
  تـــقديم
  )وقل اعملوا فسيرى االله عملكم ورسوله والمؤمنون(قال تعالى 

  :وبعد..والصلاة والسلام على رسوله  الكريم 

العامة للدولـة وإرسـاء قاعـدة اللامركزيـة      الإدارةتتصدر قضية تحديث  منظومة   

مـة الأخ  الشأن المحلـي اهتمامـات فخا   إدارةالإدارية والمالية  ومبدأ المشاركة الشعبية في 

صالح الرامية إلى إحداث نقلة  نوعية ومتقدمة في النظام الإداري  الرئيس القائد علي عبد االله

  .للدولة بهدف نقل المزيد من الصلاحيات المركزية الى المحليات 

حد محاور مية لنظام السلطة المحلية  يشكل أن استكمال البنية  التشريعية والتنظيكما أ  

ن اسـتكمال  دارة المحلية بصـفة خاصـة باعتبـار أ   الإة عامة ووزارة اهتمام الحكومة بصف

دارية من تنفيـذ  زة السلطة المحلية في الوحدات الإالمنظومة التشريعية اللامركزية ستمكن أجه

  .مهامها واختصاصاتها الجديدة  وفقا لقانون السلطة المحلية واللوائح المنفذة لها 

) ٢٦٥(يكم صدرت بموجب القرار الجمهوري رقـم  يداللائحة التي نضعها اليوم بين أ  

لى تنظـيم  وتهدف إ) ن المحافظات والمديريات اللائحة التنظيمية لدواوي(م تسمى ٢٠٠١لسنة 

 الإداريـة داة لمحافظة وديـوان المديريـة يشـكل الأ   ن ااالعمل في ديوان المحافظة وكذا ديو

داء مهام فيما يتعلق بأ) ير عام المديريةدالمحافظ ،م(دارية سكرتارية الفنية لرئيس الوحدة الإوال

  .السلطة المحلية 

مال وهيكلة دواوين عوتتجسد أهمية هذه اللائحة في كونها تأتي لتنظم بشكل تفصيلي أ  

هذه اللائحة وحدات تنظيمية تحمل مسميات جديدة تستمد  أوجدتيريات حيث دمالمحافظات وال

  .ائح المنفذة لها اختصاصاتها من قانون السلطة المحلية واللو

السلطة المحلية ولى من تطبيق نظام ة مصممة لمواجهة مهام المرحلة الأن هذه اللائحإ  

داري الراهن وسيجري مسح وتقييم تنظيمي لهذه الهيكلية دوريـا لمعرفـة   في ضوء الواقع الإ

يـة باتجـاه   لية التنظيمية المتكاملة للسلطة المحلالتنظيم تمهيدا لتطوير وصياغة الآمدى كفاية 

  .العامة في الدولة  دارةالإتطوير وتحديث منظومة 

ر صـدا التطبيق الفعلي فالعبرة ليسـت فـي إ  ن من المهم وضع هذه اللائحة موضع إ  

  .حكامها وتطبيقها تطبيقا صحيحا التشريعات وطباعتها وتوزيعها وإنما العبرة في الالتزام بأ

عادة لى مستوى المحافظات والمديريات بإعدارية دينا ثقة من قيام كافة الوحدات الإول  

  .حكام هذه اللائحة أوضاع دواوينها وفقا لأترتيب 

                 متمنين للجميع التوفيق والنجاح

  

  المحلية  دارةالإصادق أمين أبو راس  وزير 



  م٢٠٠١/ديسمبر : صنعاء في   

  م٢٠٠١لسنة ) ٢٦٥(قرار جمهوري رقم 

  واوين المحافظات والمديرياتن اللائحة التنظيمية لدبشأ
  :رئيس الجمهورية 

  .بعد الاطلاع على الدستور 

  .ن قانون مجلس الوزراء م بشأ١٩٩١لسنة ) ٢٠(بالقانون رقم وعلى القرار الجمهوري 

  .ن السلطة المحلية أم بش٢٠٠٠لسنة ) ٤(وعلى القانون رقم 

لتنفيذية لقانون السلطة ن اللائحة ام بشأ٢٠٠٠لسنة ) ٢٦٩(لجمهوري رقم وعلى القرار ا

  .المحلية 

 دارةالإن اللائحة التنظيمية لوزراة م بشأ٢٠٠١لسنة ) ٢٣(الجمهوري رقم وعلى القرار 

  .المحلية 

  .ن اللائحة المالية للسلطة المحلية أم بش٢٠٠١لسنة ) ٢٤(وعلى القرار الجمهوري رقم 

  .الوزراء وبعد موافقة مجلس .. المحلية  دارةالإوبناء على عرض وزير 

  

  //قـــرار// 

  الباب الأول

  أحكام أساسية 
  ).اللائحة التنظيمية لدواوين المحافظات والمديريات(تسمى هذه اللائحة بـ): ١(مادة 

لى تنظيم دواوين المحافظات والمديريات وتحديد هيكلتها تهدف هذه اللائحة إ): ٢(مادة 

  .ومهامها واختصاصاتها

  .بدواوين المحافظات والمديريات  ةط هذه اللائحانضبا نطاقيتحدد ): ٣(مادة 

  .المحافظ هو المسئول التنفيذي الأول في المحافظة باعتباره ممثلا للسلطة المحلية): ٤(مادة 

  

  

  

  

  

  

  



  

  الباب الثاني

  تنظيم ديوان المحافظة

  الفصل الأول

  البناء التنظيمي

  :تي يتكون البناء التنظيمي لديوان المحافظة من الا): ٥(مادة 

 :ويتبعه :  )رئيس المجلس المحلي(ولا المحافظ أ •

  .المكتب التنفيذي للمحافظة -

 .للمحافظة  ةجهزة التنفيذيالأ -

 .لجنة الخطة والموازنة  -

 .من المحافظة مدير أ -

 ).عامة إدارةبمستوى (مكتب المحافظ  -

 .الرقابة الداخلية والتفتيش  إدارة -

 .الفنية لدعم مبادرات المجتمع دارةالإ -

  ).مين عام المجلس المحلي للمحافظةأ( نائب المحافظ: يا ثان •

 .وكيل المحافظة: ثالثا  •

 :تيةالوحدات التنظيمية الآ: رابعا  •

 :وتتكون من :  العامة للسكرتارية الفنية والمتابعة دارةالإ - ١

 ).أ(السكرتارية الفنية والمتابعة إدارة -

 )ب(السكرتارية الفنية والمتابعة إدارة -

 )ج(ية الفنية والمتابعةالسكرتار إدارة -

 :وتتكون من :  والعلاقات العامة للإعلامالعامة  دارةالإ - ٢

  . الإعلام إدارة -

 .العلاقات العامة  إدارة -

 :وتتكون من :  العامة للمعلومات والاحصاء والتوثيق دارةالإ - ٣

  .المعلومات  إدارة -

 .الاحصاء  إدارة -

  .السجلات والتوثيق إدارة -
 



 :وتتكون من :  والتدريب يةتنمية الإدارث الالعامة لبحو دارةالإ - ٤

  .بحوث التنمية الادارية  إدارة -

 .ةإدارة تنمية المرأ -

 .التدريب إدارة -

 :وتتكون من :  العامة للواجبات الزكوية دارةالإ - ٥

  .حسابات الموارد الزكوية  إدارة -

 .رقابة تحصيل الموارد الزكوية  إدارة -

 .التدريب والتوعية الزكوية  إدارة -

 :وتتكون من :  العامة للموارد المالية دارةالإ - ٦

  .الموارد المشتركة  إدارة -

 .رقابة تحصيل الموارد -

 :وتتكون من :  داريةالعامة للشئون المالية والإ دارةالإ  - ٧

  .الشئون المالية  إدارة -

 .شئون الموظفين إدارة -

  
 

  الفصل الثاني

  المهام والاختصاصات

  الفرع الأول

  )قيادة المحافظة(
انين والسياسة العامـة  شراف على تنفيذ القوويتولى المحافظ  الإ:  حافظ المحافظةم): ٦(مادة

جهزتها التنفيذية وتنمية مواردها محافظة في كافة المجالات وتوجيه أدارته لشئون الللدولة في إ

  :تية لك ممارسة المهام والاختصاصات الآوالمحافظة على النظام العام فيها وله في سبيل ذ

وتوصـياته  عماله وتنفيذ قراراته المجلس المحلي للمحافظة وتنظيم أ ماعاترئاسة اجت - ١

  .المحلي  المجتمعهدافه ودوره في تنمية بما يكفل تحقيق مهامه وأ

 .والتحضير لاجتماعات المجلس المحلي  عدادالإ أعمالشراف على الأ - ٢

والتحضـير   عـداد الإ أعمـال شـراف علـى   سة المكتب التنفيذي للمحافظة والأرئا - ٣

 .لاجتماعاته 

 .المحافظة على الاموال العامة  - ٤



 .حماية الحقوق والحريات العامة  - ٥

يام بالتفتيش الـدوري  متابعة وتقييم سير العمل بالمحافظة والمديريات التابعة لها والق - ٦

 .عمالها المفاجئ في أ

في المحافظة  الأخرىنشطة رير الخاصة بالخطة والموازنة والأمتابعة تنفيذ نظم التقا - ٧

 .ديرياتها وم

برام عقود المقاولات والتوريدات المتعلقة بالمشاريع التي تتولى تنفيـذها الأجهـزة   إ - ٨

 .نظمة النافذة صات عنها وذلك وفقا للقوانين والأالتنفيذية بالمحافظة بعد إعلان المناق

لى ليه من منازعات ذات طابع قانوني إحالة ما يعرض عتعزيز دور القضاء وذلك بإ - ٩

التـي يطلـب منـه     والأحكاموامر والقرارات ضائية المختصة وتنفيذ الأالأجهزة الق

 .القضاء تنفيذها 

المركزية المعنية لضمان توفير المـواد التموينيـة    إجراءات الترتيبات مع الأجهزة -١٠

