
١

عطوفة الأمین العاملالمدیریات التابعة 



٢

الأمین العام

مكتب الأمین العام الاستراتیجي والتطویر المؤسسيمدیریة  التخطیط وحدة الشؤون القانونیة

مدراء الزراعة في المحافظات

قسم الثروة النباتیة

الحیوانیةقسم الثروة 

الحراج والمراعيقسم 

الارشاد الزراعيقسم 

التسویق والمعلومات الزراعیةقسم 

المشاریع والتنمیة الریفیةقسم 

والمالیةالشؤون الاداریة قسم 

مدیریة زراعة لواء

مركز خدمات زراعیة، زراعي تسویقي، 

زراعي حدودي

قسم التخطیط الاستراتیجي

التطویر المؤسسيقسم 

المتابعة والتقییمقسم 

ادارة الازماتقسم 

مساعد الامین العام للشؤون الاداریة 

والمالیة

للثروة النباتیةمساعد الامین العام

مساعد الامین العام للثروة الحیوانیة

مساعد الامین العام للتسویق 

الزراعي والجودة

مساعد الامین للمشاریع والتننمیة 

الریفیة

مساعد الامین للارشاد الرزاعي

مساعد الامین العام للحراج 

والمراعي

قسم الشؤون القانونیة

القضایامتابعةقسم 

قسم المتابعة الاداریة

المتابعة الفنیةقسم 



٣

:المهام-أ

.الإشراف على تنظیم عمل مكتب الامین-

وتدقیقها وبیان الرأي الفني دراسة وتنظیم المعاملات والمراسلات الیومیة الواردة لمكتب الأمین -

.بالتنسیق مع المدیریات المعنیة

.إعداد التقاریر والمعلومات الفنیة الخاصة بالأمین بالتعاون مع المدیریات المختصة-

.متابعة تنفیذ توصیات ونتائج الاجتماعات التي تعقد برئاسة الأمین أو یشارك فیها-

.لاقة بمكتب الامینتوثیق المراسلات والتقاریر والوثائق ذات الع-

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

قسم المتابعة الاداریة. ١

:المهام

إعداد التقاریر الإداریة بالتنسیق مع القطاعات المختلفة-

متابعة تنفیذ قرارات الأمین العام وتوصیات الاجتماعات مع المعنیین-

المشاركة في اللجان والدراسات والاجتماعات -

مراجعة المعاملات وتدقیق المخاطبات الرسمیة-

الإشراف على متابعة المعاملات المختلفة وتحصیل الردود وحفظ السجلات وتبویبها-

متابعة المراسلات الالكترونیة وعرضها -

تقدیم المبادرات والمقترحات لتطویر العمل داخل المدیریة-

عقد اجتماعات دوریة داخلیة لمناقشة مختلف القضایا مع الزملاء -

مكتب الأمین العام 

المتابعة الفنیةقسمالمتابعة الاداریةقسم 



٤

قسم المتابعة الفنیة. ٢

:المهام

إعداد التقاریر الفنیة بالتنسیق مع القطاعات المختلفة-

إعداد المحاضرات وأوراق العمل والكلمات لمشاركات الأمین العام الداخلیة والخارجیة-

العام وتوصیات الاجتماعات مع المعنیینمتابعة تنفیذ قرارات الأمین -

المشاركة في اللجان والدراسات والاجتماعات -

مراجعة المعاملات وتدقیق المخاطبات الرسمیة-

الإشراف على متابعة المعاملات المختلفة وتحصیل الردود وحفظ السجلات وتبویبها-

متابعة المراسلات الالكترونیة وعرضها -

المقترحات لتطویر العمل على مستوى القطاعات المختلفةتقدیم المبادرات الفنیة و -

عقد اجتماعات دوریة داخلیة لمناقشة مختلف القضایا مع الزملاء -



٥

:المهام-أ

.بالتعاون مع المدیریات المعنیةمتابعة تطویر التشریعات المتعلقة بالقطاع الزراعي -

.تقدیم الاستشارات القانونیة للوزارة في جمیع الأمور الإداریة والمالیة والفنیة-

.متابعة الإجراءات القضائیة المتعلقة بالقضایا التي ترفعها الوزارة أو تلك التي تقام على الوزارة-

التي تبرمها مع أي طرف آخر إعداد صیغ العقود والاتفاقیات ذات العلاقة بعمل الوزارة -

.والاشتراك في إعدادها وتقدیم المشورة القانونیة حول تطبیقها

إعداد مشاریع القوانین والأنظمة والتعلیمات اللازمة للوزارة وتلك التي تقترحها المدیریات المختلفة -

.في الوزارة

ل بها من خلال تطبیقها على المبادرة الى بیان الثغرات في القوانین والأنظمة والتعلیمات المعمو -

.الواقع واقتراح التعدیلات اللازمة بالتنسیق مع المدیریات المعنیة

حفظ وتوثیق المراجع القانونیة اللازمة لعمل الوزارة كالقوانین والأنظمة والتعلیمات والشروحات -

.القانونیة والجریدة الرسمیة

.الاشتراك في اللجان الداخلیة ذات العلاقة-

دیوان التشریع والرأي في المناقشات المبدئیة لمشروعات القوانین والأنظمة ذات العلاقة مشاركة -

.بالوزارة

.إعداد الخطة السنویة لتنفیذ الأعمال المناطة بالوحدة ومتابعة تنفیذها-

وحدة الشؤون القانونیة 

متابعة القضایاقسمالشؤون القانونیةقسم 



٦

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

القانونیةقسم الشؤون . ١

:المهام

دراسة وإبداء الرأي القانوني في جمیع ما یحال إلى الوحدة من مسائل قانونیة تتعلق بشؤون .١

.الوزارة

تقدیم الاستشارات القانونیة في مجال القرارات الإداریة الخاصة بالموظفین والوظیفة العامة .٢

لة إلى المجلس التأدیبي والنائب التأدیبیة وغیر التأدیبیة كالاستغناء عن الخدمة والعزل والإحا

.العام، والتعیین والنقل والترفیع والانتداب

.المشاركة في تقدیم المشورة القانونیة حول الاتفاقات التي یرتبط موضوعها بنشاط الوزارة.٣

.المشاركة في تمثیل الوزارة لدى الدیوان الخاص بتفسیر القوانین.٤

المتعلقة بأعمال الوزارة لدى دیوان التشریع والرأي ولدى الاشتراك في مناقشة القوانین والأنظمة .٥

.الجهات المختصة

.الاشتراك في أي من لجان التحقیق المتعلقة بشؤون الوزارة.٦

الاشتراك بأي لجان مشكلة بالوزارة أو تشكل من الوزارة وعدة وزارات أخرى بخصوص أمور .٧

.تشریعیة

یكتنفها الغموض في التطبیق أو اختلاف الآراء المبادرة إلى طلب تفسیر أحكام القوانین التي.٨

.حول تطبیقها

المشاركة في إعداد وتنظیم كافة الوثائق اللازمة لإحالة الموظف التي انطوت مخالفته الإداریة .٩

.على جرم جزائي إلى النائب العام



٧

قسم متابعة القضایا. ٢

: المهام

وجهــة نظــر الــوزارة القانونیــة حــول أي قضــیة تقیمهـــا التنســیق مــع النیابــة العامــة والمحــاكم لإعــداد .١

الـــوزارة أو تقـــام علیهــــا وتزویـــد النیابـــة العامــــة والنیابـــة العامـــة الإداریــــة ووكیـــل إدارة قضـــایا الدولــــة 

ومساعدیه بجمیع الأدلة والأسانید القانونیة المتعلقة بالدعاوى المقامة مـن الـوزارة أو المقامـة ضـدها 

.لدى المحاكم المختصة

.ثمثیل الوزارة في متابعة القضایا الصلحیة والتنفیذیة في محاكم الصلح.٢

.الاشتراك في أي من لجان التحقیق المتعلقة بشؤون الوزارة.٣

الاشتراك بأي لجان مشكلة بالوزارة أو تشكل من الوزارة وعدة وزارات أخرى بخصوص أمور .٤

.تشریعیة

لإحالة الموظف التي انطوت مخالفته الإداریة المشاركة في إعداد وتنظیم كافة الوثائق اللازمة.٥

.على جرم جزائي إلى النائب العام

.التنسیق مع مدیریة الحراج لمتابعة القضایا الحرجیة. ٦



٨

:المهام-أ

إعداد وتطویر الخطة الاستراتیجیة للدائرة اللازمة لتحقیق أهدافها وغایات إنشائها وبما ینسجم مع -

الأهداف والأولویات الوطنیة، وذلك بالتنسیق مع الجهات المعنیة والوحدات التنظیمیة المختلفة 

في الدائرة

مثل (المختلفة التي تدخل ضمن نطاق التخطیط الاستراتیجي المشاركة إعداد وتطویر الخطط -

....) خطط إدارة المخاطر، و خطط الطوارئ، و خطة إدارة المعرفة، و المسؤولیة المجتمعیة،

.وذلك بالتنسیق مع الوحدات التنظیمیة المتخصصة في الدائرة

التخطیط الاستراتیجي وتحدید اللجنة التي ستتولى عملیة/التنسیق مع الإدارة العلیا لتحدید الفریق-

المسؤولیات وتوزیع الصلاحیات على أعضاء الفریق وتحدید المدة الزمنیة اللازمةلإنجاز مشروع 

الخطة الاستراتیجیة و اتخاذ الإجراءات التي تتضمن مشاركة الإدارة العلیا والتزامها بعملیة 

التخطیط

.قترحات المتعلقة بالخطة الاستراتیجیة للدائرةالعمل كوحدة مركزیة لإستقبال كافة الملاحظات والم-

اللجنة في إعداد الصیاغة الأولیة للخطة الاستراتیجیة والتنفیذیة ومناقشتها مع /مشاركة الفریق-

.الإدارة العلیا

.إعداد الصیغة النهائیة للخطة الاستراتیجیة والخطة التنفیذیة للدائرة-

ستراتیجیة وخطط العمل التنفیذیة بشكل دوري وإصدار متابعة تقدم سیر العمل في تنفیذ الخطة الإ-

.التقاریر ذات العلاقة

تقییم الأداء والإنجاز على مستوى الأهداف الاستراتیجیة والبرامج والوحدات التنظیمیة المختلفة -

.في الدائرة وبشكل دوري ومنتظم، ورفع التوصیات لمعالجة الانحرافات

.للمتابعة والتقییم ما أمكنإدارة وتشغیل نظام الكتروني -

إعداد ورفع تقاریر الإنجاز بشكل دوري وتحدید الانحرافات عن مؤشرات الأداء ومناقشتها مع -

الإدارة العلیا

المساهمة في إیجاد أسالیب المعالجة وتحدید الإجراءات التصحیحیة ومتابعة تنفیذها-

مدیریة التخطیط الإستراتیجي والتطویر 

المؤسسي

التخطیط قسم 

الإستراتیجي

قسم ادارة الأزمات المتابعة والتقییمقسم التطویر المؤسسيقسم



٩

ل دوري مع الوحدات التنظیمیة المختلفة إعداد التقاریر الخاصة بإنجازات الدائرة و الاجتماع بشك-

والإدارة العلیا لمناقشة تقاریر تقدم سیر العمل و الانجازاتوتزوید الجهات المعنیة بها

متابعة وتقییم الأداء والإنجاز على مستوى الوحدات التنظیمیة المختلفة في الدائرة بالتعاون مع -

.مدراء تلك الوحدات

.رة بشكل عامتحلیل مؤشرات الأداء  للدائ-

مراجعة الهیكل التنظیمي للدائرة بشكل دوري وتحدید مواقع الضعف وفرص التطویر الممكنة -

ورفع التوصیات الى المرجع المختص بالدائرة لیصار الى تحویل هذه التوصیات الى اللجنة التي 

وفق (ول تكلف بدراسة الهیكل التنظیمي في الدائرة ومن ثم تعدیل الهیكل التنظیمي حسب الأص

