــــى الخــــــــــدمات الاداریــــــــــة المســــــــــانده بمــــــــــا یضــــــــــمن حســــــــــن ســــــــــیر العمــــــــــل -

)استعلامات،نظافة،حركة،اتصال،حراسه،دیوان(

. ایه مهام  اخرى یكلف بها-

:یتبع لها الشعب التالیة-



٤٦من٤٦صفحة

شعبة الشؤون الاداریة١.٤    

:المهام

بشؤون الموظفین والعمال على مستوى المدیریةتنفیذ الاجراءات المتعلقة-

الاشــــــــــراف علــــــــــى الخــــــــــدمات الاداریــــــــــة المســــــــــانده بمــــــــــا یضــــــــــمن حســــــــــن ســــــــــیر العمــــــــــل -

)استعلامات،نظافة،حركة،اتصال،حراسه،دیوان(

. ایه مهام  اخرى یكلف بها-

شعبة الشؤون المالیة٢.٤    

:المهام

.المشاركة والاشراف على إعداد موازنه المدیریة-

.قیق السجلات والقیود الخاصة في الواردات المالیة بمختلف اشكالهاتد-

.الاشراف على تنفیذ الاجراءات المتعلقة  بالانفاق وتدقیق القیود الخاصة بها-

. ایه مهام  اخرى یكلف بها-

المستودعاتشعبة ٣.٤    

المهام

.الاشراف على تأمین مستلزمات العمل اللازمة للمدیریة-

.اعمال المستودعات وتدقیق قیودها وسجلاتهامراقبة -

. ایه مهام  اخرى یكلف بها-



٤٧من٤٧صفحة

الأبنیةقسم صیانة 

شعبة الصیانة 

العامة

شعبة الشؤون 

المالیة

الشؤون شعبة 

الاداریة

مدیریة الأبنیة

الشؤون الاداریة قسم الھندسیةقسم الدراسات 
والمالیة

قسم الاملاك والایجار
والاستئجار



٤٨من٤٨صفحة

:المهام-أ

.تحدید احتیاجات الوزارة من الأبنیة والانشاءات الجدیدة بالتنسیق مع المدیریات المعنیة-

.المدیریات المعنیةتحدید احتیاجات الوزارة من متطلبات صیانة الإنشاءات بالتعاون مع -

.تنفیذ عملیات الاصلاح والصیانة للانشاءات والمباني التابعة للوزارة-

.إعداد وثائق العطاءات للمشاریع الانشائیة وتدقیقها بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة-

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المدیریة-

.مناطة بالمدیریة ومتابعة تنفیذهاإعداد الخطة السنویة لتنفیذ الاعمال ال-

:یتبع المدیریة الاقسام التالیة والتي تنفذ المهام المناطة بالمدیریة-ب

قسم صیانة الأبنیة.١

:المهام

الإشراف على تنظیم وتوجیه الأعمال الإداریة الخاصة بالقسم ومتابعتها، واعداد التقاریر -

.اللازمة حول اعمال التنفیذ

. اقتراح الخطة السنویة للقسم والمشاركة في إعداد الخطة السنویة للمدیریة-

. المشاركة في تصمیم المنشآت الهندسیة قبل تجهیز المخططات ورفعها للرئیس المباشر لاعتمادها-

. دراسة احتیاجات وزارة الزراعة من المنشآت ورفع التوصیات اللازمة بشأنها-

. ت وعقود ووثائق العطاءات ذات الصلة بمنشآت الوزارةالمشاركة في إعداد المواصفا-

متابعة الإجراءات ذات العلاقة بتنفیذ العطاءات المحالة بالتنسیق مع الجهات المعنیة داخل -

. الوزارة وخارجها

المتابعة المیدانیة للأعمال التي یتم تنفیذها سواء بواسطة العطاءات أو بوساطة جهاز -

. الإنشاءات

. ي إعداد مشروع الموازنة السنویة للوزارةالمشاركة ف-

المشاركة في اللجان الفنیة لعطاءات الوزارة واللجان الأخرى المشكلة لمناقشة أعمال تخص -

. وزارة الزراعة

.أیة مهام أخرى یكلف بها-



٤٩من٤٩صفحة

الدراسات الهندسیةقسم .٢

:المهام

. اقتراح الخطة السنویة للقسم والمشاركة في إعداد الخطة السنویة للمدیریة-

. المشاركة في تصمیم المنشآت الهندسیة قبل تجهیز المخططات ورفعها للرئیس المباشر لاعتمادها-

.أیة مهام أخرى یكلف بها-

والاستئجارقسم الاملاك والایجار.٣

:المهام

. دراسة احتیاجات وزارة الزراعة من المنشآت ورفع التوصیات اللازمة بشأنها-

. المشاركة في إعداد مشروع الموازنة السنویة للوزارة-

.أیة مهام أخرى یكلف بها-

.قسم الشؤون الاداریة والمالیة. ٤

:المهام

.مدیریة بالتنسیق مع الاقسام الأخرىالإعداد مشروع موازنة .١

.مدیریةلتوفیر مستلزمات العمل لمتابعة .٢

.الإشراف على أعمال المستودعات وتدقیق قیودها وسجلاتها.٣

.الإشراف على استخدام المركبات والآلیات والتأكد من حسن استخدامها ومتابعة صیانتها.٤

متابعة تنفیذ إجراءات الإنفاق المالي وإعداد وتدقیق أجور العمال ومتابعة إجازاتها .٥

.وى المدیریةعلى مستللصرف 

.المدیریةتنفیذ الإجراءات المتعلقة بشؤون الموظفین والعمال على مستوى .٦

.الإشراف على الخدمات الإداریة المساندة بما یضمن حسن أداء العمل.٧

إصلاح وصیانة الآلیات والمركبات والمعدات والمباني والتجهیزات حسب التعلیمات .٨

.   الزراعیةوالمكننةالمعتمدة من قبل مدیریة الآلات

.اي مهام اخرى یكلف بها.٩



٥٠من٥٠صفحة

یتبع لها الشعب التالیة

.شعبة الشؤون المالیة١.٤

المهام

.مدیریة بالتنسیق مع الاقسام الأخرىالإعداد مشروع موازنة .١

.مدیریةلمتابعة توفیر مستلزمات العمل ل.٢

.الإشراف على أعمال المستودعات وتدقیق قیودها وسجلاتها.٣

متابعة تنفیذ إجراءات الإنفاق المالي وإعداد وتدقیق أجور العمال ومتابعة إجازاتها .٤

.مدیریةالفيللصرف 

.اي مهام اخرى یكلف بها.٥

شعبة الشؤون الاداریة٢.٤

:المهام

.المدیریةتنفیذ الإجراءات المتعلقة بشؤون الموظفین والعمال على مستوى .١

.ندة بما یضمن حسن أداء العملالإشراف على الخدمات الإداریة المسا.٢

إصلاح وصیانة الآلیات والمركبات والمعدات والمباني والتجهیزات حسب التعلیمات .٣

.   الزراعیةوالمكننةالمعتمدة من قبل مدیریة الآلات

.اي مهام اخرى یكلف بها.٤