 .لسكان المحافظة ومتابعة توزيعها 

 جراء الاتصالات اللازمـة لمواجهـة حـالات الكـوارث    اتخاذ التدابير العاجلة وإ -١١

 .ثارها هود الرسمية الشعبية للتخفيف من آوالطوارئ وتنسيق الج

 . مام القضاء في مواجهة الغير المحافظة ومجلسها المحلي العام أ تمثيل -١٢

 .سباب مقاعد المجلس المحلي مع بيان الأ الفوري عن كل حالة خلو في بلاغالإ -١٣

ة المركزيـة علـى   السلطجهزة القرارات والتعليمات الصادرة من أتعميم القوانين و -١٤

 .جهزة التنفيذية بالمحافظة ومديرياتها وكافة المعنيين بها ومتابعة تنفيذها الأ

طبقا  و أي منهاأتوجيه الدعوة لعقد اجتماعات استثنائية للمجالس المحلية للمديريات  -١٥

 .حكام قانون هذه اللائحة لأ

قد تنشـأ فيمـا    فاتن المجالس المحلية لمديريات المحافظة وحل أي خلايالتنسيق ب -١٦

 .جهزة التنفيذية بينها أو بينها وبين أي من الأ

 .جهزة السلطة التنفيذية فيما يتعلق بالشئون العامة للمحافظة التنسيق مع أ -١٧

 .جهزة التنفيذية للمحافظة الإدارية للمجلس المحلي بترشيح رؤساء الأحاطة الهيئة إ -١٨

يكلـف   أونظمة النافذة نين والألقواو تنص عليها اأي مهام تقتضيها طبيعة وظيفته أ -١٩

 .بها من قبل المجلس المحلي

  : ويختص بالاتي ) مين عام المجلس المحليأ(نائب المحافظ ): ٧(مادة

  .شئون المجلس المحلي إدارةمساعدة المحافظ في  - ١

سلطاته وصلاحياته فـي حالـة   شئون المحافظة ويمارس  إدارةمساعدة المحافظ في  - ٢

 .و خلو منصبه غيابه أ



 .والتحضير لاجتماعات المجلس المحلي عدادالإ - ٣

التنمية الاقتصادية والاجتماعية الخاصة بالمحافظة ومتابعة مشروع خطة  إعدادمتابعة  - ٤

 .المحافظ إلىنها ي مواعيدها ورفع تقارير دورية بشأنجازها فإ

عد ذها بعمال المجلس المحلي وتنفيارية والتشغيلية اللازمة لتسيير أداقتراح النفقات الإ - ٥

 .قرارها إ

 .عمال اللجان التي يشكلها المجلس المحلي متابعة أ - ٦

تحادات الاجتماعية والمهنيـة  تنسيق العلاقات والجهود مع الجمعيات والمنظمات والا - ٧

 .النافذة  للقوانينة طبقا والإبداعية المنشأ

 .و المحافظأخرى بكلف بها من قبل المجلس المحلي أية مهام أ - ٨

  

م يتحدد اختصاصـه فـي   تية لما لويتولى المهام والاختصاصات الآ: فظ وكيل المحا ):٨(مادة

  :قطاعي طبقا لقرار تعيينه  طبنشاو نطاق جغرافي أ

  الخطط وبرامج العمل التفصيلية بشأنها ويراجعها ويبدي وجهة نظره فيها  إعداديتابع  - ١

 .يتابع تنفيذ الخطط ويعقد الاجتماعات التنسيقية لهذا الغرض - ٢

 .العامة في ديوان المحافظة  الإداراتمال عين أينسق ب - ٣

 .يتابع النشاط اليومي في ديوان المحافظة  - ٤

 .العامة بالديوان  الإداراتداء يقيم مستوى أ - ٥

 .داء والعمل في ديوان المحافظة يقدم المقترحات لتحسين مستوى الأ - ٦

 .نضباط الوظيفي في ديوان المحافظة يشرف على الا - ٧

 .والقرارات النافذة او يكلف بها من المحافظ القوانين إليها دتستن أخرى مأية مها - ٨
 

  الفصل الثالث

  مهام واختصاصات الوحدات التنظيمية بديوان المحافظة
  :تي ويختص بالآ:  مكتب المحافظ) : أ): (٩(مادة

لموضوعات المعروضة التنظيم والاتصال والتجهيز للملفات  والقرارات الخاصة با - ١

 إبلاغأي من هذه الموضوعات ون رات بما يوجه به بشأمذكال إعدادعلى المحافظ و

  .الجهات المعنية بها

 .منها وسريتها اصة بعمل المحافظ والمحافظة على أتنظيم الملفات الخ - ٢



مفكرة بمواعيدها وتذكير المحافظ  إعدادنظيم اجتماعات ولقاءات المحافظ وترتيب وت - ٣

 .بها قبل حلول موعدها بوقت كاف 

 إبلاغسها المحافظ وتحرير محاضرها ويرأللاجتماعات التي والتحضير  عدادالإ - ٤

 .نتائجها للمعنيين بتنفيذها طبقا للتعليمات 

 .عن توجيهات المحافظ وتعميم مايلزم منها الى الجهات ذات العلاقة بلاغالإ - ٥

استلام المكاتبات الموجهة للمحافظ وتسجيلها وترتيبها في ملفات العرض الخاصة به  - ٦

 .وعرضها عليه 

 .مسودات المكاتبات والردود التي يوجه بها المحافظ  إعداد - ٧

 إبلاغتلقي الشكاوي والتظلمات المرفوعة للمحافظ وتلخيصها وعرضها عليه و - ٨

 .ومتابعة توجيهاته بشانها

 .مسك السجلات والملفات الخاصة بعمل المحافظ كرئيس للمجلس المحلي  - ٩

نشطة الادارية والمالية في ديوان القيام بمهام الرقابة الداخلية والتفتيش على الا -١٠

 .المحافظة وتقديم التقارير بالنتائج الى المحافظ 

 .التقارير الدورية المنتظمة حول نشاط المكتب ومنجزاته  إعداد -١١

 .تقتضيها طبيعة عمل المكتب او يكلف بها من المحافظ أخرىية مهام أ -١٢

  

  : ظمهام واختصاصات التقسيمات التنظيمية لمكتب المحاف ):ب(

  :تيةوتختص بتفيذ المهام الآ:  السكرتارية إدارة -

  .شئونه إدارةتنظيم العمل بالمكتب و - ١

التنظيم والاتصال والتجهيز للملفات  والقرارات الخاصة بالموضوعات المعروضة  - ٢

 إبلاغمن هذه الموضوعات و أين إعداد المذكرات بما يوجه به بشأعلى المحافظ و

 .الجهات المعنية بها

 .منها وسريتها اصة بعمل المحافظ والمحافظة على ألملفات الختنظيم ا  - ٣

مفكرة بمواعيدها وتذكيره بها قبل  إعدادترتيب وتنظيم اجتماعات المحافظ ولقاءاته و - ٤

 .حلول موعدها بوقت كاف 

 إبلاغسها المحافظ وتحرير محاضرها وعداد والتحضير للاجتماعات التي يرأالإ - ٥

 .يمات علقا للتنتائجها للمعنيين بتنفيذها طب

 .عن توجيهات المحافظ وتعميم مايلزم منها الى كافة الجهات ذات العلاقة  بلاغالإ - ٦

استلام المكاتبات الموجهة الى المحافظ وتسجيلها وترتيبها في ملفات العرض  - ٧

 .الخاصة به وعرضها عليه 



 .مسودات المكاتبات والردود التي يوجه بها المحافظ  إعداد - ٨

 إبلاغتظلمات المرفوعة للمحافظ وتلخيصها وعرضها عليه وتلقي الشكاوي وال - ٩

 .ومتابعة توجيهاته بشانها 

 .مسك الملفات والسجلات الخاصة بعمل المحافظ كرئيس للمجلس المحلي  -١٠

متابعة تنفيذ التوجيهات والتعليمات الصادرة من المحافظ الى ديوان المحافظة او  -١١

 .المحافظ بالنتائج  إبلاغاخراجه و

 .نشطتها ومنجزاتها لتقارير المنتظمة عن أا إعداد -١٢

 .اية مهام اخرى تقتضيها طبيعة وظيفتها  -١٣

  .تيتتبع المحافظ مباشرة وتختص بالآ: الرقابة الداخلية والتفتيش إدارة: ) ١٠(مادة

  :في مجال المراجعة :  أولا -

ت وحوافز آجور وعلاوات وبدلات ومكفمرتبات وأ(كشوفات الاستحقاقات من تدقيق  - ١

  .من الناحية الحسابية والمحاسبية والتحقيق من صحتها ) رها وغي

 .دارية المحافظ في المسائل المالية والإ مراجعة مايحيله - ٢

 .دارية والتشغيلية للمجلس المحلي جعة صحة تنفيذ موازنة النفقات الإمرا - ٣

حفظ نسخ من نماذج التوقيعات المعتمدة للمسؤولين والمختصين بهدف مطابقتها مع  - ٤

 .عاتهم عند المراجعة توقي

 .قة بمهام المراجعة عليمات الصادرة من المحافظ  المتعلتنفيذ الت - ٥

  :في مجال التفتيش:  ثانيا -

المناقصات والعقود والاتفاقيات  ة اليومية لكافة مستندات الصرف وإجراءاتالمراجع - ١

ين نجراءات ومطابقتها للقواثائق التوريدات المتعلقة بها للتأكد من سلامة الإوو

  .نظمة النافذة والأ

تقوم بتنفيذ خططها وبرامجها في مواعيدها على الوجه  الإداراتجميع  أنكد من التأ - ٢

 .المطلوب 

بية ثبات وتوحيد القيود والعمليات المحاسالتأكد من صحة الدفاتر والسجلات وسلامة إ - ٣