)أحكام نظام استحداث الدوائر الحكومیة وتطویر الهیاكل التنظیمیة النافذ

إجراء دراسات المقارنة والاطلاع المستمر على التجارب والممارسات الفضلى في مجال تطویر -

.مستوى جودة الخدمات وتوظیفها فیما یخدم عمل الدائرة

لفة للمساهمة في توفیر الموارد والإمكانیات التنسیق مع المدیریات والوحدات التنظیمیة المخت-

.المختلفة التي تمكن الوحدات التنظیمیة المختلفة من انجاز مشاریعها

.المساهمة في إیجاد الحلول المناسبة لمعالجة معیقات التنفیذ-

تصمیم وتطویر وتوثیق العملیات والإجراءات والخدمات بالتنسیق مع الوحدات التنظیمیة في -

.الدائرة

إعادة هندسة الإجراءات والعملیات وتبسیطها وأتمتتها بالتنسیق مع الوحدات التنظیمیة في الدائرة -

/ وزارة تطویر القطاع العام، وزارة الاتصالات وتكنولوجیا المعلومات(والجهات ذات العلاقة 

 )......الحكومة الالكترونیة 

.إدارة العلاقة مع الشركاء ومتلقي الخدمة-

اسات المسحیة والإحصائیة لتحدید احتیاجات متلقي الخدمة وقیاس مستوى الرضا، إجراء الدر -

ومناقشة نتائج المسوحات مع الوحدات التنظیمیة المختلفة للدائرة وتقدیم التوصیات التي من 

شأنها زیادة مستوى الرضا لدى متلقي خدمات الدائرة

خصوصاً اذا كانت الدائرة تقدم خدمات تقدیم الدراسات والتوصیات لتفعیل مكتب لخدمة الجمهور -

تستدعي الاتصال المباشر مع متلقي الخدمة

رصد ومتابعة اي قرارات حكومیة او برامج او تشریعات معدلة تمس البنیة التنظیمیة للدائرة او -

تنعكس علیها لتقوم بدراستها ورفع التوصیات بشأنها الى المرجع المختص

والشكاوى والطلبات المتعلقة بالبنیة التنظیمیة للوحدات التنظیمیة استقبال المقترحات والملاحظات-

المختلفة في الدائرة ودراستها ورفع التوصیات بشأنها الى المرجع المختص



١٠

تنسیق وتقدیم الدعم الفني ومتابعة أعمال اللجان الخاصة بهیكلة الدائرة لإجراء التعدیلات -

.لأنظمة و التعلیمات الساریةالمطلوبة وفق الآلیات المنصوص علیها في ا

تقدیم الدعم الفني لوحدة الشؤون القانونیة خلال تعدیل أو إعداد نظام التنظیم الإداري للدائرة -

.خصوصاً فیما یتعلق بالبنیة التنظیمیة

إجراء دراسات المواءمة بین الموارد البشریة والمهام المناطة بالدائرة وتقدیم التوصیات لمعالجة -

.ى المرجع المختص والوحدات التنظیمیة ذات العلاقةالفجوات ال

توثیق الهیكل التنظیمي والتغییرات التي تطرأ علیه وأرشفتها وضمان نشر النسخة المعتمدة -

.باستخدام كافة وسائل النشر المعتمدة بالدائرة

ت والموارد مشاركة الوحدات التنظیمیة المعنیة في دراسة احتیاجات الدائرة المختلفة من الإمكانیا-

.المختلفة اللازمة لتطویر أداء الدائرة بشكل عام

وضع الشروط المرجعیة ونطاق العمل والتنسیق مع الجهات المعنیة التي تنفذ مشاریع ذات -

علاقة بتطویر الأداء المؤسسي في الدائرة

.)لعملتنظیم وتنسیق ومتابعة فرق ا(وضع أنظمة إدارة الجودة و متابعة تطبیقها في الدائر ة -

)إن وجدت في الخطة التنفیذیة(تنفیذ المشاریع التي تقع مسؤولیة تنفیذها على الوحدة نفسها -

متابعة تنفیذ خطط ادارة الازمات في مركز الوزارةومدیریات زراعة المحافظاتوضمان حسن سیر -

.العمل فیها

.وضع الخطط اللازمة لإدارة الازمات في الوزارة والمحافظات-

.والتعاون مع الهیئات الدولیة في مجال التخطیط الاستراتیجي والتطویر المؤسسيالتنسیق -

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المدیریة-

.إعداد الخطة السنویة لتنفیذ الاعمال المناطة بالمدیریة ومتابعة تنفیذها-



١١

:مناطة بالمدیریةیتبع المدیریة الاقسام والشعب التالیة والتي تنفذ المهام ال

قسم التخطیط الاستراتیجي.١

:المهام

وضع الاقتراحات والتوصیات اللازمة لتطویر الخطة الاستراتیجیة وخطط العمل التنفیذیة-

 &partnersإدارة العلاقة مع الشركاء و الجهات المعنیة داخل الدائرة وخارجها-

Stakeholders ) ( الاستراتیجیة للدائرة لضمان مشاركتهم في إعداد الخطة) بالاستناد إلى دلیل

النهج التشاركي في التخطیط الاستراتیجي المنشور على الموقع الالكتروني لوزارة تطویر القطاع 

وادارة اجتماعاته وتوثیقها .)العام

اللجنة/تنسیق عمل الفریق-

والخطة التنفیذیة للدائرة إعداد النماذج اللازمة لعملیة التخطیط والإطار العام للخطة الاستراتیجیة-

والتنسیق مع الوحدات التنظیمیة الأخرى لتعبئة النماذج والبیانات المطلوبة

.العمل كوحدة مركزیة لإستقبال كافة الملاحظات والمقترحات المتعلقة بالخطة الاستراتیجیة للدائرة-

لتنفیذیة ومناقشتها مع اللجنة في إعداد الصیاغة الأولیة للخطة الاستراتیجیة وا/مشاركة الفریق-

.الإدارة العلیا

.إعداد الصیغة النهائیة للخطة الاستراتیجیة والخطة التنفیذیة للدائرة-

.نشر وتوزیع الخطة الاستراتیجیة والتوعیة بها داخلیاً، وخارجیاً مع الشركاء المعنیین-



١٢

قسم التطویر المؤسسي.٢

المهام

والإنجاز وبشكل مستمر للوحدات التنظیمیة المختلفة في الدائرة تقدیم تغذیة راجعة حول الأداء -

حول نسب الإنجاز من الخطة الإستراتیجیة والتنفیذیة وتقدیم توصیات بالإجراءات التصحیحیة 

.لمعالجة الانحرافات خلال عملیة التنفیذ

التنظیمیة في تصمیم وتطویر وتوثیق العملیات والإجراءات والخدمات بالتنسیق مع الوحدات -

.الدائرة

إعادة هندسة الإجراءات والعملیات وتبسیطها وأتمتتها بالتنسیق مع الوحدات التنظیمیة في الدائرة -

/ وزارة تطویر القطاع العام، وزارة الاتصالات وتكنولوجیا المعلومات(والجهات ذات العلاقة 

 )......الحكومة الالكترونیة 

.ل قیاسیة فعالة لكافة عملیات الدائرة و الخدمات التي تقدمهاتوثیق وحفظ وتحدیث إجراءات عم-

.قیاس فعالیة أداء العملیات المطبقة واقتراح سبل تطویرها بالتنسیق مع كافة الجهات المعنیة-

وضع المعاییر والآلیات التي یتم على أساسها قیاس مدى التزام وتطبیق الوحدات التنظیمیة -

.القیاسیة المعتمدةالمختلفة لإجراءات العمل 

.إدارة العلاقة مع الشركاء ومتلقي الخدمة-

تبني سیاسات و آلیات تطویر مستوى الخدمة المقدمة لمتلقیها و قیاس رضا متلقي الخدمة بشكل -

.دوري

.حصر خدمات الدائرةواعداد دلیل الخدمات بالتنسیق مع الوحدات التنظیمیة ذات العلاقة-

وذلك بالتنسیق .....) الكترونیاً، ورقیاً، لوحات إرشادیة،(الممكنة نشر خدمات الدائرة بالوسائل-

مع الوحدات التنظیمیة ذات العالقة، والتأكد من تحدیث الخدمات والإجراءات المنشورة على 

الموقع الالكتروني للدائرة

إجراء الدراسات المسحیة والإحصائیة لتحدید احتیاجات متلقي الخدمة وقیاس مستوى الرضا، -

ومناقشة نتائج المسوحات مع الوحدات التنظیمیة المختلفة للدائرة وتقدیم التوصیات التي من 

شأنها زیادة مستوى الرضا لدى متلقي خدمات الدائرة

تقدیم الدراسات والتوصیات لتفعیل مكتب لخدمة الجمهور خصوصاً اذا كانت الدائرة تقدم خدمات -

ةتستدعي الاتصال المباشر مع متلقي الخدم

تنسیق وتقدیم الدعم الفني ومتابعة أعمال اللجان الخاصة بهیكلة الدائرة لإجراء التعدیلات -

.المطلوبة وفق الآلیات المنصوص علیها في الأنظمة و التعلیمات الساریة



١٣

الخاص بالدائرة ) دلیل المهام(التنسیق مع الوحدات التنظیمیة المختلفة لإعداد الدلیل التنظیمي -

.كافة المهام المناطة بكل وحدة تنظیمیة على الهیكل التنظیمي للدائرةوالذي یتضمن 

إجراء دراسات المواءمة بین الموارد البشریة والمهام المناطة بالدائرة وتقدیم التوصیات لمعالجة -

.الفجوات الى المرجع المختص والوحدات التنظیمیة ذات العلاقة

أ علیه وأرشفتها وضمان نشر النسخة المعتمدة توثیق الهیكل التنظیمي والتغییرات التي تطر -

.باستخدام كافة وسائل النشر المعتمدة بالدائرة

مشاركة الوحدات التنظیمیة المعنیة في دراسة احتیاجات الدائرة المختلفة من الإمكانیات والموارد -

.المختلفة اللازمة لتطویر أداء الدائرة بشكل عام

والتنسیق مع الجهات المعنیة التي تنفذ مشاریع ذات وضع الشروط المرجعیة ونطاق العمل-

علاقة بتطویر الأداء المؤسسي في الدائرة

رصد وتوثیق المبادرات الإبداعیة ذات العلاقة بعمل الدائرة والتنسیق مع الجهات ذات العلاقة -

.لتفعیلها بما یخدم عمل الدائرة

ح شهادات التمیز والإبداع، وتنسیق عمل العمل كضابط ارتباط بین الدائرة والجهات المعنیة بمن-

.الفرق الداخلیة التي تعمل في مجال الإبداع والتمیز

.ذات العلاقة بالتمیز والإبداع)الداخلیة والخارجیة(المشاركة في كتابة التقاریر -

.)تنظیم وتنسیق ومتابعة فرق العمل(وضع أنظمة إدارة الجودة و متابعة تطبیقها في الدائر ة -

)إن وجدت في الخطة التنفیذیة(تنفیذ المشاریع التي تقع مسؤولیة تنفیذها على الوحدة نفسها -



١٤

قسم المتابعة والتقییم .٣

:المهام

متابعة تقدم سیر العمل في تنفیذ الخطة الإستراتیجیة وخطط العمل التنفیذیة بشكل دوري وإصدار -

.التقاریر ذات العلاقة

ومؤشرات الأداء التي یتم على أساسها قیاس أداء الدائرة والوحدات وضع المعاییر والآلیات -

.التنظیمیة فیها

تقییم الأداء والإنجاز على مستوى الأهداف الاستراتیجیة والبرامج والوحدات التنظیمیة المختلفة -

.في الدائرة وبشكل دوري ومنتظم، ورفع التوصیات لمعالجة الانحرافات

ط ارتباط فیها مع كافة الجهات المعنیة بتقدم سیر العمل في الدائرة العمل كممثل للدائرة وضاب-

.ومتابعة أدائها

.إدارة وتشغیل نظام الكتروني للمتابعة والتقییم ما أمكن-

.متابعة تحدیث البیانات على نظام المتابعة الالكتروني-

ى الوحدات التنظیمیة إعداد نماذج تقاریر تقدم سیر العمل في تنفیذ الخطة التنفیذیة وتعمیمها عل-