 نظمة المالية والمحاسبية النافذة وفقا للقوانين والقرارات والأ

 .قصور تكشفت لها  أو أخطاء أومخالفات  أيعن  أيالر إبداء - ٤

 .مراجعة موازين المراجعة وبياناتها التحليلية  - ٥

ن والمخازن الدوري والمفاجئ للصناديق والخزائالمشاركة في لجان الجرد  - ٦

 .والمستودعات 



والتأكد من استيفائها طابقة الشهرية ذكرة تسوية حسابات البنك وكشف الممراجعة م - ٧

 .النظامية جراءات للإ

ا وسلامة وثائقها وتسديدها من نظاميته لغ العهد وتسويتها وتصفيتها والتأكدمراجعة مبا - ٨

 .وقات المحددة لها في الأ

توثيق كافة ممتلكات واصول ديوان المحافظة ومن وجودها وسلامة  نالتأكد م - ٩

 .استخدامها وصيانتها وحفظها 

 .حفظ  وتداول المستندات والوثائق جراءات المتبعة فيالتأكد من سلامة وكفاية الإ -١٠

لامة المسوغات الوظيفية كد من وجودها وسفحص ملفات الموظفين وخدماتهم للتأ -١١

وتقييم  بشأنهاتعلقة ين واستخدام السجلات والنماذج المجراءات التوظيف والتعيونظامية إ

اعد القو مدى الالتزام بالوفاء بمتطلبات التامين والتقاعد  وبحث سلامة حفظها واتباع

نظمة لتقاعد والقاوانين والقرارات والأوفق قانون الخدمة المدنية وقانون ا بشأنهاالعامة 

 .النافذة

تقتضيها طبيعة وظيفتها وتقتضيها القوانين النافذة او تكلف بها من  أخرىمهام  أية -١٢

 .المحافظ

  :تيوتختص بالآ تتبع المحافظ مباشرة:  الفنية لدعم مبادرات المجتمع دارةالإ): ١١(مادة 

المجتمع وساط والنفع الاقتصادي والاجتماعي في أتسويق المشاريع ذات الجدوى  - ١

  .حوال ام في تمويلها من جانبهم بحسب الأسهالمحلي سعيا في تبنيها او الإ

حصر وتصنيف مشاريع المجتمع المحلي القائمة على المبادرات الذاتية او المشتركة مع  - ٢

 .المجلس المحلي 

تمعيا وتحديد متطلبات هدافها مجالمشاريع الذاتية ومدى تحقيق أ إدارةساليب أدراسة  - ٣

 .وفنيا  إداريا رفع مستوى أدائها

هلية والجماعات المحلية اريع التي تتقدم بها المنظمات الأدراسات لجدوى المش إعداد - ٤

 الدراسات والتصاميم إعدادبقصد مشاركة المجلس المحلي في تمويلها طبقا للقانون و

 .الفنية للمشاريع ذات الجدوى

مساعدة المنظمات الاهلية والافراد والجماعات المحلية في وضع التصاميم الفنية  - ٥

 ،سهام في تمويلها اريع التي ترغب في تنفيذها او الإالهندسية لتحقيق فكرة المش

 .الزيارات الميدانية لمواقع المشاريع - ٦

الفنية في عقود المقاولات لتنفيذ مساعدة الجماعات المحلية في وضع الاشتراطات  - ٧

 .المشاريع التي تمولها هذه الجماعات 



كسابهم المعرفة المشاريع بهدف إ إدارةتصميم وتنفيذ برامج تدريب للفائمين على  - ٨

 .م هوتشغيل مشاريع دارةاللازمة لإ

مساعدة الجماعات المحليه في الرقابه الهندسيه على تنفيذ المشاريع المموله كليا او  - ٩

 .ئيا من قبلها بمختلف مراحل العمل بناء على طلب منها جز

الهندسية على المشاريع التى يشترك في تمويلها المجلس المحلي في مختلف  الرقابة -١٠

  .بشأنها  الفنيةالتقارير  إعدادمراحل العمل و

مسك السجلات الخاصة بمشاريع المبادرات التى يشترك المجلس المحلي في تمويلها  -١١

  خلصات بحسب شروط التعاقد بمراحل التنفيذ وتوثيقها المست إعدادو

سهام في الجهد الاعلامي في تشجيع المبادرات الذاتية في عملية التنمية المحلية الإ -١٢

 وابرازها 

 .نشطتها ومنجزاتها التقارير والبيانات المنتظمة عن أ إعداد -١٣

مة تنمية طبيعة وظيفتها او تكلف بها من المحافظ لخد تقتضيها أخرىمهام  أية -١٤

 .المبادرات المحلي

  :يبمايلوتختص :  والعلاقات العامة للإعلامالعامة  دارةالإ: ) أ): (١٢(مادة

العامة للدولة في نطاق  الإعلاميةوالتوجيه والرقابة على تنفيذ السياسة  الإشراف - ١

 .قيادة المحافظة  إلىالمحافظة ورفع التقارير الدورية المنتظمة بذلك 

لوسائله في ترسيخ الوحدة الوطنية  الأمثلبالمحافظة والتوظيف  علاميالإتعزيز العمل  - ٢

طاقات المجتمع  ضالهادفة لاستنها الإعلاميةوقيم الديمقراطية ووضع الخطط والبرامج 

 .المحلي وتوظيفها لخدمة قضايا التنمية المحلية 

العامة  ميةالإعلاالسياسة  إطارعلى المستوى المحلي في  الإعلامي العملقيادة وتوجيه  - ٣

 .للدولة 

العام المحلي في المحافظة ومدى تفاعله مع القضايا  الرأيرصد ودراسة اتجاهات  - ٤

السلطة المحلية في المحافظة وتقديم الملاحظات والمقترحات  أجهزة وأداءالعامة 

 . بشأنهااللازمة 

السلطة المحلية بالمحافظة  أجهزةماينشر في الصحف عن نشاط  وأرشفةجمع  - ٥

مسودات الردود عليها عند الاقتضاء بالتنسيق  إعدادوصها وعرضها على المحافظ وتلخي

 .مع الجهات المعنية بالمحافظة 

بشان ماينشر من قضايا تهم مهام واختصاصات التنفيذية بالمحافظة  الأجهزةمخاطبة  - ٦

 .ومتابعة مايلزم تحريره من ردود عليها  الأجهزةهذه 

 .الوفود الزائرة  أوصحفية التي تعقدها قيادة المحافظة والتحضير للمؤتمرات ال عدادالإ - ٧



البرامج  إعدادن فود الرسمية الزائرة والتنسيق بشأالقيام بمهام المراسيم والاستقبال للو - ٨

الخاصة بالزيارات وتعيين المرافقين والمترجمين بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة 

ق نتائج هذه الزيارات من حيث وثيوالقيام بما يلزم من ذلك من تغطية إعلامية وت

 .مايلزم ذلك من مذكرات  إعدادونتائجها و أهدافها

للحفلات والفعاليات الوطنية والدينية التي تقيمها المحافظة بالتنسيق مع  عدادوالإالترتيب  - ٩

 .الجهات ذات العلاقة 

 وإصدارالمحافظة  وأنشطةجمع وتوثيق كافة المعلومات عن مكونات وخصائص  -١٠

 .وتوزيعهاات والكتيبات التعريفية المتعلقة بذلك النشر

ليات تطبيقها والعمل على وآ وأساليب  الإعلاميمتابعة الاتجاهات الحديثة في العمل  -١١

 .الاستفادة منها 

 .ومنجزاتها  أنشطتهاالتقارير والبيانات المنتظمة عن  إعداد -١٢

  

  :والعلاقات العامة للإعلام العامة دارةللإالتقسيمات التنظيمية  تمهام واختصاصا): ب(  

  : الآتيةوتختص بتنفيذ الاختصاصات :  الإعلام إدارة -  

  .العامة للدولة في المحافظة  الإعلاميةوالرقابة على تنفيذ السياسة  الإشراف -١  

  العام المحلي واستخلاص مؤشرات تطوره في ضوء ذلك  الرأيدراسة وتحليل اتجاهات  -٢  

تنمية الوعي الجماهيري بنظام السلطة  إلىالهادفة  الإعلاميةلبرامج اقتراح الخطط وا - ٣ 

  .المحلية ومتابعة تنفيذها 

السلطة  أجهزةجمع ماينشر في الصحف الرسمية والحزبية من موضوعات عن نشاط  - ٤ 

  .مشاريع الردود عليها عند الاقتضاء  إعدادوالمحلية بالمحافظة 

  .الوفود الزائرة  أوصحفية التي تعقدها قيادة المحافظة والتحضير للمؤتمرات ال عدادالإ - ٥ 

 أنشطةلمختلفة  الإعلاماتخاذ كافة الترتيبات الكفيلة بالتغطية الخبرية عبر وسائل  - ٦ 

  .السلطة المحلية على مستوى المحافظة  أجهزةوفعاليات 

ت الخاصة والأرشفة والفهرسة والتوثيق للمطبوعات والمعلوماالقيام بعملية الحفظ  - ٧ 

  .بالمحافظة

ومميزاتها في مختلف  وإمكانياتهاتجميع المعلومات والبيانات عن المحافظة وخصائصها  - ٨ 

  .التعريفيةوتوزيع النشرات والمطبوعات  إصدارالمجالات والاستفادة منها في 

  .ومنجزاتها  أنشطتهاالتقارير والبيانات المنتظمة عن  إعداد - ٩ 

  .طبيعة وظيفتها  يهاتقتض أخرىمهام  أية -١٠

  



  : الآتيةوتختص بتنفيذ المهام :  العامة العلاقات إدارة

إجراء الترتيبات المتعلقة باستقبال وقامة الوفود الرسمية التي تزور المحافظة واقتراح  - ١

 .البرامج الخاصة بالزيارات وتسمية المرافقين لها 

تحضير الوثائق والمعلومات ترتيب مواعيد وقابلات قيادة المحافظة للوفود الزائرة و - ٢

 .اللازمة لذلك 

الوفود المشاركة من المحافظة في المؤتمرات والندوات والفعاليات الوطنية  أسماءتوثيق  - ٣

 .مقترحات  أودراسات  أوعمل  أوراقوما تقدمت به من 

متابعة الحصول على تقارير الوفود المشاركة من المحافظة في الفعاليات الوطنية  - ٤

 .قيادة المحافظة  إلىنتائجها  إبلاغو بشأنهاخاذ مايلزم ودراستها وات

الوفود المشاركة من المحافظة في الفعاليات  بأسماء بلاغوالإالاتصالات اللازمة  إجراء - ٥

 .الوطنية 

القيام بالترتيبات المتعلقة بالمراسيم وتوجيه الدعوات فيما ينظمه المحافظ من احتفالات  - ٦

 .وفعاليات 

 .ومنجزاتها  أنشطتهالبيانات المنتظمة عن التقارير وا إعداد - ٧

 .تكلف بها  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية - ٨

                                        :وتختص بالاتي :العامة للسكرتارية الفنية والمتابعة  دارةالإ ) :أ(:) ١٣(مادة

 الإداريةمحافظة وهيئته المجلس المحلي لل أعمالكافة قرارات وتوصيات ومحاضر  جمع - ١

طبقا للنظام الموضوع لهذا والمكتب التنفيذي للمحافظة ودراستها وتصنيفها وترتيبها 

 .الغرض

 الإداريةاجتماعات المجلس المحلي للمحافظة وهيئته  أثناءالقيام بعمال السكرتارية  - ٢

 .والمكتب التنفيذي للمحافظة 

والمكاتب  الإداريةللمديريات وهيئاتها  تلقي قرارات وتوصيات ومحاضر المجالس المحلية - ٣

التنفيذية للمديريات ودراستها وتصنيفها وترتيبها طبقا للنظام الموضوع لهذا الغرض وكذا 

 .المحافظ  إلىالمذكرات بشان ماتراه منها فخالفا للقانون مع تسبيب ذلك ورفعها  إعداد

السلطة  أجهزة أعمالمسودات المذكرات والمخاطبات المتعلقة برفع مخرجات  إعداد - ٤

قانون  لأحكامالمركزية وفقا  والأجهزةالوزارة  إلىالمحلية في المحافظة ومديرياتها 

 .السلطة المحلية ولائحته التنفيذية 

التنفيذية للمحافظة بشان تنفيذ قرارات وتوصيات المجلس  الأجهزةتلقي ردود وتقارير  - ٥

 .المحافظ إلىيذي للمحافظة ورفعها والمكتب التنف الإداريةالمحلي للمحافظة وهيئته 



المركزية المتعلقة بقرارات المجلس المحلي وهيئتها التنفيذية  الأجهزةتلقي مخاطبات  - ٦

مسودات المذكرات  إعدادالتابعة لها و توالمديرياوالمكتب التنفيذي على مستوى المحافظة 

 . بشأنهاوالمخاطبات 

والتوثيق لضمان توثيق  والإحصاءلومات العامة للمع دارةالإالعمل مع  إجراءاتتنسيق  - ٧

والمكاتب التنفيذية على مستوى  الإداريةوهيئاته المجلس المحلي  أعمالمخرجات ونتائج 

 .المعلومات  دارةالمحافظة بما يحقق انسياب العمل طبقا للخطة الموضوعة لإ

الادراية على المتعلقة باجتماعات المجالس المحلية وهيئاتها  والإحصاءاتالبيانات  إعداد - ٨

وغيرها من مسائل شئون العضوية وذلك من واقع  الأعضاءمستوى المحافظة وحضور 

 . إليهاالوثائق التي ترد 

شغل مقاعد العضوية في المجالس المحلية على مستوى المحافظة في  إجراءاتمتابعة  - ٩

 . الأسبابسبب من  لأيحالة خلوها 

 .ومنجزاتها المختلفة  هاأنشطتالتقارير الدورية المنتظمة حول  إعداد -١٠

 .تكلف بها من المحافظ أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية -١١

  :العامة للسكرتارية الفنية والمتابعة  دارةللإ ةمهام التقسيمات التنظيمي ):ب(

  ):أ(السكرتارية الفنية والمتابعة  إدارة

  :فيما يتصل بالاتي) أ(العامة المنصوص عليها في البند  دارةالإوتختص بتنفيذ مهام 

  .المجلس المحلي للمحافظة  -

 .للمجلس المجلس المحلي للمحافظة  الإداريةالهيئة  -

 .المكتب التنفيذي للمحافظة  -

 .لجنة خطة الموازنة   -

 .أي مجالس محلية من مجالس المديريات تحدد لها بقرار من المحافظ -
 

  )ج،ب( والمتابعةادراة السكرتارية الفنية 

من هذه المادة تجاه ) أ(العامة المنصوص عليها في البند  دارةالإبتنفيذ مهام  وتختص كل منها

والمكاتب التنفيذية لعدد من المديريات بحسب التوزيع الذي  الإداريةالمجالس المحلية وهيئاتها 

  .يصدر به قرار من المحافظ

  

  :بالاتي وتختص  :والتوثيق والإحصاءالعامة للمعلومات  دارةالإ) : أ(): ١٤(مادة 

والتوثيق ومساعدة الوحدات  والإحصاءتطبيق النظم المركزية في مجال المعلومات  - ١

  .التنظيمية في المحافظة والمديريات على تطبيقها 



 .المحلية على مستوى المحافظة دارةالإالخاصة بوزارة  والإحصاءالمعلومات  أنظمةتنفيذ  - ٢

حافظة بشان تحقيق التناسق بين بديوان الم الأخرىالتنسيق مع الوحدات التنظيمية  - ٣

 .العمل وتدفق المعلومات  إجراءات

 إدارةوالتجهيزات التقنية و الأساسيةتحديد احتياجات ديوان المحافظة من النظم والبرامج  - ٤

 .شبكة المعلومات على مستوى المحافظة 

والمعلومات من مصادرها المختلفة في المحافظة وتصنيفها  والإحصاءاتجمع البيانات  - ٥

النشرات الشاملة والتفصيلية عنها واستخلاص المؤشرات منها  إعدادو آلياوخزنها 

 .بذلك التقاريرالاستنتاجات من واقعها ورفع  إعدادومقارنتها بالمؤشرات السابقة و

العاملين في مجالات المعلومات  لبرامج التدريبية لرفع مستوى مهاموتنفيذ ا إعداد - ٦

 .والتوثيق اءالإحصواستخدامات الحاسوب ونظم 

 .تنفيذ نظام السجلات والفهرسة لعمل الديوان  - ٧

 .طبقا لنظام السجلات العامة  بشأنهتلقي البريد الوارد والصادر وتوثيقه واتخاذ مايلزم  - ٨

 .الحاسوب تومخرجاتنظيم تداول وحفظ السجلات والملفات والوثائق  - ٩

ا ووضع بطاقات الاحتفاظ بملفات الموضوعات وترتيب وضعها في دواليب خاصة به  -١٠

 .الدواليب أدراجعلى واجهتها للدلالة على محتوياتها وتسلسلها الرقمي داخل 

اللازم  إجراءالمختصين وتم  إلىجميعها قد سلمت  أنمن  للتأكدمتابعة الخطابات الواردة  -١١

اللازم فيه  لإجراء يتأخرقد حفظت في الملفات المختصة وتذكير المختصين بما  وأنهافيها 

 .عرضه عليهم وذلك بالنسبة للملفات المحفوظة لديها  إعادةيطلب  فيما أو

تنفيذ النظم العامة في مجال البريد الوارد والصادر وحركة تداول الملفات بالطرق العلمية  -١٢

الاستمارات والبطاقات والقيود المختلفة الموضوعة لهذا الحديثة ومايرتبط بذلك من نماذج 

 .الغرض 

بديوان المحافظة والقيام بعمليات الفرز والترحيل ) الأرشيف(فظ على مخزن الح الإشراف -١٣

ق بحسب موضوعاتها وفقا للتشريعات طبقا لقواعد المدد العمرية للوثائبصورة دورية 

 .والنظم بذلك 

 .من وسلامة وسرية السجلات والملفات والوثائق تطبيق قواعد أ  -١٤

وغيرها من الوثائق وحفظها على  من التقارير العامة والنشرات إضافيةالاحتفاظ بنسخ  -١٥

 .عند الطلب  إليهاوجه يسهل الوصول 

 .ومنجزاتها المختلفة  أنشطتهاالتقارير الدورية المنتظمة حول  إعداد -١٦

 .تكلف بها من قيادة المحافظة أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية  -١٧
 



  :والتوثيق  والإحصاءعلومات العامة للم دارةمهام واختصاصات التقسيمات التنظيمية للإ: )ب(

  : الآتيةالمهام  بتنفيذوتختص  :المعلومات إدارة

تطبيق النظم المركزية في مجال المعلومات ومساعدة الوحدات التنظيمية في المحافظة  - ١

 .وداوين المديريات على تطبيقها 

مساعدة المحلية على مستوى المحافظة و دارةالإالمعلومات التي تضعها وزارة  أنظمةتنفيذ  - ٢

 .دواوين المديريات على تطبيقها 

في ديوان المحافظة بشان تحقيق الاتساق بين  الأخرىمع الوحدات التنظيمية  قالتنسي - ٣

 .وتدفق المعلومات  إدارةالعمل و إجراءات

والتجهيزات التقنية بما يخدم  الأساسيةتحديد احتياجات ديوان المحافظة من النظم والبرامج  - ٤