المختلفة

الفردیة وتجمیعها في تقاریر ) تقدم سیر العمل(متابعة وتنسیق عملیة تعبئة تقاریر الإنجاز -

شمولیة

إعداد ورفع تقاریر الإنجاز بشكل دوري وتحدید الانحرافات عن مؤشرات الأداء ومناقشتها مع -

الإدارة العلیا

حدید الإجراءات التصحیحیة ومتابعة تنفیذهاالمساهمة في إیجاد أسالیب المعالجة وت-

إعداد التقاریر الخاصة بإنجازات الدائرة و الاجتماع بشكل دوري مع الوحدات التنظیمیة المختلفة -

والإدارة العلیا لمناقشة تقاریر تقدم سیر العمل و الانجازاتوتزوید الجهات المعنیة بها

لوحدات التنظیمیة المختلفة في الدائرة بالتعاون مع متابعة وتقییم الأداء والإنجاز على مستوى ا-

.مدراء تلك الوحدات

.تحلیل مؤشرات الأداء  للدائرة بشكل عام-



١٥

قسم ادارة الازمات.٤

:المهام   

متابعة تنفیذ خطط ادارة الازمات في مركز الوزارةومدیریات زراعة المحافظاتوضمان حسن سیر -

.العمل فیها

.و الإداریة التي تعترض خطط ادارة الازمات في المحافظاتتحدید المعوقات الفنیة-

.التنسیق ما بین مدیریات زراعة المحافظات والمدیریات المركزیة فیما یتعلق بالازمات الطارئة-

.وضع الخطط اللازمة لإدارة الازمات في الوزارة والمحافظات-

.المشاركة في إعداد استراتیجیة إدارة الازمات-

.في المؤسسات المعنیة بإدارة الازماتتمثیل الوزارة-

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل الوحدة-

.إعداد الخطة السنویة لتنفیذ الاعمال المناطة بالوحدة ومتابعة تنفیذها-



١٦

الأمین العام

مساعد الامین العام للشؤون 

الاداریة والمالیة
مساعد الامین العام للثروة 

النباتیة

مساعد الامین العام للثروة 

الحیوانیة
مساعد الامین العام للتسویق 

الزراعي والجودة
مساعد الامین للمشاریع والتننمیة 

الریفیة

مساعد الامین للارشاد 

الرزاعي

مساعد الامین العام للحراج 

والمراعي



١٧

الأمین العام

مدراء الزراعة في المحافظات

الحیوانیةقسم الثروة قسم الثروة النباتیة الحراج قسم 

والمراعي

الارشاد قسم 

الزراعي

التسویق قسم 

والمعلومات 

الزراعیة

المشاریع قسم 

والتنمیة الریفیة

الشؤون قسم 

الاداریة والمالیة

مركز خدمات زراعیة، زراعي تسویقي، مدیریة زراعة لواء

)مستوى رئیس قسم(زراعي حدودي

شعبة الثروة 

الحیوانیة

شعبة الثروة 

النباتیة

شعبة الحراج 

والمراعي

شعبة التسویق 

والمعلومات الزراعیة

شعبة الارشاد 

الزراعي

المشاریع والتنمیة شعبة 

الریفیة وتمكین المرأة

شعبة الشؤون 

الاداریة والمالیة

مراقبي المشاتل النباتیة 

والحرجیة والمحطات الزراعیة 

والثروة الحیوانیة والحرجیة 

والمحاجر البیطریة والمباخر

شعبة الانتاج 

النباتي
شعبة وقایة 

النبات 

والصحة 

النباتیة

شعبة الانتاج

الحیواني

شعبة الاعلاف شعبة البیطرة

والترقیم

شعبة المراعي شعبة الحراج

والحصاد 

المائي

شعبة 

المشاریع
شعبة التنمیة 

الریفیة 

وتمكین المرأة

شعبة الشؤون 

المالیة
شعبة الشؤون 

الاداریة

شعبة التسویق 

الزراعي
شعبة 

المعلومات 

الزراعیة



١٨

مدیریة زراعة المحافظة

:المهام-أ

.تنفیذ المشاریع الزراعیة التنمویة في المحافظة بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة -

.متابعة اعمال مدیریات زراعة الألویة والتأكد من حسن سیر العمل فیها-

.لقة بالقطاع الزراعي في المحافظةوالقرارات المتعمتابعة تطبیق القوانین والأنظمة والتعلیمات -

رصد ومتابعة النشاطات الزراعیة في المحافطة واعداد التقاریر اللازمة المتعلقة بالقطاع -

.الزراعي

.متابعة توفیر احتیاجات المدیریة ومدیریات زراعة اللواء والمحطات التابعة له-

تاحة في المحافظة وتحدید الاحتیاجات من الموظفین تنظیم استخدام الموارد البشریة والمادیة الم-

.الجدد

.متابعة تنفیذ البرامج الارشادیة والتركیز على الارشاد المیداني كماً ونوعا-

التعریف بانشطة القطاع الزراعي وتمثیل الوزراة في كافة الانشطة ذات العلاقة على مستوى -

.المحافظة

طاع الزراعي في المحافظة واقتراح الحلول المناسبة لها حصر المشاكل والمعوقات التي تواجه الق-

.بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة ومتابعة تنفیذها

تنفیذ تدابیر الصحه النباتیة و بما یضمن منع انتقال الامراض النباتیة عن طریق المنتجات -

.النباتیة وحمایة صحة النبات و الانسان

.اعداد البرامج الخاصة بتنفیذهاتنفیذ شروط الحجر الزراعي النباتي و-

ترخیص و تجدید ترخیص اقامة مزارع تربیة و حیازة المواشي و مزارع تربیة الدواجن و مفرخاتها -

و مزارع تربیة الاسماك وتقدیم الخدمات البیطریة و العیادات البیطریة و بیع الادویة و العلاجات 

.ط الصحیة و الفنیة الواجب توفرها البیطریة بما فیها شروط و اجراءات ترخیصها و شرو 

تنفیذ ترقیم الاغنام و الماعز و الابل و الخیول في المحافظة و ادخال بیاناتها على برنامج -

.الترقیم الوطني

اعداد و تطویر وثائق البرامج و المشاریع التي تساهم في تحقیق التنمیة الریفیه و الامن الغذائي -

.لمحافظة و مكافحة الفقر و البطالة في ا

.المشاركة في اعداد الدراسات التسویقیة و سلاسل تنمیة المنتجات الزراعیة -

 Global(الممارسات الزراعیة الحسنة(التفتیش و الرقابة المتعلقة بجمیع انظمة الجودة الثلاثة -

GAP (،الزراعة العضویة و المؤشرات الجغرافیة.(



١٩

نطقة اختصاصه وفقا للانظمة و التعلیمات الاشراف على المراكز الحدودیة الجمركیة في م-

.الخاصة بذلك و الاجراءات الصادرة في المدیریات المعنیة

منح رخص الاستثمار الحرجي و تنفیذ المشاریع الحرجیة و الاشراف على انشطة الحراج في -

.منطقة اختصاصه 

ابیة في اراضي المراعي المشاركة في اختیار مواقع الحصاد المائي و تنفیذ السدود و الحفائر التر -

.

.الاستثمار الامثل للموارد البشریة و المالیة -

توفیر و حفظ البیانات المالیة والمتعلقة بالمباني و الانشاءات التابعة للمدیریة و مدیریات زراعة -

.الالویة

تنظیم مراسلات و مخاطبات المدیریة و تسهیل اجراءات مراجعي المدیریة و ادارة العلاقة مع -

.لشركاء و متلقي الخدمةا

تبني سیاسات و الیات تطویر مستوى الخدمة المقدمة لمتلقیها و قیاس رضى متلقي الخدمة -

.بشكل دوري

حصر خدمات المدیریات و اعداد دلیل الخدمات بالتنسیق مع مدیریات زراعة الالویة و الاقسام -

.ذات العلاقة

.بكافة اوجه الانتاج النباتي ووقایة النبات اعداد و تنفیذ البرامج الارشادیة المتعلقة -

.اقامة المهرجانات و المعارض الزراعیة في المحافظة-

.اعداد و تنفیذ خطط و برامج تحسین الخدمات الزراعیة المقدمة من المدیریة -

تطویر الاراضي الحرجیة و المراعي و تنظیم و مراقبة برامج الري وفقا لفترات الرعي المقررة -

.الاشجار الحرجیة وفقا للتعلیمات و الصلاحیات الموضوعة توزیع -

تنفیذ التعلیمات التي تنفذ ادارة الحراج الحكومي و الاراضي الحرجیة و المحمیات الرعویة و -

.استثمار الحراج

.اعداد الخطة السنویة للمحافظة بالتنسیق مع كافة مدیریات زراعة الالویة -

حافظة من خلال التعلیمات و القرارات التي یتخذها في مجلس تنفیذ السیاسات الزراعیة في الم-

.المحافظة 

ترخیص و تجدید ترخیص المرافق و الانشطة التسویقیة و تنفیذ التعلیمات و الشروط المنظمة -

.لعملها 

.المشاركة في تنفیذ اعمال صندوق ادارة المخاطر الزراعیة -

الانتاج الحیواني و البیطرة و الصحة الحیوانیة في اعداد و تنفیذ الخطط المتعلقة بتقدیم خدمات -

.المحافظة 



٢٠

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

قسم الثروة النباتیة.١

:المهام

تنفیذ خطط انتاج الغراس المثمرة والبساتین الدائمة في المحطات والمشاتل التابعة للوزراة في -

.المحافظة

منح ترخیص انشاء وتجدید تراخیص تداول وبیع وتصنیع مستلزمات الإنتاج النباتي والمشاتل -

.الخاصة في المحافظة ومتابعة الرقابة علیها

.تنفیذ خطط وبرامج الوقایة ومكافحة الافات الزراعیة في المحافظة-

.عات في المحافظة تقدیم التقاریر الدوریة حول وضع الانتاج النباتي ووقایة المزرو -

الاشراف على المحطات والمشاتل الانتاجیة للاشتال المثمرة التابعة للوزارة وتأمین مستلزمات هذه -

المحطات بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة ومتابعة اجراءات بیع وتوزیع مخصصات المحافظة 

.من الاشتال 

.الحدودیة ضمن المحافظة متابعة اجراءات الحجر الزراعي في المراكز الزراعیة -

.الرقابة على معاصرالزیتون واصدار وتجدید التراخیص الخاصة بها -

.منح شهادات المنشأ والشهادات الصحیة للمنتجات النباتیة -

.منح التنسیبات الخاصة بالعمالة الوافدة والسیارات الزراعیة-

.عالجة والمسوسة والرمادیة مراقبة استعمال المصادرالمائیة غیرالتقلیدیة للري للمیاه الم-

یتبع لها الشعب التالیة

.شعبة الانتاج النباتي١.١

:المهام

.تقدیم التقاریر الدوریة حول وضع الانتاج النباتي ووقایة المزروعات في المحافظة .١

الإشراف على محطات والمشاتل الإنتاجیة للأشتال المثمرة التابعة للوزارة وتامین مستلزمات هذه .٢

.الأشتال 

.الرقابة على معاصر الزیتون وإصدار وتجدید التراخیص الخاصة بها .٣

.منح التنسیبات الخاصة بالعمالة الوافدة والسیارات الزراعیة .٤



٢١

.شعبة وقایة النبات والصحة النباتیة١.٢

:المهام

.تنفیذ خطط وبرامج الوقایة ومكافحة الآفات الزراعیة في المحافظة .١

.وضع الانتاج النباتي ووقایة المزروعات في المحافظة تقدیم التقاریر الدوریة حول.٢

.منح شهادات المنشأ والشهادة الصحیة للمنتجات النباتیة .٣

مراقبة استعمال المصادر المائیة غیر التقلیدیة للري كالمیاه المعالجة والمسوس والرمادیة.٤