 .لية اتخاذ القرارالتخطيط وعم أغراض

 .شبكة المعلومات على مستوى المحافظة  إدارة - ٥

 .التنفيذية بالمحافظة في مجال تطبيق وتبادل نظم المعلومات  الأجهزةالتنسيق مع  - ٦

 .وتحديثها  وبثهاجمع المعلومات والبيانات وتصنيفها وتخزينها  - ٧

 .ذلك التقارير ب إعدادتحليل البيانات والمعلومات واستخلاص مؤشراتها و - ٨

 .المعلومات واستخدامات الحاسوب  إدارةتحسين مستوى مهارات العاملين في مجال  - ٩

 .وتنفيذ برامج صيانة التجهيزات التقنية للمعلومات في ديوان المحافظة  إعداد -١٠

 .ومنجزاتها المختلفة  أنشطتهاالتقارير المنتظمة عن  إعداد -١١

 .من رؤسائها  تكلف بها أوتقتضيها طبيعة ووظيفتها  أخرىمهام  أية -١٢

  : الآتيةالمهام  ذبتنفيوتختص :  الإحصاء إدارة

ومساعدة الوحدات التنظيمية في المحافظة  الإحصاءتطبيق النظم المركزية في مجال  - ١

  .ودواوين المديريات على تطبيقها 

المحلية على مستوى المحافظة ومساعدة  دارةالإالتي تضعها وزارة  الإحصاءتنفيذ نظم  - ٢

 .ريات على تطبيقها دواوين المدي

النشرات الشاملة  إعدادبصورة منتظمة وتصنيفها وجدولتها و والإحصاءاتجمع البيانات  - ٣

 .والتفصيلية من واقعها 

ذات العلاقة في تصميم وترميز الجداول  الأخرى والإداراتالمعلومات  إدارةالتنسيق مع  - ٤

 .علومات ونظام الم الإحصائيبما يحقق الترابط بين النظام  الإحصائية

المعلومات في تحليل واستخلاص المؤشرات من واقع المعلومات  إدارةالاشتراك مع  - ٥

 . الإحصائيةوالبيانات 



في ديوان المحافظة ودواوين المديريات ومساعدتها على  الإحصائيشرح وتوضيح النظام  - ٦

 .تطبيق السليم للنظام ال

 . الإحصائيةلتقارير والبيانات التنفيذية بالمحافظة بشان تبادل ا الأجهزةمع  التنسيق - ٧

 .ومنجزاتها المختلفة  أنشطتهاالعداد التقارير المنتظمة عن  - ٨

 .تكلف بها من رؤسائها  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرى ممها أية - ٩

  : الآتيةوتختص بتنفيذ المهام : السجلات والتوثيق إدارة

وان المحافظة ومساعدة دواوين السجلات والوثائق في دي دارةتطبيق النظم والخطط العامة لإ - ١

  .بدواوين المديريات على تطبيقها   ةالوحدات التنظيمي

بسجلات ووثائق ديوان المحافظة وتطبيقه وفتح السجلات والملفات  الفهرس الخاص إعداد - ٢

 .من واقعه 

 .طبقا للنظام  بشأنهتلقي البريد الوارد والصادر وتسجيله وتوثيقه واتخاذ مايلزم  - ٣

 .وحفظ السجلات والملفات والوثائق ومخرجات الحاسوب  تنظيم تداول - ٤

الاحتفاظ بملفات الموضوعات وترتيب وضعها في دواليب خاصة بها ووضع بطاقات على  - ٥

 .الدواليب أدراجواجهتها للدلالة على محتوياتها وتسلسلها الرقمي داخل 

اللازم فيها  إجراء المختصين وتم إلىمن جميعها قد سلمت  للتأكدمتابعة الخطابات الواردة  - ٦

اللازم فيه  لإجراء يتأخرقد حفظت في الملفات المخصصة لها وتذكير المختصين بما  وأنها

 .عرضه عليهم وذلك بالنسبة للملفات المحفوظة لديها  إعادةفيما يتطلب  أو

بالطرق العلمية تنفيذ النظم العامة في مجال البريد الوارد والصادر وحركة تداول الملفات  - ٧

ديثة ومايرتبط بذلك من نماذج الاستمارات والقيود المختلفة الموضوعة لهذا الغرض الح

 .ومساعدة دواوين المديريات على تطبيقها 

بديوان المحافظة والقيام بعمليات الفرز والترحيل ) الأرشيف(على مخزن الحفظ  الإشراف - ٨

وفقا للتشريعات بصورة دورية طبقا لقواعد المدد العمرية للوثائق بحسب موضوعاتها 

 .والنظم المنظمة لذلك 

 .تطبيق قواعد امن وسلامة وسرية السجلات والملفات والوثائق  - ٩

من التقارير العامة والنشرات وغيرها من الوثائق وحفظها  إضافيةالاحتفاظ بنسخ  -١٠

 .عند الطلب  إليهاعلى وجه يسهل الوصول 

 . لفةالمختومنجزاتها  أنشطتهاالتقارير المنتظمة عن  إعداد -١١

 .تكلف بها من رؤسائها  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية -١٢

  :وتختص بالاتي :  والتدريب الإداريةالعامة لبحوث التنمية  دارةالإ )أ():١٥(مادة 



البنيـة المؤسسـية علـى    لتطوير  الإداريةالدراسات والبحوث في مجالات التنمية  إعداد - ١

  .مستوى المحافظة 

 الإداريـة للوحـدات   الإداريالدراسات والبحوث في مجالات التقسيم  إعدادالمساهمة في  - ٢

 .على مستوى المحافظة 

 المرأةفي الحضر والريف واقتراح برامج تنمية   المرأة بأوضاعالبحوث الخاصة  إجراء - ٣

 .على مستوى المحافظة 

في المحافظة  ومدى تدرجها في سلم الترقـي الـوظيفي    المرأةدراسة مستويات وتشغيل  - ٤

 . بشأنهاالمقترحات من واقعها والتنسيق  إعدادو

 الإسهام ضلأغراوالمقومات والقدرات التدريبية المتوفرة في المحافظة  الإمكانياتحصر  - ٥

 .في تنفيذ برامج تدريبية 

 . الإداريةالمجالس المحلية وقيادات الوحدة  لأعضاءاقتراح مجالات التدريب اللازمة  - ٦

مسـودات المـذكرات    إعـداد والتدريبية المعدة من الوزارة التنسيق يشان تنفيذ البرامج  - ٧

 .الخاصة بتسمية المرشحين 

 .المجلس المحلي  أعضاءحفظ البيانات والمعلومات حول مستوى تدريب  - ٨

 .ومنجزاتها المختلفة  أنشطتهاالتقارير الدورية المنتظمة حول  إعداد - ٩

 .ادة المحافظة تكلف بها من قي أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية -١٠

 الإداريـة العامـة لبحـوث التنميـة     دارةلـلإ مهام واختصاصات التقسيمات التنظيمية :) ب(

  :والتدريب

  : الآتيةالمهام  ذبتنفيوتختص  : الإداريةبحوث التنمية  إدارة

لتطوير البنيـة المؤسسـية علـى     الإداريةالدراسات والبحوث في مجالات التنمية  إعداد - ١

 .مستوى المحافظة 

التجهيزات  أوتنفيذ الاستبيانات التي تضعها الوزارة في مجالات حصر البناء المرفقي  - ٢

  .المادية لهذا البناء على مستوى المحافظة 

بالقوى الوظيفية على  المتعلقةوالمعلومات  الإحصائياتالتنسيق مع الجهات المعنية بشان   - ٣

جالات تنمية القوى البشرية او الدراسات من واقعها سواء في م وإجراءمستوى المحافظة 

 . الإداريةتحديد الاحتياجات اللازمة لعمل الوحدات 

في  الإداريةدراسة مدخلات ومخرجات التعلم العام والجامعي والتخصص في الوحدة   - ٤

التقارير والمقترحات لتحسين  إعدادعلاقاتها بمؤشرات التشغيل ومتطلبات خطط التنمية و

 .ة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة في المحافظة وتنمية الموارد البشري



الدراسات والبحوث في مجال التقسيم الإداري على  مستوى المحافظة وتقديم  إعداد - ٥

 .المقترحات لتطويره 

جمع البيانات والمعلومات المتعلقة بالبنية الجغرافية والتركيب الاجتماعي للوحدات الدراية  - ٦

 .التي تتألف منها المحافظة 

 . الإداريالتقسيم  لأغراضفي تنفيذ المسوحات الميدانية التي تجريها الوزارة  ةالمساهم - ٧

 .تكلف بها من  رؤسائها  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها   أخرىمهام  أية - ٨

  : الآتيةالمهام  ذبتنفيوتختص :  التدريب إدارة

في تنفيذ  لإسهاماوالقدرات التدريبية المتوافرة محليا ومدى قدرتها في  الإمكاناتحصر  - ١

  .برامج تدريبية للقيادات المحلية 

تحديد احتياجات القيادة المحلية في  لأغراضجمع المعلومات وتصميم وتنفيذ استبيانات  - ٢

واقتراح مايمكن تنفيذه منها بجهود محلية  أولوياتهاالمجالات المختلفة للتدريب  وترتيب 

 .الوزارة  إلىرفعه  بوما يتطل

المذكرات  إعدادالمحلية و الإدارةرامج التدريبية التي تنظمها وزارة الب إعلاناتتلقي  - ٣

 .الخاصة بتعميمها ومتابعة تسمية المرشحين لهذه البرامج 

 الإدارةالترتيبات اللازمة لتنفيذ البرامج التدريبية التي تنفذها وزارة  إعدادفي  الإسهام - ٤

 .لى مستوى المحافظة المحلية وغيرها من الجهات لتنمية القيادات الادراية ع

المجالس  وأعضاءمسك سجلات إحصائية في مجالات البرامج التدريبية للقيادات المحلية  - ٥

 .المحلية 

 . الإداريةعن النشاطات التدريبية للقيادات  الإحصائيةالتقارير والبيانات  إعداد - ٦

 .تكلف بها من قيادة المحافظة  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهما  أية - ٧

  :الآتيةالمهام  ذبتنفيوتختص :  المرأةتنمية  رةإدا

المحلي وتقديم المقترحات  المجتمعفي  المرأةالهادفة  لتشخيص واقع الدرسات  إعداد - ١

  .وتنميتها وتفعيل مشاركتها في الحياة العامة  أوضاعهاالكفيلة بتطوير 

الفاعلة في العمل  وتشجيع انخراطها ومساهمتها المرأةالبرامج الخاصة بتوعية  إعداد - ٢

  .المحلي

بالتنسيق نع المنظمات المعنية  المرأةفي مجالات تشغيل وتعليم  الإحصاءات إعداد - ٣

في بحث  أو للمرأةة وجهتنفيذ البرامج الم أو إعدادفيما يتعلق ب المرأةبشئون 

  .المشكلات المتصلة بها 

  . بالمرأةتمثيل المحافظة في الفعاليات الخاصة  - ٤

  .عنه  والإعلام المرأةالتقرير التي تبرز الجهود الرسمية في تنمية  إعداد - ٥



والمعلومات وبصور من الدراسات والتقارير  بالإحصاءالمعنية  الإداراتتزويد  - ٦

  .التي تضعها  الإحصائية

  .ومنجزاتها  أنشطتهاالتقارير المنتظمة عن  إعداد - ٧

 .ن قيادة المحافظة تكلف بها م أومهام تقتضيها طبيعة وظيفتها  أية - ٨

  : الآتيةوتختص بالمهام : العامة للواجبات الزكوية  الإدارة) : أ):(١٦(مادة 

الزكوية ووضع السياسات والخطط الكفيلـة بتحصـيلها مـن     الموارددراسة هيكلية  - ١

  .النافذة  والأنظمةوالقوانين   الإسلاميةالشريعة  لأحكامالمكلفين وفقا 

رد الزكوية المرفوعة من المـديريات وتقيـيم مسـتوى    دراسة تقارير وتحليل الموا - ٢

 .التحصيل والجباية من واقعها 

لقة بتقدير وتحصيل وتوريد عتوالأنظمة والقرارات المعلى تطبيق القوانين  الإشراف  - ٣

 . أنواعهاالموارد الزكوية بمختلف 

في المـديريات فـي مجـال جبايـة     تصميم وتنفيذ برامج تدريبية موجهة للعاملين  - ٤

 .حصيل الموارد الزكوية ورفع مهاراتهم وت

 والتأكدفي المديريات لتقييم مستوى التحصيل  الأداءوالرقابة على مستوى  الإشراف - ٥

الموارد الزكوية وكفاءة التحصيل والتوريد وتحديد نقاط الضـعف   إدارةمن سلامة 

 .الاختلافات وتقديم المقترحات والبرامج الكفيلة بمعالجتها  وأوجهوالتقصير 

تطوير وتحسين المـوارد الزكويـة بمختلـف     إلىالدراسات والبحوث الهادفة  إعداد - ٦

 .وتقليص تكاليف تحصيلها  أنواعها

 إدارةتقدير احتياجات المديريات في المحافظة من السجلات والنماذج المختلفة لملية  - ٧

زكوية بما في ذلـك السـجلات الخاصـة بالضـبط والرقابـة      وتحصيل الموارد ال

 . والإحصائيةوالسجلات البيانية 

 أنشـطة بنسخ من التقرير الرقابية المرفوعـة عـن    الإداريةرؤساء الوحدات  إبلاغ - ٨

 .الموارد الزكوية  إدارةوحداتهم في مجال جباية وتحصيل وتوريد و

لى ملاحظـات الجهـاز المركـزي    بتحرير الردود ع الإداريةمتابعة قيام الوحدات  - ٩

فيما يخص الموارد الزكوية وذلك فـي   الأخرىالرقابية  والأجهزةللرقابة والمحاسبة 

 .المحددة قانونا دالمواعي

تقديم العون والخبرة والمشورة الفنية اللازمة لوحدات تحصيل الموارد الزكوية من   -١٠

 .المديريات 



العامـة   دارةالإكوية ومراجعتها وتزويـد  تلقي تقارير التحصيل والتوريد للموارد الز -١١

قيدها وتسجيلها فـي   لأغراض بأول أولاللموارد المالية بديوان المحافظة بنسخ منها 

 .السجلات المخصصة لها 

        التقارير عن الموارد الزكوية المحصلة ومقارنتها بالتقديرات المخططـة علـى    إعداد -١٢

 .واقتراح الوسائل الكفيلة بمعالجتها  مكامن القصور إيضاحمستوى كل مديرية مع 

 أوقاتهـا الزكاة فـي   أداء بأهميةوتنفيذ برامج توعية زكوية موجهة للمواطنين  إعداد -١٣

 .الإسلام أركانالمحددة باعتبارها ركن من 

 .ومنجزاتها  أنشطتهاعن  والإحصاءاتالتقارير والبيانات  إعداد -١٤

 أوضى القوانين والقـرارات النافـذة   بمقت أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية -١٥

 .تكلف بها من المحافظ 

 :العامة للواجبات الزكوية  دارةمهام واختصاصات التقسيمات التنظيمية للإ: ) ب(

  : الآتيةوتختص بتنفيذ المهام : حسابات الموارد الزكوية  إدارة

  .من كافة مديريات المحافظة متابعة تحصيل وتوريد الموارد الزكوية  - ١

 .السجلات الخاصة بالموارد الزكوية توريدا وتوزيعا  مسك - ٢

دراسة ومقارنة مستويات التحصيل الفعلي للموارد الزكوية مع التقديرات المخططة  - ٣

 .تنمية الموارد  ولأغراضمنها في العملية التخطيطية  والإفادةواستخلاص النتائج 

ددة في قانون السلطة اقتراح توزيع الموارد الزكوية طبقا للقواعد والمعايير المح - ٤

بالتنسيق  الإداريةالكشف النهائي للتوزيع بحسب ماتقره الهيئة  إعدادالمحلية ولوائحه و

 .مع ادراة حسابات الموارد المشتركة 

دراسة حالات التعثر في تحصيل الموارد الزكوية في المديريات وتقديم المقترحات  - ٥

 .وجدت  إن الأوضاعلمعالجة هذه 

تحليلية تدون فيها بيانات الموارد الزكوية على مستوى كل  يةإحصائمسك سجلات  - ٦

 .الموردة من كل مديرية على حده  أنواعهانوع من 

الدراسات الخاصة  إعدادرقابة تحصيل الموارد الزكوية في  إدارةالاشتراك مع  - ٧

 .بالموارد الزكوية ومستوى تحصيلها 

جالات نشاطها بصورة منتظمة والتفصيلية في م ةالشاملالبيانات والتقارير  إعداد - ٨

 .المعنية في الديوان بصورة منها  الإداراتوتزويد 

 .تكلف بها من قبل رؤسائها  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية - ٩

  
 



  : الآتيةالمهام  ذبتنفيوتختص :  ادراة رقابة تحصيل الموارد الزكوية

حسابات  إدارةير التي تضعها دراسة ومراقبة تحصيل الموارد الزكوية من واقع التقار - ١

  .الموارد الزكوية 

 آليةوطرائق التحصيل للموارد الزكوية واقتراح تطوير  أساليبدراسة ومراقبة  - ٢

 .التحصيل وكفاءة العاملين عليها 

دراسة التقارير الدورية المرفوعة من المديريات عن مستوى تحصيلها للموارد  - ٣

 .المختلفة  بأنواعهاالزكوية 

ارير الشاملة والتفصيلية عن مستوى الموارد الزكوية على مستوى المحافظة التق إعداد - ٤

 .وفقا للنظام الموضوع لهذا الغرض من الوزارة 

التي تضعها  الإحصائيةالمعنية بديوان المحافظة بالتقارير والبيانات  الإداراتتزويد  - ٥

 .في مجال رقابة وتحصيل الموارد الزكوية 

 .في مجال نشاطها  حصاءوالإتطبيق نظام المعلومات  - ٦

تكلف  أوالنافذة  والأنظمةبمقتضى القوانين  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية - ٧

  .بها من قبل رؤسائها 

  : الآتيةوتختص بتنفيذ المهام   :التدريب والتوعية الزكوية  إدارة

جباية موجهة للعاملين في المديريات في مجال تحصيل و ةتدريبيوتنفيذ برامج  إعداد - ١

  .المورد الزكوية ورفع مهارتهم 

وتحصيل الموارد  إدارةالعاملين بمجال  أوبرامج للتدريب السريع للمديرين  إعداد - ٢

او بمستوياتهم ومجالات عملهم المختلفة للتنشيط الزكوية بمستوياتهم ومجالات عملهم 

او  ارةدالإتزويدهم بمعارف جديدة في أي عنصر او مجال يتصل بجوانب التشريع او 

 .الحسابات المتعلقة بالموارد الزكوية  أوالتوزيع  أوالتحصيل 

تخطيط وتحديد عناصر  لأغراضالعامة  دارةالإالمختصة في  الإداراتالتنسيق مع  - ٣

 .البرامج التدريبية 

تخطيط وتقييم البرامج التدريبية او تقييم  لأغراضالمسوحات  والاستبيانات  إعداد - ٤

 .المترتب عليها  داءوالأمنها  الإفادةمستوى 

 .القائمين على عملية تنفيذ برامج التدريب والتوعية  حاقترا - ٥

مع  الشأنوالتنسيق بهذا  وأداءهابرامج التوعية العامة للمواطنين بالزكاة  إعداد - ٦

 .الجهات المعنية 

 .عن البرامج التدريبية  بالإعلانالمذكرات الخاصة  إعداد - ٧



العاملين على الموارد الزكوية في  أسماء المتدربين وكذا وأسماءمسك سجلات  - ٨

 .المديريات 

 توثيق البرامج التدريبية ومنفذيها والمشاركين فيها والمواد التدريبية المكتوبة لمفرداتها  - ٩

 .ومنجزاتها  أنشطتهاالمنتظمة عن  والإحصاءاتلتقارير والبيانات  إعداد  -١٠

 .ن قبل رؤسائهاتكلف بها م أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية  -١١

  :وتختص بالاتي  :العامة للموارد المالية  دارةالإ :)١٧(مادة

ومدى  بأنواعهادراسة بنية الموارد المالية المحلية المختلفة على مستوى المحافظة  - ١