.قسم الثروة الحیوانیة.٢

:المهام

.الوبائیة تنفیذ خطط مكافحة الامراض الحیوانیة -

.الرقابة على انتاج وتداول مستلزمات الانتاج الحیواني-

.تأمین مستلزمات الانتاج الحیواني لمحطات تربیه الماشیه التابعة للوزارة-

.ترخیص ورقابة مزارع الانتاج الحیواني ومصانع الاعلاف والمسالخ -

.مع الجهات ذات العلاقةالاشراف وتأمین احتیاجات المختبرات والعیادات البیطریة بالتعاون-

.متابعة اجراءات الحجر البیطري والاشراف على محاجر البیطریة في المحافظة -

جمع المعلومات الاحصائیة بالثروة الحیوانیة ووضع تصورات وتقدیرات عن واقع قطاع الثروة -

.الحیوانیة 

منح التنسیبات الخاصة والعمالة الوافدة والسیارات الزراعیة  -

.دات التحصین منح شها-



٢٢

:یتبع لها الشعب التالیة

.شعبة الانتاج الحیواني٢.١

:المهام

. تامین مستلزمات الإنتاج الحیواني لمحطات تربیة الماشیة التابعة للوزارة .١

.ترخیص ورقابة مزارع الإنتاج الحیواني ومصانع الأعلاف والمسالخ .٢

.والسیارات الزراعیة منح التنسیبات الخاصة بالعمالة الوافدة .٣

.شعبة البیطرة٢.٢

:المهام

. الإشراف وتامین احتیاجات المختبرات والعیادات البیطریة بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة .١

.متابعة إجراءات الحجر البیطري والإشراف على المحاجر البیطریة في المحافظة .٢

شعبة الاعلاف والترقیم٢.٣

:المهام

الاعلاف الجاهزة ومركزات الاعلاف والاضافات العلفیة الغذائیة الاشراف على تسجیل -

.بالتعاون مع الجهات المعنیة

متابعة توثیق المعلومات المتعلقة بكمیات وانواع واسعار الاعلاف المنتجة محلیا والمستوردة -

.والمصدرة

.ومتابعة تنفیذهاوضع الالیة اللازمة لمراقبة نوعیة المواد العلفیة المتداولة في الاسواق -

.وضع المواصفات الخاصة بالمواد العلفیة بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة-

.منح تصاریح الاستیراد للمواد العلفیة بالتعاون مع مدیریة التراخیص والمراكز العلفیة-

التعاون مع مدیریات الزراعة في المحافظات فیما یتعلق بمراقبة مصانع الاعلاف ومصانع -

.بح الحیواناتمخلفات ذ

.منح التراخیص اللازمة لمصانع مخلفات ذبح الحیوانات والمراقبة المستمرة لذلك-

.متابعة ترقیم الأغنام والماعز والإبل والخیول-

.تشغیل قاعدة بیانات الترقیم ومتابعة إدخال بیانات الترقیم في كافة المحافظات والالویة-



٢٣

قسم الحراج والمراعي.٣

:المهام

.الخطط والمشاریع الحرجیة والرعویة في المحافظة تنفیذ -

.تنفیذ الاجراءات المتعلقة بحمایة الغابات والاراضي الحرجیة واستثمارها-

الاشراف وادامة المشاتل الحرجیة التابعة للوزارة وتأمین مستلزماتها بالتعاون مع الجهات ذات -

.العلاقة وتنفیذ خطط الانتاج لهذه المشاتل 

وط القانونیة المتعلقة بالاعتداءات على الثروة الحرجیة و الرعویة و المقالع و تنظیم الضب-

متابعة تنفیذ الاجراءات المتعلقة

.تطویر اراضي المراعي و تنظیم و مراقبة و تنفیذ برامج الرعي وفقا لفترات الرعي المقررة-

.اشراف على الحفائر المائیة و المتابعة الفنیة مع المدیریات المتخصصة-



٢٤

:یتبع لها الشعب التالیة

شعبة الحراج٣.١

:المهام

.تنفیذ الإجراءات المتعلقة بحمایة الغابات والأراضي الحرجیة واستثمارها .١

الإشراف وإدامة المشاتل الحرجیة التابعة للوزارة وتامین مستلزماتها بالتعاون مع الجهات ذات .٢

.العلاقة وتنفیذ خطط الإنتاج لهذه المشاتل 

الضبوط القانونیة المتعلقة بالاعتداءات على الثروة الحرجیة والرعویة والمقالع ومتابعة تنظیم .٣

تنفیذ الإجراءات المتعلقة بالقضایا الحرجیة والرعویة والمقالع ومتابعتها لدى المحاكة والحكام 

.الإداریین 

.توزیع الأشجار الحرجیة وفقاً للتعلیمات والصلاحیات الموضوعة .٤

المراعي والحصاد المائيشعبة ٣.٢

:المهام

الاشراف على اعمال المرؤوسین والعمل على تنمیتهم وتقییم ادائهم .١

.تنفیذ الخطط  والمشاریع الحرجیة والرعویة في المحافظة.٢

الاشراف على اعمال المرؤوسین والعمل على تنمیتهم وتقییم ادائهم .٣

ایة مهام اخرى یكلف بها .٤

.المراعي وتنظیم ومراقبة وتنفیذ برامج الرعي وفقاً لفترات الرعي المقررةاراضيتطویر.٥

.الإشراف على الحفائر المائیة والمتابعة الفنیة مع مدیریة الحصاد المائي.٦

.ایة مهام اخرى یكلف بها.٧



٢٥

.قسم الشؤون الاداریة والمالیة.٤

:المهام

.بالتنسیق مع الاقسام الاخرىاعداد مشروع موازنة مدیریة زراعة المحافظة -

.متابعة توفیر مستلزمات العمل لمدیریات الزراعة في المحافظة -

.الاشراف على اعمال المستودعات وتدقیق قیودها وسجلاتها-

.الاشراف على استخدام المركبات والالیات والتاكد من حسن استخدامها ومتابعة صیانتها -

واعداد وتدقیق جداول اجور العمال ومتابعة اجازتها متابعة تنفیذ اجراءات الانفاق المالي-

.للصرف مع مركز الوزارة

.تنفیذ الاجراءات المتعلقة بشؤون الموظفین والعمال على مستوى المحافظة-

.الاشراف على الخدمات الاداریة المساندة بما یضمن حسن اداء العمل -

.والتجهیزات اصلاح وصیانة الالیات والمركبات والمعدات والمباني -

یتبع لها الشعب التالیة

.شعبة الشؤون المالیة٤.١

المهام

.إعداد مشروع موازنة مدیریة زراعة اللواء بالتنسیق مع الاقسام الأخرى.١

.متابعة توفیر مستلزمات العمل لمدیریة الزراعة.٢

.الإشراف على أعمال المستودعات وتدقیق قیودها وسجلاتها.٣

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

.مدیریة زراعة المحافظة

.اي مهام اخرى یكلف بها.٥



٢٦

شعبة الشؤون الاداریة٤.٢

:المهام

.تنفیذ الإجراءات المتعلقة بشؤون الموظفین والعمال على مستوى اللواء.١

.یضمن حسن أداء العملالإشراف على الخدمات الإداریة المساندة بما .٢

إصلاح وصیانة الآلیات والمركبات والمعدات والمباني والتجهیزات حسب التعلیمات المعتمدة من .٣

.   قبل مدیریة الصیانة والآلات الزراعیة

.اي مهام اخرى یكلف بها.٤

.المراكز الزراعیة والخدمات الزراعیة والحدودیة والتسویقیة.٥

:المهام

قسم الارشاد الزراعي.٦

:المهام

.مدیریة زراعة المحافظةالبرامج والتأكد من موائمتها واحتیاجات المزارعین في تنفیذ-

من الأجهزة والوسائل الإرشادیة لتمكینها من تحسین مدیریة زراعة المحافظةتحدید احتیاجات -

.مستوى خدماتها

.البرامج التدریبیة للكوادر الإرشادیة والمزارعینتنفیذ-

الزراعیة والسجلات المزرعیة في كافة اوجه النشاط الزراعي وفي مختلف توثیق الحیازات-

.مدیریات زراعة المحافظات

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المدیریة-

النباتي ووقایة الحیواني والانتاجاعداد وتنفیذ البرامج الارشادیة المتعلقة بكافة اوجه الانتاج-

.النبات

.المحافظةإقامة المهرجانات والمعارض الزراعیة في -



٢٧

قسم التسویق والمعلومات الزراعیة.٧

:المهام

تنفیذ التعلیمات والالیات لتتبع المنتجات الزراعیة والتنسیق مع الجهات والمؤسسات المعنیة -

.الزراعیةلإصدار ارقام تعریفیة للمنتجین والمسوقین والمصدرین والمستوردین والمنتجات 

 Global(الممارسات الزراعیة الحسنة (التفتیش والرقابة المتعلقة بجمیع أنظمة الجودة الثلاث -

GAP(الزراعة العضویة والمؤشرات الجغرافیة ،.(

.تنفیذ المتطلبات الضروریة لإنشاء نظام الجودة الوطني ومتابعة تنفیذ التعلیمات الخاصة بذلك-

ة للمزارعین لمساعدتهم في توجیه الانتاج الزراعي وفق متطلبات نقل نتائج الدراسات التسویقی-

.السوق المحلي والخارجي

.المشاركة في اعداد الدراسات التسویقیة وسلاسل تنمیة المنتجات الزراعیة-

للمحافظةاعداد وتنفیذ خطط التسویق الزراعي-

:یتبع له الشعب التالیة

شعبة التسویق الزراعي١.٧

:المهام

نتائج الدراسات التسویقیة للمزارعین لمساعدتهم في توجیه الانتاج الزراعي وفق متطلبات نقل -

.السوق المحلي والخارجي

.المشاركة في اعداد الدراسات التسویقیة وسلاسل تنمیة المنتجات الزراعیة-

للمحافظةاعداد وتنفیذ خطط التسویق الزراعي-

شعبة المعلومات الزراعیة٢.٧

التعلیمات والالیات لتتبع المنتجات الزراعیة والتنسیق مع الجهات والمؤسسات المعنیة تنفیذ -

.لإصدار ارقام تعریفیة للمنتجین والمسوقین والمصدرین والمستوردین والمنتجات الزراعیة

.تنفیذ المتطلبات الضروریة لإنشاء نظام الجودة الوطني ومتابعة تنفیذ التعلیمات الخاصة بذلك-



٢٨

المشاریع والتنمیة الریفیة وتمكین المرأةقسم .٨

:المهام

.اعداد وتنفیذ البرامج الارشادیة المتعلقة بكافة اوجه الانتاج النباتي ووقایة النبات-

.المحافظةإقامة المهرجانات والمعارض الزراعیة في -

.بیئیاتنفیذ التعلیمات المتعلقة بشروط الانتاج الزراعي والتعامل مع مخلفاته بطرق امنة -



٢٩

شعبة المشاریع٨.١

:المهام

إعداد وتطویر وثائق البرامج والمشاریع التي تساهم في تحقیق التنمیة الریفیة والأمن الغذائي -

.ومكافحة الفقر والبطالة في المحافظة

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المدیریة-

تنفیذالبرامج والمشاریع التي تساهم في تحقیق التنمیة الریفیة والأمن الغذائي ومكافحة الفقر -

.المحافظةوالبطالة في 

إعداد الخطط التنفیذیة ومراجعتها للتأكد من انسجامها مع الأهداف المؤسسیة للوزارة، وعدم وجود -

.ةتعارض أو تضارب بین أنشطة ومشاریع وبرامج المدیریة المختلف

مع كافة الجهات المعنیة المحافظةالعمل كممثل لوزارة الزراعة في -

الاشراف على تنفیذ المشاریع الزراعیة في منطقة اختصاصه وبما یضمن عدالة توزیعها داخل -

.محافظةال

.تحدیدأهم التحدیات التي تواجه المرأة الریفیة-

.للمرأةالتعرف على الفرص المتاحه في سلاسل القیمة بالنسبة -

.التعرف على التشریعات التي تؤثرعلى النوع الاجتماعي وعمل المرأة-

.تمكین المرأة اقتصادیا من خلال البرامج الاقتصادیة والاجتماعیة الملائمة-

)تطویر دراسة جدوى أو خطة تسویقیة: مثل(تقدیم استشارات الأعمال للمرأة الریفیة -

شعبة التنمیة الریفیة وتمكین المرأة٨.٢

:مهامال

.تحدیدأهم التحدیات التي تواجه المرأة الریفیة-

.التعرف على الفرص المتاحه في سلاسل القیمة بالنسبة للمرأة-

.التعرف على التشریعات التي تؤثرعلى النوع الاجتماعي وعمل المرأة-

.تمكین المرأة اقتصادیا من خلال البرامج الاقتصادیة والاجتماعیة الملائمة-

)تطویر دراسة جدوى أو خطة تسویقیة: مثل(تقدیم استشارات الأعمال للمرأة الریفیة -



٣٠

مدیریات زراعة الالویة

:المهام-أ

.مدیریة زراعة المحافظةتنفیذ المشاریع الزراعیة التنمویة في المحافظة بالتعاون معالمشاركة في -

.اللواءلقة بالقطاع الزراعي في المتعمتابعة تطبیق القوانین والأنظمة والتعلیمات والقرارات -

و واعداد التقاریر اللازمة المتعلقة بالقطاع الزراعي ي اللواء متابعة النشاطات الزراعیة فرصد و -

.ارسالها الى مدیریة زراعة المحافظة 

.بالتنسیق مع زراعة المحافظة متابعة توفیر احتیاجات المدیریة والمحطات التابعة له-

وتحدید الاحتیاجات من الموظفین اللواء الموارد البشریة والمادیة المتاحة فيتنظیم استخدام-

.الجدد

.متابعة تنفیذ البرامج الارشادیة والتركیز على الارشاد المیداني كماً ونوعا-

في كافة الانشطة ذات العلاقة على زراعة المحافظةالتعریف بانشطة القطاع الزراعي وتمثیل -

.مستوى المحافظة 

واقتراح الحلول المناسبة لها اللواء صر المشاكل والمعوقات التي تواجه القطاع الزراعي في ح-

.مدیریة زراعة المحافظة و متابعتهابالتعاون مع 

تنفیذ تدابیر الصحه النباتیة و بما یضمن منع انتقال الامراض النباتیة عن طریق المنتجات -

.النباتیة وحمایة صحة النبات و الانسان

.یذ شروط الحجر الزراعي النباتي و اعداد البرامج الخاصة بتنفیذهاتنف-

ناتها على برنامج الترقیم ادخال بیاو اللواءالخیول في رقیم الاغنام و الماعز والابل و تنفیذ ت-

.بالتعاون مع مدیریة زراعة المحافظةالوطني

التنمیة الریفیه و الامن الغذائي اعداد و تطویر وثائق البرامج و المشاریع التي تساهم في تحقیق -

.اللواءو مكافحة الفقر و البطالة في

المشاركة في اختیار مواقع الحصاد المائي و تنفیذ السدود و الحفائر الترابیة في اراضي -

.المراعي

.الاستثمار الامثل للموارد البشریة و المالیة -

.لمدیریة لانشاءات التابعة لتوفیر و حفظ البیانات المالیة والمتعلقة بالمباني و ا-

تنظیم مراسلات و مخاطبات المدیریة و تسهیل اجراءات مراجعي المدیریة و ادارة العلاقة مع -

.الشركاء و متلقي الخدمة



٣١

تبني سیاسات و الیات تطویر مستوى الخدمة المقدمة لمتلقیها و قیاس رضى متلقي الخدمة -

.بشكل دوري

.یة المتعلقة بكافة اوجه الانتاج النباتي ووقایة النبات اعداد و تنفیذ البرامج الارشاد-

.اللواء و بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظةت و المعارض الزراعیة في اقامة المهرجانا-

.اعداد و تنفیذ خطط و برامج تحسین الخدمات الزراعیة المقدمة من المدیریة -

تطویر الاراضي الحرجیة و المراعي و تنظیم و مراقبة برامج الري وفقا لفترات الرعي المقررة -

توزیع الاشجار الحرجیة وفقا للتعلیمات و الصلاحیات التنسیب لمدیریة زراعة المحافظة ب-

.الموضوعة 

.المشاركة في تنفیذ اعمال صندوق ادارة المخاطر الزراعیة -

متعلقة بتقدیم خدمات الانتاج الحیواني و البیطرة و الصحة الحیوانیة في اعداد و تنفیذ الخطط ال-

.اللواء

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

.شعبة الثروة النباتیة.١

.شعبة الثروة الحیوانیة.٢

.شعبة الحراج والمراعي.٣

شعبة الارشاد الزراعي.٤

.والمعلومات الزراعیةشعبةالتسویق .٥

.شعبة المشاریع والتنمیة الریفیة وتمكین المرأة.٦

.شعبة الشؤون الاداریة والمالیة.٧

مراقبي المشاتل النباتیة والحرجیة والمحطات الزراعیة والثروة الحیوانیة والحرجیة .٨

.والمحاجر البیطریة والمباخر
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:المهام المناطة بالمدیریةتبع المدیریة الشعب التالیة والتي تنفذ ی-ت

.شعبة الثروة النباتیة.١

:المهام

.تنفیذ خطط تنمیة المحافظة في القطاع الزراعي وتحدید اولویات المشاریع في اللواء-

الاشراف على مشاتل اشجار الفاكهة ووضع الخطط السنویة  لإنتاجها بما یتلاءم وطبیعة -

.الفاكهةالمنطقة واحتیاجات المملكة من اشتال 

الاشراف على محطات الثروة النباتیة ووضع الخطط السنویة  لإنتاجها بما یتلاءم وسیاسة وزارة -

.الزراعة بهذا الخصوص

.ادارة محطات الثروة النباتیة ومشاتل الثروة النباتیة وتنفیذ خططها السنویة-

عن طریق المنتجات النباتیة تنفیذ تدابیر الصحة النباتیة وبما یضمن منع انتقال الامراض النباتیة -

.وحمایة صحة النبات والانسان

.شعبة الثروة الحیوانیة.٢

الاشراف على محطات الثروة الحیوانیة ووضع الخطط السنویة  لإنتاجها بما یتلاءم وسیاسة وزارة -

.الزراعة بهذا الخصوص

الدواجن ومفرخاتها ومزارع ترخیص وتجدید ترخیص اقامة مزارع تربیة وحیازة المواشي ومزارع تربیة -

تربیة الاسماك وتقدیم الخدمات البیطریة والعیادات البیطریة وبیع الادویة والعلاجات البیطریة بما 

.فیها شروط واجراءات ترخیصها والشروط الصحیة والفنیة الواجب توفرها

لحیواني والمنتجات مراقبة تطبیق المواصفات القیاسیة والقواعد الفنیة لمنتجات ومدخلات الانتاج ا-

.الحیوانیة بالتعاون مع لجهات ذات العلاقة

مراقبة تطبیق المواصفات القیاسیة والقواعد الفنیة الخاصة بالأعلاف والعلاجات والادویة البیطریة -

.واللقاحات ومنظمات نمو الحیوان بالتعاون مع لجهات ذات العلاقة

اماكن تصنیع وتجهیز مخلفات الذبائح وشروط تنفیذ تعلیمات ترخیص مسالخ المواشي والدواجن و -

.ذبح وسلخ المواشي والدواجن

تنفیذ ترقیم الاغنام والماعز والابل والخیول في المحافظة وادخال بیاناتها على برنامج الترقیم -

.الوطني

اعداد وتنفیذ الخطط والبرامج الخاصة بحصر ومكافحة الامراض الوبائیة والامراض الساریة والمعدیة -

.والطفیلیات
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.تنفیذ شروط الحجر البیطري واعداد البرامج الخاصة به-

.ادارة محطات تربیة الاغنام والماعز والمحاجر البیطریة في اللواء-

إجراء الفحوصات اللازمة للحیوانات الزراعیة بمختلف أنواعها لتشخیص الأمراض الحیوانیة وأمراض -

.الدواجن

.لأجهزة واللوازم والمواد الكیماویة والبیولوجیة ومتابعة توفیرهاادامة عمل المختبرات وتزویدها با-

.شعبة الحراج والمراعي.٣

:المهام

.اعداد وتنفیذ خطط الحراج والمراعي للمحافظة للحفاظ على الثروة الحرجیة والمراعي الطبیعیة-

.لرعویةتنفیذ التعلیمات التي تنظم ادارة الحراج الحكومي والاراضي الحرجیة والمحمیات ا-

.تنفیذ التعلیمات المتعلقة باستثمار الحراج-

.ادارة المشاتل الحرجیة والمحطات الحرجیة في اللواء-

.اعداد وتنفیذ خطة التحریج وزراعة المراعي السنویة للواء-

.تنفیذ الانظمة والتعلیمات التي تنظم الرعي في ارضي المراعي والمحمیات الرعویة-

.الحصاد المائي وتنفیذ السدود والحفائر الترابیة في اراضي المراعيالمشاركة في اختیار مواقع -

شعبة الارشاد الزراعي.٤

:المهام

.تنفیذ البرامج والتأكد من موائمتها واحتیاجات المزارعین في مدیریة زراعة اللواء-

توى تحدید احتیاجات مدیریة زراعة اللواء من الأجهزة والوسائل الإرشادیة لتمكینها من تحسین مس-

.خدماتها

.تنفیذ البرامج التدریبیة للكوادر الإرشادیة والمزارعین-

توثیق الحیازات الزراعیة والسجلات المزرعیة في كافة اوجه النشاط الزراعي في مدیریة زراعة -

.اللواء

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المدیریة-

.افة اوجه الانتاج الحیواني والانتاج النباتي ووقایة النباتاعداد وتنفیذ البرامج الارشادیة المتعلقة بك-

.إقامة المهرجانات والمعارض الزراعیة في اللواء-

-
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.شعبة التسویق والمعلومات الزراعیة.٥

:المهام

تنفیذ التعلیمات والالیات لتتبع المنتجات الزراعیة والتنسیق مع الجهات والمؤسسات المعنیة -

.للمنتجین والمسوقین والمصدرین والمستوردین والمنتجات الزراعیةلإصدار ارقام تعریفیة 

 Global(الممارسات الزراعیة الحسنة (التفتیش والرقابة المتعلقة بجمیع أنظمة الجودة الثلاث -

GAP(الزراعة العضویة والمؤشرات الجغرافیة ،.(

.التعلیمات الخاصة بذلكتنفیذ المتطلبات الضروریة لإنشاء نظام الجودة الوطني ومتابعة تنفیذ-

نقل نتائج الدراسات التسویقیة للمزارعین لمساعدتهم في توجیه الانتاج الزراعي وفق متطلبات -

.السوق المحلي والخارجي

.المشاركة في اعداد الدراسات التسویقیة وسلاسل تنمیة المنتجات الزراعیة-

.اعداد وتنفیذ خطط التسویق الزراعي للواء-

.ع والتنمیة الریفیة وتمكین المرأةشعبة المشاری.٦

:المهام

.اعداد وتنفیذ البرامج الارشادیة المتعلقة بكافة اوجه الانتاج النباتي ووقایة النبات-

.إقامة المهرجانات والمعارض الزراعیة في اللواء-

.تنفیذ التعلیمات المتعلقة بشروط الانتاج الزراعي والتعامل مع مخلفاته بطرق امنة بیئیا-

.بة الشؤون الاداریة والمالیةشع.٧

:المهام

تحدید احتیاجات المدیریة من الاجهزة واللوازم والمعدات والآلات والسیارات والابنیة ومتابعة -

.توریدها بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظة

التعاون مع مدیریة المحافظة والمدیریات المعنیة في مركز الوزارة لمعالجة المعوقات الفنیة و -

.الإداریة التي تعترض سیر العمل في المدیریة والعمل على حلها

تحدید احتیاجات المدیریة من الابنیة والانشاءات الجدیدة ومتطلبات صیانة الانشاءات القائمة -

.بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظة

.تنفیذ عملیات الاصلاح والصیانة السنویة للانشاءات والمباني التابعة للمدیریة-

.اعداد الخطة السنویة لتنفیذ الاعمال المناطة بالمدیریة ومتابعة تنفیذها-

ات الزراعیة المقدمة من المدیریةاعداد وتنفیذ خطط وبرامج تحسین الخدم-



٣٥

مدیریة زراعة اللواء-١

مركز الخدمات الزراعیة-٢

:المهام

.تنفیذ خطط تنمیة المحافظة في القطاع الزراعي وتحدید اولویات المشاریع في القضاء-

تنفیذ السیاسات الزراعیة في القضاء من خلال التعلیمات والقرارات التي یتخذها في مجلس -

.المحافظة

والمشاریع التي تساهم في تحقیق التنمیة الریفیة والأمن الغذائي إعداد وتطویر وثائق البرامج -

.ومكافحة الفقر والبطالة في القضاء

تنفیذالبرامج والمشاریع التي تساهم في تحقیق التنمیة الریفیة والأمن الغذائي ومكافحة الفقر -

.والبطالة في القضاء

لمعنیة بتقدم سیر العمل في مدیریة العمل كممثل لوزارة الزراعة في القضاء مع كافة الجهات ا-

الزراعة ومتابعة أدائها

إعداد الخطط التنفیذیة ومراجعتها للتأكد من انسجامها مع الأهداف المؤسسیة للوزارة، وعدم وجود -

تعارض أو تضارب بین أنشطة ومشاریع وبرامج المركز المختلفة، وذلك بالتنسیق مع مدیریة 

.زراعة المحافظة

التعلیمات والاجراءات والتعامیم الصادرة من المدیریات المركزیة في خلال تعمیم هذه متابعة تنفیذ -

.التعلیمات والاجراءات والقرارات على الوحدات الاداریة المعنیة في منطقة اختصاصه

الاشراف على تنفیذ المشاریع الزراعیة في منطقة اختصاصه وبما یضمن عدالة توزیعها داخل -

.القضاء
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قاریر الخاصة بإنجازات المركز والاجتماع بشكل دوري مع مدیر زراعة المحافظة إعداد الت-

.لمناقشة تقاریر تقدم سیر العمل و الانجازاتوتزوید الجهات المعنیة بها

اعداد خطط إدارة المخاطر، و خطط الطوارئ، و خطة إدارة المعرفة، و المسؤولیة المجتمعیة -

.حافظة والاقسام المتخصصة في المدیریةوذلك بالتنسیق مع مدیریة زراعة الم

جمع البیانات الزراعیة لأنشطة الزراعیة في المحافظة بما فیها المساحات والانتاج والبیانات -

.التسویقیة وایة بیانات اخرى تلزم لتشخیص واقع قطاع الزراعة في القضاء

.ة للمركزتوفیر وحفظ البیانات المالیة والمتعلقة بالمباني والانشاءات التابع-

.متابعة اجراءات تورید احتیاجات المركز-

.حسن تخزین موجودات المستودعات-

اتخاذ الاجراءات المناسبة للمحافظة على موجودات المركز بما فیها فتح سجلات للموجودات -

.الثابتة في المركز

المالیة حسب قبض ایة ایرادات تتقاضاها المركزوفقا للقوانین والانظمة المرعیة وتوریدها لوزارة-

.الاصول

اتخاذ الاجراءات المناسبة للمحافظة على موجودات المركز بما فیها فتح سجلا للموجودات الثابتة -

.في المركز

قبض ایرادات تتقاضاها المركزوفقا للقوانین والانظمة المرعیة وتوریدها لوزارة المالیة حسب -

.الاصول

.تنظیم مراسلات ومخاطبات المركز-

.وادامة اعمال الصیانة والنظافة داخل المركزتامین -

.الاشراف على اعمال الحراسة والمواقف في مبنى المركز-
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.تنظیم وتسهیل اجراءات مراجعي المركز-

.إدارة العلاقة مع الشركاء ومتلقي الخدمة-

تبني سیاسات و آلیات تطویر مستوى الخدمة المقدمة لمتلقیها و قیاس رضا متلقي الخدمة بشكل -

.دوري

حصر خدمات المركزواعداد دلیل الخدمات بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظةوالاقسام ذات -

.العلاقة

. وضع الخطط السنویة لتنفیذ تقدیم الخدمات الزراعیة في مجالات الثروة النباتیةوالحیوانیة-

.ستخدامهاتنفیذ اجراءات مقاومة الآفات والامراض النباتیة ومكافحتها والشروط الامنة لا-

.اعداد وتنفیذ الخطط والبرامج الخاصة بحصر الآفات النباتیة الوبائیة ومكافحتها-

مراقبةحالةالصحیةالنباتیةفي القضاء من خلال تفتیشأماكنأنشطةالإنتاج النباتي،واجراء الفحوصات -

.المخبریة اللازمة فیمختبرالصحةالنباتیة

یاه العادمة والمعالجة والمسوس بالتعاون مع تنفیذ التعلیمات التي تحدد شروط استعمال الم-

.الجهات ذات العلاقة

.مراقبة الالتزام بالمواصفات القیاسیة للمبیدات والاسمدةوالمخصبات ومنظمات النمو-

.تنفیذ التعلیمات المتعلقة بشروط الانتاج الزراعي والتعامل مع مخلفاته بطرق امنة بیئیا-

.لمتعلقة بكافة اوجه الانتاج النباتي ووقایة النباتاعداد وتنفیذ البرامج الارشادیة ا-

.تنفیذ التعلیمات المتعلقةبالمحافظة على أشجار الزیتون من الأصناف الرومیة النادرة أو المعمرة-

اعداد وتنفیذ الخطط المتعلقة بتقدیم خدمات الانتاج الحیواني والبیطرة والصحة الحیوانیةفي -

.القضاء
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ت القیاسیة والقواعد الفنیة لمنتجات ومدخلات الانتاج الحیواني والمنتجات مراقبة تطبیق المواصفا-

.الحیوانیة بالتعاون مع لجهات ذات العلاقة

مراقبة تطبیق المواصفات القیاسیة والقواعد الفنیة الخاصة بالأعلاف والعلاجات والادویة البیطریة -

.لعلاقةواللقاحات ومنظمات نمو الحیوان بالتعاون مع لجهات ذات ا

تنفیذ تعلیمات ترخیص مسالخ المواشي والدواجن واماكن تصنیع وتجهیز مخلفات الذبائح وشروط -

.ذبح وسلخ المواشي والدواجن

تنفیذ ترقیم الاغنام والماعز والابل والخیول في المحافظة وادخال بیاناتها على برنامج الترقیم -

.الوطني

ومكافحة الامراض الوبائیة والامراض الساریة اعداد وتنفیذ الخطط والبرامج الخاصةبحصر -

.والمعدیة والطفیلیات

.تنفیذ شروط الحجر البیطري واعداد البرامج الخاصة به-

إجراء الفحوصات اللازمة للحیوانات الزراعیة بمختلف أنواعها لتشخیص الأمراض الحیوانیة -

.وأمراض الدواجن

.حفاظ على الثروة الحرجیة والمراعي الطبیعیةاعداد وتنفیذ خطط الحراج والمراعي للمحافظة لل-

.تنفیذ التعلیمات التي تنظم ادارة الحراج الحكومي والاراضي الحرجیة والمحمیات الرعویة-

.تنفیذ التعلیمات المتعلقة باستثمار الحراج-

.اعداد وتنفیذ خطة التحریج وزراعة المراعي السنویة للقضاء-

.تنظم الرعي في ارضي المراعي والمحمیات الرعویةتنفیذ الانظمة والتعلیمات التي -

.المشاركة في اختیار مواقع الحصاد المائي وتنفیذ السدود والحفائر الترابیة في اراضي المراعي-

.اعداد وتنفیذ خطط التسویق الزراعیللقضاء-
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لبات نقل نتائج الدراسات التسویقیة للمزارعین لمساعدتهم في توجیه الانتاج الزراعي وفق متط-

.السوق المحلي والخارجي

.تنفیذ المتطلبات الضروریة لإنشاء نظام الجودة الوطني ومتابعة تنفیذ التعلیمات الخاصة بذلك-

 Global(الممارسات الزراعیة الحسنة (التفتیش والرقابة المتعلقة بجمیعأنظمةالجودةالثلاث -

GAP(الزراعة العضویة والمؤشرات الجغرافیة ،.(

مات والالیات لتتبع المنتجات الزراعیة والتنسیق مع الجهات والمؤسسات المعنیة تنفیذ التعلی-

.لإصدار ارقام تعریفیة للمنتجین والمسوقین والمصدرین والمستوردین والمنتجات الزراعیة

.اعداد وتنفیذ خطط وبرامج تحسین الخدمات الزراعیة المقدمة من المركز-

اللوازم والمعدات والآلات والسیارات والابنیة ومتابعة تحدید احتیاجات المركز من الاجهزة و -

.توریدها بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظة

التعاون مع مدیریة المحافظة والمدیریات المعنیة في مركز الوزارة لمعالجة المعوقات الفنیة و -

.الإداریة التي تعترض سیر العمل في المركز والعمل على حلها

المدیریة من الابنیة والانشاءات الجدیدة ومتطلبات صیانة الانشاءات تحدید احتیاجات -

.القائمةبالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظة

.تنفیذ عملیات الاصلاح والصیانة السنویةللانشاءات والمباني التابعة للمركز-

.اعداد الخطة السنویة لتنفیذ الاعمال المناطة بالمركز ومتابعة تنفیذها-



٤٠

اعي جمركيمركز زر -٣

:المهام

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المركز-

العمل كممثل لوزارة الزراعة مع كافة الجهات المعنیة بتقدم سیر العمل في المركز الزراعي -

ومتابعة أدائها

وجود إعداد الخطط التنفیذیة ومراجعتها للتأكد من انسجامها مع الأهداف المؤسسیة للوزارة، وعدم -

تعارض أو تضارب بین أنشطة ومشاریع وبرامج المركز المختلفة، وذلك بالتنسیق مع مدیریة 

.زراعة المحافظة

متابعة تنفیذ التعلیمات والاجراءات والتعامیم الصادرة من المدیریات المركزیة في خلال تعمیم هذه -

.منطقة اختصاصهالتعلیمات والاجراءات والقرارات على الوحدات الاداریة المعنیة في

اقتراح تطویر وتعدیل التشریعات المتعلقة بأنشطة الوزارة في منطقة عمله وبما یساهم في تبسیط -

.الاجراءات وزیادة الاستثمار في القطاع الزراعي

إعداد التقاریر الخاصة بإنجازات المركز والاجتماع بشكل دوري مع مدیریة زراعة المحافظة -

.تقاریر تقدم سیر العمل و الانجازاتوتزوید الجهات المعنیة بهاوالإدارة العلیا لمناقشة

اعداد خطط إدارة المخاطر، و خطط الطوارئ، و خطة إدارة المعرفة، و المسؤولیة المجتمعیة -

.وذلك بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظة والاقسام المتخصصة في المدیریة

ها البیانات التسویقیة وایة بیانات اخرى تلزم جمع البیانات الزراعیة لأنشطة المركز بما فی-

.لتشخیص واقع قطاع الزراعة

.توفیر وحفظ البیانات المالیة والمتعلقة بالمباني والانشاءات التابعة للمركز-



٤١

.متابعة اجراءات تورید احتیاجات المركز-

.حسن تخزین موجودات المستودعات-

ت المركز بما فیها فتح سجلات للموجودات اتخاذ الاجراءات المناسبة للمحافظة على موجودا-

.الثابتة في المركز

قبض ایة ایرادات یتتقاضاها المركزوفقا للقوانین والانظمة المرعیة وتوریدها لوزارة المالیة حسب -