  .ومتطلبات التنمية المحلية  الإنفاقمستويات  إلىكفاءة عائداتها  المالية قياسا 

وارد المالية المحلية من مختلف مصادرها واقتراح وطرائق تحصيل الم أساليبدراسة  - ٢

 .مدى كفايتها وفاعليتها 

متابعة تحصيل وتوريد الموارد المحلية والمشتركة في المحافظة ومسك السجلات  - ٣

 .الخاصة بها تحصيلا وتوريدا وتوزيعا 

تقارير وبيانات دورية وسنوية عن مستوى تحصيل الموارد المحلية والمشتركة  إعداد - ٤

مستوى المحافظة طبقا للنظام الموضوع لهذا الغرض من قبل الوزارة مشفوعة على 

 .بدراساتها وتقاريرها 

الدراسات والبحوث من واقعها بهدف تنمية  عدادجمع كافة المعلومات المساعدة لإ - ٥

الموارد المحلية والمشتركة سواء من حيث تطوير البنية الحالية او اقتراح مصادر 

 .جديدة 

الخاصة بتحصيل الموارد المحلية والمشتركة على مستوى  والإحصاءاتات جمع البيان - ٦

 والإحصاءالعامة للمعلومات  دارةالإوتزويد  دارةالإالمحافظة وحفظها وخزنها في 

 .والتوثيق بنسخ جديدة 

وتحليلية تدون فيها بيانات الدعم المركزي والموارد العامة  إحصائيةمسك سجلات  - ٧

 .على مستوى المحافظة  ريةإداالمشتركة لكل وحدة 

التقارير النهائية عن حالة  إعدادالعامة للواجبات الزكوية بشان  دارةالإالتنسيق مع  - ٨

 لأغراضتحصيل الموارد المشتركة على مستوى المحافظة وفي تقديرها السنوي 

 .التقدير  لأغراضالتوزيع وكذا 

ن واقع مجريات التطبيق الفعلي تقديم المقترحات لتحسين نظام المالية العامة المحلية  م - ٩

 .للعمل المالي 

 .ومنجزاتها المختلفة  أنشطتهاالتقارير الدورية المنتظمة حول  إعداد -١٠

 .تكلف بها من قيادة المحافظة  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية -١١



  : العامة للموارد المالية دارةمهام واختصاصات التقسيمات التنظيمية للإ: ) ب(

  : الآتيةوتختص بتنفيذ المهام : حسابات الموارد المشتركة إدارة

متابعة تحصيل وتوريد الموارد المشتركة على مستوى المحافظة من قبل مديريات  - ١

  .المحافظة 

 .مسك السجلات الخاصة بالموارد المشتركة توريدا وتوزيعا  - ٢

ت المخططة دراسة ومقارنة مستويات التحصيل الفعلي للموارد المشتركة مع التقديرا - ٣

 .تنمية الموارد ولأغراضمنها في العملية التخطيطية  والإفادةواستخلاص النتائج 

اقتراح توزيع الموارد المشتركة على مستوى المحافظة طبقا للقواعد والمعايير المحددة  - ٤

الكشف النهائي للتوزيع بحسب  إعدادفي قانون السلطة المحلية ولوائحه التنفيذية و

 . الإداريةالبنك والوحدات  إبلاغ إجراءاتومتابعة تنفيذ  لإداريةاماتقره الهيئة 

بحصتها من الموارد المشتركة وفقا  الإداريةالوحدات  إبلاغالمذكرات الخاصة ب إعداد - ٥

 .للمجلس المحلي  الإداريةلما تقرره الهيئة 

دراسة حالات التعثر في تحصيل الموارد المشتركة للمحافظة وتقديم المقترحات  - ٦

 .وجدت  إن الأوضاعالجة هذه لمع

وتحليلية تدون فيها بيانات الدعم المركزي والموارد العامة  إحصائيةمسك سجلات  - ٧

 .على مستوى المحافظة  إداريةالمشتركة لكل وحدة 

الخاصة بموارد الوحدات  الدارسات إعدادرقابة وتقييم الموارد في  إدارةالاشتراك مع  - ٨

 .تنميتها  حواقتراتحصيلها من حيث بنيتها ومستوى  الإدارية

البيانات والتقارير الشاملة والتفصيلية في مجالات نشاطها بصورة منتظمة  إعداد - ٩

 .المعنية في ديوان المحافظة بصور منها  الإداراتوتزويد 

 .تقتضيها طبيعة وظيفتها او تكلف بها من قبل رؤسائها  أخرىمهام  أية -١٠

  : الآتيةالمهام وتختص بتنفيذ : الرقابة والتقييم إدارة

دراسة ومراقبة تحصيل الموارد المشتركة على مستوى المحافظة من واقع التقارير  - ١

  .حسابات الموارد المشتركة  إدارةالتي تضعها 

دراسة التقارير الدورية المرفوعة من المديريات عن مستوى تحصيلها لمواردها  - ٢

 .المختلفة  بأنواعهاالمحلية 

التحصيل وكفاءة  آليةتطوير  حواقترائق التحصيل وطرا أساليبدراسة ومراقبة  - ٣

 .العاملين عليها 

ديد الإنفاق وتحمستويات  إلىدراسة بنية الموارد المحلية ومستويات التحصيل قياسا  - ٤

 .حسابات الموارد المشتركة  إدارةك بالاشتراك مع للتنمية الموارد وذ تالمقترحا



 بالتقديراتوى المحافظة ومقارنتها التقارير عن الموارد المشتركة على مست إعداد - ٥

 .مكامن القصور واقتراح الوسائل الكفيلة بمعالجتها  إيضاحالمخططة مع 

التقارير الشاملة والتفصيلية عن مستوى تحصيل الموارد المحلية والمشتركة على  إعداد - ٦

 .مستوى المحافظة وفقا للنظام الموضوع لهذا الغرض من الوزارة 

بالموارد المحلية تحصيلا وتوريدا على مستوى كل وحدة  مسك السجلات الخاصة  - ٧

 .من واقع التقرير الدورية  إدارية

المالية في المحافظة من واقع نشاطها وما تضعه من  دارةالإتقديم المقترحات لتحسين  - ٨

 .في مجالات الموارد  الإحصائيةدراسات وتحليل ومقارنات للبيانات 

التي تضعها في  الإحصائيةحافظة بالتقارير والبيانات المعنية بديوان الم دارةالإتزويد  - ٩

 .مجال رقابة وتقييم الموارد 

 .في مجال نشاطها  والإحصاءتطبيق نظام المعلومات  -١٠

 .تكلف بها من قبل رؤسائها أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية -١١

  :لاتي وتختص با: والإداريةالعامة للشئون المالية  دارةالإ) : أ: () ١٨(مادة 

مشروع موازنة  ديوان المحافظة بالتنسيق مع الوكلاء المختصين والرئاسات  إعداد - ١

  .في الديوان  الإدارية

وتنفيذ موازنة  إعدادتقديم المشورة الفنية لامين عام المجلس المحلي في المحافظة في  - ٢

 .والتشغيلية للمجلس المحلي  الإداريةالنفقات 

الخاصة بديوان الحافظة ومسك الدفاتر الخاصة بها المحاسبية  الأعمالتنظيم وضبط  - ٣

 .المنتظمة بذلك إلى المحافظ وفقا للنظم النافذة وتقديم التقارير والبيانات والمعلومات 

وتصريف الشئون المالية المتصلة بالنشاط اليومي في ديوان المحافظة بما يؤدي  إدارة - ٤

 .الى تحقيق السرعة في تنفيذ العمل 

عنها وتزويد الجهات المختصة  المنتظمةالتقارير  إعدادريع التنمية ومسك حسابات مشا - ٥

 .بصور منها 

المحافظة على سلامة وممتلكات المحافظة والتامين عليها عند الاقتضاء وفقا للقوانين  - ٦

 .النافذة  والأنظمة

 .تسجيل كافة ممتلكات المحافظة بالكمية والنوع والقيمة وفقا للنماذج المخصصة لذلك  - ٧

 .وجردها دوريا وفقا للنظم النافذة  وإدارتهايم المخازن التابعة للمحافظة تنظ - ٨

بشان تنفيذ موازنة الديوان ورفعها  والإحصائيةالبيانات والمعلومات المالية  إعدادجمع و - ٩

 .المحافظ إلى



كافة مهام شئون الموظفين طبقا لتشريعات الخدمة المدنية وقانون  إدارةالقيام بالقيام ب  -١٠

 .والتقاعد وغيرها من التشريعات ذات الصلة بخدمة الموظف العام  ناتالتأمي

الخاصة  الأخرىكشوفات المرتبات الشهرية والعلاوات وكافة المستحقات  إعداد -١١

 . المحافظةبموظفي ديوان 

 .التقارير الدورية المنتظمة حول أنشطتها ومنجزاتها المختلفة  إعداد -١٢

ا الأساسية وفقا للتشريعات النافذة وأحكام اللائحة تنفيذ كافو المهام المتصلة بأنشطته -١٣

 .المالية للسلطة المحلية 

  :العامة للشئون المالية والإدارية  دارةمهام واختصاصات التقسيمات التنظيمية للإ:  )ب(

  :وتختص بتنفيذ المهام الآتية  :الشئون المالية  إدارة

 .المختصين في الديوان مشروع موازنة  ديوان المحافظة بالتنسيق مع  إعداد - ١

 أهدافالمقترحات بتنظيم عملية تنفيذ الموازنة بصورة برامج لما يكفل تحقيق  إعداد - ٢

 .الميزانية 

المحاسبية الخاصة بديوان المحافظة ومسك الدفاتر الخاصة بها  الأعمالتنظيم وضبط  - ٣

 .وفقا للنظم النافذة 

 إلىمي لديوان المحافظة بما يؤدي وتصريف الشئون المالية المتصلة بالنشاط اليو إدارة - ٤

 .العمل  زتحقيق السرعة في انجا

التقارير المنتظمة  إعدادمسك حسابات مشاريع التنمية التي تطضلع بها المحافظة و - ٥

 .وتزويد الجهات المختصة بصور منها  بشأنها

 بشان تنفيذ الموازنة وتحليلها والإحصائيةالبيانات والمعلومات المالية  إعدادجمع و - ٦