.الاصول

.تنظیم مراسلات ومخاطبات المركز-

.تامین وادامة اعمال الصیانة والنظافة داخل المركز-

.الحراسة والمواقف في مبنى المركزالاشراف على اعمال -

.تنظیم وتسهیل اجراءات مراجعي المركز-

.إدارة العلاقة مع الشركاء ومتلقي الخدمة-

تبني سیاسات و آلیات تطویر مستوى الخدمة المقدمة لمتلقیها و قیاس رضا متلقي الخدمة بشكل -

.دوري

راعة المحافظةوالاقسام ذات حصر خدمات المركزواعداد دلیل الخدمات بالتنسیق مع مدیریة ز -

.العلاقة

تنفیذ تدابیر الصحة النباتیة وبما یضمن منع انتقال الامراض النباتیة عن طریق المنتجات النباتیة -

.وحمایة صحة النبات والانسان

.تنفیذ شروط الحجر الزراعي النباتي واعداد البرامج الخاصة بتنفیذها-

واعد الفنیة لمنتجات ومدخلات الانتاج الحیواني والمنتجات مراقبة تطبیق المواصفات القیاسیة والق-

.الحیوانیة بالتعاون مع لجهات ذات العلاقة



٤٢

مراقبة تطبیق المواصفات القیاسیة والقواعد الفنیة الخاصة بالأعلاف والعلاجات والادویة البیطریة -

.واللقاحات ومنظمات نمو الحیوان بالتعاون مع لجهات ذات العلاقة

تنفیذ الخطط والبرامج الخاصةبحصر ومكافحة الامراض الوبائیة والامراض الساریة اعداد و -

.والمعدیة والطفیلیات

.تنفیذ شروط الحجر البیطري واعداد البرامج الخاصة به-

.المشاركة في اللجان التي تتعلق بعمل وزارة الزراعة مع المؤسسات المعنیة في المعبر الحدودي-

الارسالیات المستوردة وتامین ترصیصها وتوثیقها في السجلات الخاصة اخذ العینات من -

.بالارسالیات

فتح سجلات للصادرات والمستوردات الزراعیة في المركز الحدودي-

.تامین تورید العینات للمنتجات الزراعیة المستوردة الى المختبرات المعنیة-

والمستوردة والمكتملة لشروط استیرادها او انجاز المعاملات الجمركیة للمنتجات الزراعیة الصادرة -

.تصدیرها

.تنفیذ قانون الزراعة فیما یتعلق بالمستوردات المخالفة للمواصفات القیاسیة القواعد الفنیة-

.المشاركة في تنفیذ اعمال النافذة الواحدة في المركز الحدودي-

.اعیة الصادراصدار شهادات الصحة النباتیة في المركز الحدودي للارسالیات الزر -

.اصدار تقریر  یومي لحركة الصادرات والواردات من المنتجات الزراعیة-

.اعداد وتنفیذ خطط التسویق الزراعیللمركز-

.تنفیذ المتطلبات الضروریة لإنشاء نظام الجودة الوطني ومتابعة تنفیذ التعلیمات الخاصة بذلك-

التنسیق مع الجهات والمؤسسات المعنیة تنفیذ التعلیمات والالیات لتتبع المنتجات الزراعیة و -

.لإصدار ارقام تعریفیة للمنتجین والمسوقین والمصدرین والمستوردین والمنتجات الزراعیة



٤٣

.اعداد وتنفیذ خطط وبرامج تحسین الخدمات الزراعیة المقدمة من المركز-

بنیة ومتابعة تحدید احتیاجات المركز من الاجهزة واللوازم والمعدات والآلات والسیارات والا-

.توریدها بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظة

التعاون مع مدیریة المحافظة والمدیریات المعنیة في مركز الوزارة لمعالجة المعوقات الفنیة و -

.الإداریة التي تعترض سیر العمل في المركز والعمل على حلها

تطلبات صیانة الانشاءات تحدید احتیاجات المركز من الابنیة والانشاءات الجدیدة وم-

.القائمةبالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظة

.تنفیذ عملیات الاصلاح والصیانة السنویةللانشاءات والمباني التابعة للمركز-

.اعداد الخطة السنویة لتنفیذ الاعمال المناطة بالمركز ومتابعة تنفیذها-

مركز زراعي تسویقي-٤

:المهام

.الفنیة ذات العلاقة بعمل المركزالمشاركة في اللجان -

العمل كممثل لوزارة الزراعة مع كافة الجهات المعنیة بتقدم سیر العمل في المركز الزراعي -

التسویقي ومتابعة أدائها

إعداد الخطط التنفیذیة ومراجعتها للتأكد من انسجامها مع الأهداف المؤسسیة للوزارة، وعدم وجود -

ومشاریع وبرامج المركز المختلفة، وذلك بالتنسیق مع مدیریة تعارض أو تضارب بین أنشطة 

.زراعة المحافظة

متابعة تنفیذ التعلیمات والاجراءات والتعامیم الصادرة من المدیریات المركزیة في خلال تعمیم هذه -

.التعلیمات والاجراءات والقرارات على الوحدات الاداریة المعنیة في منطقة اختصاصه



٤٤

تعدیل التشریعات المتعلقة بأنشطة الوزارة في منطقة عمله وبما یساهم في تبسیط اقتراح تطویر و -

.الاجراءات وزیادة الاستثمار في القطاع الزراعي

إعداد التقاریر الخاصة بإنجازات المركز والاجتماع بشكل دوري مع مدیریة زراعة المحافظة -

.ازاتوتزوید الجهات المعنیة بهاوالإدارة العلیا لمناقشة تقاریر تقدم سیر العمل و الانج

اعداد خطط إدارة المخاطر، و خطط الطوارئ، و خطة إدارة المعرفة، و المسؤولیة المجتمعیة -

.وذلك بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظة والاقسام المتخصصة في المدیریة

نات اخرى تلزم جمع البیانات الزراعیة لأنشطة المركز بما فیها البیانات التسویقیة وایة بیا-

.لتشخیص واقع قطاع الزراعة

.توفیر وحفظ البیانات المالیة والمتعلقة بالمباني والانشاءات التابعة للمركز-

.متابعة اجراءات تورید احتیاجات المركز-

.حسن تخزین موجودات المستودعات-

موجودات اتخاذ الاجراءات المناسبة للمحافظة على موجودات المركز بما فیها فتح سجلات لل-

.الثابتة في المركز

قبض ایة ایرادات یتتقاضاها المركزوفقا للقوانین والانظمة المرعیة وتوریدها لوزارة المالیة حسب -

.الاصول

.تنظیم مراسلات ومخاطبات المركز-

.تامین وادامة اعمال الصیانة والنظافة داخل المركز-

.الاشراف على اعمال الحراسة والمواقف في مبنى المركز-

.تنظیم وتسهیل اجراءات مراجعي المركز-

.إدارة العلاقة مع الشركاء ومتلقي الخدمة-



٤٥

تبني سیاسات و آلیات تطویر مستوى الخدمة المقدمة لمتلقیها و قیاس رضا متلقي الخدمة بشكل -

.دوري

حصر خدمات المركزواعداد دلیل الخدمات بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظةوالاقسام ذات -

.ةالعلاق

تنفیذ تدابیر الصحة النباتیة وبما یضمن منع انتقال الامراض النباتیة عن طریق المنتجات النباتیة -

.وحمایة صحة النبات والانسان

.تنفیذ شروط الحجر الزراعي النباتي واعداد البرامج الخاصة بتنفیذها-

واردة للاسواق المركزیة مراقبة تطبیق المواصفات القیاسیة والقواعد الفنیة للمنتجات الزراعیة ال-

.بالتعاون مع لجهات ذات العلاقة

.المشاركة في اللجان التي تتعلق بعمل وزارة الزراعة مع المؤسسات المعنیة في السوق المركزي-

.اخذ العینات من الكمیات الواردة للاسواق المركزیة وارسالها للمختبرات لفحص متبقیات السمیة-

المنتجات الزراعیة الواردة الى السوق المركزيفتح سجلات لكمیات واسعار -

.تنفیذ قانون الزراعة فیما یتعلق بالمنتجات الزراعیة المخالفة للمواصفات القیاسیة والقواعد الفنیة-

اصدار تقریر  یومي لحركة الكمیات الواردة والاسعار للمنتجات الزراعیة الواردة الى السوق -

.المركزي

.التسویق الزراعیللمركزاعداد وتنفیذ خطط -

.تنفیذ المتطلبات الضروریة لإنشاء نظام الجودة الوطني ومتابعة تنفیذ التعلیمات الخاصة بذلك-

تنفیذ التعلیمات والالیات لتتبع المنتجات الزراعیة والتنسیق مع الجهات والمؤسسات المعنیة -

.ین والمنتجات الزراعیةلإصدار ارقام تعریفیة للمنتجین والمسوقین والمصدرین والمستورد

.اعداد وتنفیذ خطط وبرامج تحسین الخدمات الزراعیة المقدمة من المركز-



٤٦

تحدید احتیاجات المركز من الاجهزة واللوازم والمعدات والآلات والسیارات والابنیة ومتابعة -

.توریدها بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظة

المعنیة في مركز الوزارة لمعالجة المعوقات الفنیة و التعاون مع مدیریة المحافظة والمدیریات -

.الإداریة التي تعترض سیر العمل في المركز والعمل على حلها

تحدید احتیاجات المركز من الابنیة والانشاءات الجدیدة ومتطلبات صیانة الانشاءات القائمة-

.بالتنسیق مع مدیریة زراعة المحافظة

.السنویةللانشاءات والمباني التابعة للمركزتنفیذ عملیات الاصلاح والصیانة-

.اعداد الخطة السنویة لتنفیذ الاعمال المناطة بالمركز ومتابعة تنفیذها-

الحرجي/المشتل النباتي-٥

:المهام

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المشتل-

المؤسسیة للوزارة، وعدم وجود إعداد الخطط التنفیذیة ومراجعتها للتأكد من انسجامها مع الأهداف -

تعارض أو تضارب بین أنشطة ومشاریع وبرامج المشتل المختلفة، وذلك بالتنسیق مع مدیریة 

.زراعة اللواء

متابعة تنفیذ التعلیمات والاجراءات والتعامیم الصادرة من المدیریات المركزیة في خلال تعمیم هذه -

.ت الاداریة المعنیة في منطقة اختصاصهالتعلیمات والاجراءات والقرارات على الوحدا

اقتراح تطویر وتعدیل التشریعات المتعلقة بأنشطة الوزارة في منطقة عمله وبما یساهم في تبسیط -

.الاجراءات وزیادة الاستثمار في القطاع الزراعي



٤٧

دارة إعداد التقاریر الخاصة بإنجازات المشتل والاجتماع بشكل دوري مع مدیریة زراعة اللواء والإ-

.العلیا لمناقشة تقاریر تقدم سیر العمل و الانجازاتوتزوید الجهات المعنیة بها

.تنفیذ القرارات المتعلقة بتوزیع وبیع الاشتال وفقا للكمیات والاسعار التي تحددها الوزارة-

اعداد خطط إدارة المخاطر، و خطط الطوارئ، و خطة إدارة المعرفة، و المسؤولیة المجتمعیة -

.التنسیق مع مدیریة زراعة اللواء والاقسام المتخصصة في المدیریةوذلك ب

المشاركة في وضع الخطة الانتاجیة للمشتل مع مدیریة زراعة اللواء والمحافظة والمدیریات -

.المعنیة في مركز الوزارة

.تنفیذ خطة انتاج الاشتال وفقا للاعداد والانواع الواردة في خطة المشتل-

علقة بانشطة المشتل بما فیها بینات الانتاج والتوزیع والبیع وایة بیانات اخرى جمع البیانات المت-

.تلزم لتشخیص واقع قطاع الزراعة

.توفیر وحفظ البیانات المالیة والمتعلقة بالمباني والانشاءات التابعة للمشتل-

.متابعة اجراءات تورید احتیاجات المشتل-

.حسن تخزین موجودات المستودعات-

الاجراءات المناسبة للمحافظة على موجودات المشتل بما فیها فتح سجلات للموجودات اتخاذ -

.الثابتة في المشتل كالاشجار المعمرة

قبض اسعار منتجات المشتل وایة ایرادات یتقاضاها المشتلوفقا للقوانین والانظمة المرعیة -

.وتوریدها لوزارة المالیة حسب الاصول

.مشتلتنظیم مراسلات ومخاطبات ال-

.تامین وادامة اعمال الصیانة والنظافة داخل المشتل-

.الاشراف على اعمال الحراسة والمواقف في مبنى المشتل-



٤٨

.تنظیم وتسهیل اجراءات مراجعي المشتل-

.إدارة العلاقة مع الشركاء ومتلقي الخدمة-

لخدمة بشكل تبني سیاسات و آلیات تطویر مستوى الخدمة المقدمة لمتلقیها و قیاس رضا متلقي ا-

.دوري

واعداد دلیل الخدمات بالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواءوالاقسام ذات المشتلحصر خدمات -

.العلاقة

تنفیذ تدابیر الصحة النباتیة وبما یضمن منع انتقال الامراض النباتیة عن طریق المنتجات النباتیة -

.وحمایة صحة النبات والانسان

.اتي واعداد البرامج الخاصة بتنفیذهاتنفیذ شروط الحجر الزراعي النب-

.فتح سجلات لمدخلات وكمیات الانتاج من الاشتال وانواعها المختلفة-

.تنفیذ المتطلبات الضروریة لإنشاء نظام الجودة الوطني ومتابعة تنفیذ التعلیمات الخاصة بذلك-

المؤسسات المعنیة تنفیذ التعلیمات والالیات لتتبع المنتجات الزراعیة والتنسیق مع الجهات و -

.لإصدار ارقام تعریفیة للمنتجین والمسوقین والمصدرین والمستوردین والمنتجات الزراعیة

.اعداد وتنفیذ خطط وبرامج تحسین الخدمات الزراعیة المقدمة من المشتل-

من الاجهزة واللوازم والمعدات والآلات والسیارات والابنیة ومتابعة المشتلتحدید احتیاجات -

.ها بالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواءتورید

التعاون مع مدیریة اللواء واللمحافظة والمدیریات المعنیة في مركز الوزارة لمعالجة المعوقات الفنیة -

.و الإداریة التي تعترض سیر العمل في المركز والعمل على حلها

الانشاءات تحدید احتیاجات المشتل من الابنیة والانشاءات الجدیدة ومتطلبات صیانة-

.القائمةبالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواء
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.تنفیذ عملیات الاصلاح والصیانة السنویةللانشاءات والمباني التابعة للمشتل-

.اعداد الخطة السنویة لتنفیذ الاعمال المناطة بالمشتل ومتابعة تنفیذها-

الحیوانیة/المحطة النباتیة -٦

:المهام

.العلاقة بعمل المحطةالمشاركة في اللجان الفنیة ذات-

إعداد الخطط التنفیذیة ومراجعتها للتأكد من انسجامها مع الأهداف المؤسسیة للوزارة، وعدم وجود -

تعارض أو تضارب بین أنشطة ومشاریع وبرامج المحطة المختلفة، وذلك بالتنسیق مع مدیریة 

.زراعة اللواء

رة من المدیریات المركزیة في خلال تعمیم هذه متابعة تنفیذ التعلیمات والاجراءات والتعامیم الصاد-

.التعلیمات والاجراءات والقرارات على الوحدات الاداریة المعنیة في منطقة اختصاصه

اقتراح تطویر وتعدیل التشریعات المتعلقة بأنشطة الوزارة في منطقة عمله وبما یساهم في تبسیط -

.الاجراءات وزیادة الاستثمار في القطاع الزراعي

عداد التقاریر الخاصة بإنجازات المحطة والاجتماع بشكل دوري مع مدیریة زراعة اللواء والإدارة إ-

.العلیا لمناقشة تقاریر تقدم سیر العمل و الانجازاتوتزوید الجهات المعنیة بها

.تنفیذ القرارات المتعلقة ببیع منتجات المحطة وفقا للكمیات والاسعار التي تحددها الوزارة-

خطط إدارة المخاطر، و خطط الطوارئ، و خطة إدارة المعرفة، و المسؤولیة المجتمعیة اعداد -

.وذلك بالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواء والاقسام المتخصصة في المدیریة

المشاركة في وضع الخطة الانتاجیة للمحطة مع مدیریة زراعة اللواء والمحافظة والمدیریات -

.المعنیة في مركز الوزارة



٥٠

.یذ خطة انتاج المحطة وفقا للاعداد والانواع الواردة في خطة المحطةتنف-

جمع البیانات المتعلقة بانشطةالمحطة بما فیها بینات الانتاج والتوزیع والبیع وایة بیانات اخرى -

.تلزم لتشخیص واقع قطاع الزراعة

.حطةتوفیر وحفظ البیانات المالیة والمتعلقة بالمباني والانشاءات التابعة للم-

.متابعة اجراءات تورید احتیاجات المحطة-

.حسن تخزین موجودات المستودعات-

اتخاذ الاجراءات المناسبة للمحافظة على موجودات المحطة بما فیها فتح سجلات للموجودات -

.الثابتة في المحطة كالاشجار المعمرة والحیوانات المزرعیة

المحطة وفقا للقوانین والانظمة المرعیة قبض اسعار منتجات المحطة وایة ایرادات تتقاضاها-

.وتوریدها لوزارة المالیة حسب الاصول

.تنظیم مراسلات ومخاطبات المحطة-

.تامین وادامة اعمال الصیانة والنظافة داخل المحطة-

.الاشراف على اعمال الحراسة والمواقف في مبنى المحطة-

.تنظیم وتسهیل اجراءات مراجعي المحطة-

.مع الشركاء ومتلقي الخدمةإدارة العلاقة -

تبني سیاسات و آلیات تطویر مستوى الخدمة المقدمة لمتلقیها و قیاس رضا متلقي الخدمة بشكل -

.دوري

واعداد دلیل الخدمات بالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواءوالاقسام ذات المحطة حصر خدمات -

.العلاقة
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منع انتقال الامراض النباتیة والحیوانیةعن تنفیذ تدابیر الصحة النباتیة والحیوانیة وبما یضمن -

.طریق منتجات المحطة وحمایة صحة الانسان والنبات والحیوان

.تنفیذ شروط الحجر الزراعي النباتي والحیواني واعداد البرامج الخاصة بتنفیذها-

.فتح سجلات لمدخلات وكمیات الانتاج من منتجات المحطة وانواعها المختلفة-

.الضروریة لإنشاء نظام الجودة الوطني ومتابعة تنفیذ التعلیمات الخاصة بذلكتنفیذ المتطلبات-

تنفیذ التعلیمات والالیات لتتبع المنتجات الزراعیة والتنسیق مع الجهات والمؤسسات المعنیة -

.لإصدار ارقام تعریفیة للمنتجین والمسوقین والمصدرین والمستوردین والمنتجات الزراعیة

.ط وبرامج تحسین الخدمات الزراعیة المقدمة من المحطةاعداد وتنفیذ خط-

من الاجهزة واللوازم والمعدات والآلات والسیارات والابنیة ومتابعة المحطة تحدید احتیاجات -

.توریدها بالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواء

المعوقات الفنیة التعاون مع مدیریة اللواء واللمحافظة والمدیریات المعنیة في مركز الوزارة لمعالجة-

.و الإداریة التي تعترض سیر العمل في المركز والعمل على حلها

تحدید احتیاجات المحطة من الابنیة والانشاءات الجدیدة ومتطلبات صیانة الانشاءات -

.القائمةبالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواء

.للمحطةتنفیذ عملیات الاصلاح والصیانة السنویةللانشاءات والمباني التابعة-

.اعداد الخطة السنویة لتنفیذ الاعمال المناطة بالمحطة ومتابعة تنفیذها-
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المحطة الحرجیة-٧

:المهام

.المشاركة في اللجان الفنیة ذات العلاقة بعمل المحطة-

إعداد الخطط التنفیذیة ومراجعتها للتأكد من انسجامها مع الأهداف المؤسسیة للوزارة، وعدم وجود -

تضارب بین أنشطة ومشاریع وبرامج المحطة المختلفة، وذلك بالتنسیق مع مدیریة تعارض أو 

.زراعة اللواء

متابعة تنفیذ التعلیمات والاجراءات والتعامیم الصادرة من المدیریات المركزیة في خلال تعمیم هذه -

.التعلیمات والاجراءات والقرارات على الوحدات الاداریة المعنیة في منطقة اختصاصه

اقتراح تطویر وتعدیل التشریعات المتعلقة بأنشطة الوزارة في منطقة عمله وبما یساهم في تبسیط -

.الاجراءات وزیادة حمایة الثروة الحرجیة

إعداد التقاریر الخاصة بإنجازات المحطة والاجتماع بشكل دوري مع مدیریة زراعة اللواء والإدارة -

.الانجازاتوتزوید الجهات المعنیة بهاالعلیا لمناقشة تقاریر تقدم سیر العمل و 

.تنفیذ القرارات المتعلقة بمنتجات المحطة من الاحطاب والمنتجات الحرجیة-

اعداد خطط إدارة المخاطر، و خطط الطوارئ، و خطة إدارة المعرفة، و المسؤولیة المجتمعیة -

.وذلك بالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواء والاقسام المتخصصة في المدیریة

المشاركة في وضع الخطة الانتاجیة للمحطة مع مدیریة زراعة اللواء والمحافظة والمدیریات -

.المعنیة في مركز الوزارة

.تنفیذ خطة انتاج المحطة وفقا للاعداد والانواع الواردة في خطة المحطة-
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یانات اخرى جمع البیانات المتعلقة بانشطةالمحطة بما فیها بینات الانتاج والتوزیع والبیع وایة ب-

.تلزم لتشخیص واقع قطاع الزراعة

.توفیر وحفظ البیانات المالیة والمتعلقة بالمباني والانشاءات التابعة للمحطة-

.متابعة اجراءات تورید احتیاجات المحطة-

حسن تخزین موجودات المستودعات بما فیها فتح سجلات لانتاج المحطة من الاخشاب -

.تواخالات رسمیةوالمنتجات الحرجیة وموجب ضبوطا

اتخاذ الاجراءات المناسبة للمحافظة على موجودات المحطة بما فیها فتح سجلات للموجودات -

.الثابتة في المحطة كالاشجار المعمرة

.تنظیم مراسلات ومخاطبات المحطة-

.تامین وادامة اعمال الصیانة والنظافة داخل المحطة-

.ني وموجودات المحطةالقیامباعمال الحراسةللاشجار الحرجیة والمبا-

تنظیم الضبوطات الحرجیة للاعتداءات على الحراج داخل وخارج المحطة-

.تنظیم وتسهیل اجراءات مراجعي المحطة-

.إدارة العلاقة مع الشركاء ومتلقي الخدمة-

تبني سیاسات و آلیات تطویر مستوى الخدمة المقدمة لمتلقیها و قیاس رضا متلقي الخدمة بشكل -

.دوري

واعداد دلیل الخدمات بالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواءوالاقسام ذات المحطة مات حصر خد-

.العلاقة

.فتح سجلات لمدخلات وكمیات الانتاج من منتجات المحطة وانواعها المختلفة-

.اعداد وتنفیذ خطط وبرامج تحسین الخدمات الزراعیة المقدمة من المحطة-
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وازم والمعدات والآلات والسیارات والابنیة ومتابعة من الاجهزة واللالمحطة تحدید احتیاجات -

.توریدها بالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواء

لمحافظة والمدیریات المعنیة في مركز الوزارة لمعالجة المعوقات الفنیة اللواء واالتعاون مع مدیریة -

.و الإداریة التي تعترض سیر العمل في المركز والعمل على حلها

احتیاجات المحطة من الابنیة والانشاءات الجدیدة ومتطلبات صیانة الانشاءات تحدید -

.القائمةبالتنسیق مع مدیریة زراعة اللواء

.تنفیذ عملیات الاصلاح والصیانة السنویةللانشاءات والمباني التابعة للمحطة-

.اعداد الخطة السنویة لتنفیذ الاعمال المناطة بالمحطة ومتابعة تنفیذها-