 .التقارير من واقعها إعدادو

 .الرقابية فيما يتصل بالجوانب المالية والمحاسبية  الأجهزةالرد على تقارير  - ٧

 . أعمالهامساعدة الوحدات المماثلة في دواوين المديريات في تنظيم وتنفيذ  - ٨

 .الحسابات الشهرية وحسابات المدد والحساب الختامي في مواعيدها القانونية  إعداد - ٩

 .الممتلكات العامة  أو بالأموالتلاعب  أوخروقات  أيةعن  بلاغالإ -١٠

 .ومستلزمات العمل  الأساسيةتقدير احتياجات المحافظة من المواد  -١١

 .المحافظة على سلامة الممتلكات والتامين عليها عند الاقتضاء وفقا للقوانين النافذة  -١٢

ا للنماذج المخصصة تسجيل كافة ممتلكات ديوان المحافظة بالكمية والنوع والقيمة وفق -١٣

 .بها 

وتنفيذ برامج دورية لصيانة مبنى المحافظة وتجهيزاته والمحافظة على نظافة  إعداد -١٤

 .وامن المبنى 



 .تسجيلها  إجراءاتتنظيم حركة استخدام وسائل النقل الخاصة بالديوان ومتابعة  -١٥

الخاصة  الأخرىوكافة المستحقات  والأجورمراجعة الكشف الشهري للرواتب  -١٦

 .ظفي الديوان وصرفها بمو

 .المخازن الخاصة بديوان المحافظة وجردها دوريا وفقا للنظم النافذة  إدارةتنظيم و -١٧

 .ومنجزاتها  أنشطتهاالتقارير المنتظمة عن  إعداد -١٨

 .تكلف بها من قبل رؤسائها  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية -١٩

  : تيةالآوتختص بتنفيذ المهام : شئون الموظفين  إدارة

والتدريب السنوية الخاصة بالديوان بالتنسيق مع  والأجوراقتراح موازنة الوظائف  - ١

  .المختصين 

الخاصة  الأخرىكشوفات المرتبات الشهرية والعلاوات وكافة المستحقات  إعداد - ٢

 .بموظفي الديوان 

 .الموظفين في الديوان بصورة تكفل استمرارية العمل  إجازاتتنظيم  - ٣

والعلاوات والبدلات والتعويضات وغيرها من  زوالحواف الأجورايا تحديد معالجة قض - ٤

 .النافذة  والأنظمةلموظفي الديوان وفقا للقوانين  الأخرىالمستحقات 

على  وإحالةمعالجة المسائل المتعلقة بشئون الموظفين من تعيين ونقل وندب واستقالة  - ٥

 .التقاعد وغيرها من حالات الخدمة 

ومعلومات القوى العاملة وكذا نظم  الإحصاءاتفي مجال  تطبيق النظم المركزية - ٦

 . الإداريالتنظيم 

 .بصورة منتظمة  الإحصائيةبالبيانات والتقرير  والإحصاءاتالمعلومات  إدارةتزويد  - ٧

السنوي لموظفي الديوان واتخاذ مايلزم بشان نتائجه طبقا لما  الأداءتطبيق نظام كفاءة  - ٨

 .تقرره قيادة المحافظة 

 .لكل حالة من حالات الخدمة طبقا للنظم النافذة  الإداريةوالقرارات  الأوامر إعداد - ٩

 .حفظ ملفات الموظفين في الديوان بطريقة منظمة والحفاظ على سريتها  -١٠

في ديوان  الإداريةالعمل والنظم  أساليبالدراسات وتقديم المقترحات لتطوير  إعداد -١١

 .المحافظة 

بصورة تسهم في رفع الروح المعنوية  الإنسانيةرعاية الموظفين وتنمية العلاقات  -١٢

 .وانسجام علاقات العمل 

 .ومنجزاتها  أنشطتهاالتقارير المنتظمة عن  إعداد -١٣

 .تقتضيها طبيعة وظيفتها او تكلف بها من قبل رؤسائها  أخرىمهام  أية -١٤
 



  الباب الثالث

  تنظيم ديوان المديرية

  الفصل الاول

  البناء التنظيمي

  : الآتيالبناء التنظيمي لديوان المديرية من  يتكون): ١٩(مادة

  :ويتبعه مباشرة :  )رئيس المجلس المحلي(مدير عام المديرية :  أولا*

  .المكتب التنفيذي للمديرية  -            

  .التنفيذية للمديرية  الأجهزة -            

  .مدير امن المديرية  -            

  ) .إدارةبمستوى .(مكتب مدير المديرية  -            

  ) : عام المجلس المحلي للمديرية أمين( نائب مدير عام المديرية : ثانيا * 

  : الآتيةالوحدات التنظيمية : ثالثا * 

  .تحصيل الواجبات الزكوية  إدارة -            

  .رقابة تحصيل الموارد المحلية إدارة -            

  . داريةوالإالشئون المالية  إدارة -            

  .والتوثيق  والإحصاءالمعلومات  إدارة -            

  .السكرتارية الفنية والمتابعة إدارة -            

  

  الفصل الثاني

  قيادة المديرية
هو رئيس المجلس المحلي للمديرية بحكـم منصـبه وهـو     مدير عام المديرية): ٢٠(مادة

شـئون   إدارةجيـه المحافظـة   وتو إشراففيها ويتولى تحت  الأولالمسئول التنفيذي 

 أداءهالمجلس المحلي للمديرية في  أمامالمديرية في كافة المجالات كما يكون مسئولا 

لشـئون   إدارتهلمهامه واختصاصاته ويتولى تنفيذ القوانين والسياسة العامة للدولة في 

ة على التنفيذية وتنمية مواردها والمحافظ أجهزتهاالمديرية في كافة المجالات وتوجيه 

  : الآتيةالنظام العام فيها وله في سبيل ذلك ممارسة المهام والاختصاصات 

وتنفيذ قراراته وتوصـياته   أعمالهرئاسة اجتماعات المجلس المحلي للمديرية وتنظيم  - ١

  .القانون  لأحكامودوره في تنمية المجتمع المحلي طبقا  وأهدافهبما يكفل تحقيق مهامه 



 .والتحضير لاجتماعات المجلس المحلي  دالإعدا أعمالعلى  الإشراف - ٢

 والتحضير لاجتماعاته  عدادالإ أعمالعلى  والإشرافرئاسة المكتب التنفيذي للمديرية  - ٣

 .العامة  الأموالالمحافظة على  - ٤

 .حماية الحقوق والحريات العامة  - ٥

 .تنفيذ القرارات والتعليمات الصادرة من المحافظ  - ٦

 الأجهـزة المتعلقة بالمشاريع التي تتولى تنفيـذها  عقود المقاولات والتوريدات  إبرام - ٧

 .النافذة  والأنظمةالمناقصات عنها وذلك وفقا للقوانين  إعلانالتنفيذية للمديرية بعد 

مايعرض عليه من منازعات ذات طابع قانوني الـى   بإحالةتعزيز دور القضاء وذلك  - ٨

التـي يطلـب منـه     اموالأحكوالقرارات  الأوامرالمختصة وتنفيذ القضائية  الأجهزة

 .القضاء تنفيذها 

المركزية المعنية لضـمان تـوفير المـواد     والأجهزةالترتيبات مع المحافظ   إجراء - ٩

 .التموينية لسكان المديرية ومراقبة توزيعها 

الاتصالات اللازمة لموجهة حالات الكوارث والطوارئ  وإجراءاتخاذ التدابير العاجلة  -١٠

 . آثارهاة للتخفيف من وتنسق الجهود الرسمية والشعبي

التنفيذيـة بالمديريـة    الأجهـزة  أداءالمحافظ عم مستوى  إلىالتقارير الدورية  إعداد -١١

 .لمهامها وتنفيذها لخططها وبرامجها 

 .الأسبابالفوري عن كل حالة خلو في مقاعد المجلس المحلي مع بيان  بلاغالإ -١٢

 .الغير  القضاء وفي مواجهة أمامتمثيل المديرية ومجلسها المحلي  -١٣

والقرارات النافذة او يكلف بهـا   والأنظمةبمقتضى القوانين  إليهتستند  أخرىمهام  أية -١٤

 .المجلس المحلي للمديرية  أومن قبل المحافظ 

 إدارةعام المجلس المحلي في المديرية مساعدة مدير عام المديرية في  أمينيتولى ): ٢١(مادة 

ير عام المديريـة فـي شـئون المديريـة     شئون مجلسها المحلي كما يتولى مساعدة مد

خلو منصـبه ويمـارس علـى وجـه      أوويمارس سلطاته وصلاحياته في حالة غيابه 

  : الآتيةالخصوص المهام والاختصاصات 

  .والتحضير لاجتماعات المجلس المحلي  عدادالإ - ١

مشروعات خطة التنمية الاقتصادية والاجتماعيـة للمديريـة ومتابعـة     إعداد ةمتابع - ٢

 .المدير العام للمديرية إلى بشأنهاا في مواعيدها ورفع التقارير الدورية انجازه

المجلـس وتنفيـذها بعـد     أعمـال والتشغيلية اللازمة لتسيير  الإداريةاقتراح النفقات  - ٣

 . إقرارها



المشـاريع   إدارةاللجان المختلفة التي يشكلها المجلس بما في ذلك لجان  أعمالمتابعة  - ٤

 .الخدمية 

قات والجهود مع الجمعيات والمنظمات والاتحادات الاجتماعية والمهنيـة  تنسيق العلا - ٥

 .المنشاة طبقا للقوانين النافذة  والإبداعية

 .مدير عام المديرية  أويكلف بها من قبل المجلس المحلي  أخرىمهام  أية - ٦
 

  الفصل الثالث

  مهام واختصاصات الوحدات التنظيمية بديوان المديرية
  :وتختص بالاتي: صيل الواجبات الزكويةتح إدارة): ٢٢(مادة

حسـاب   إلىوتوريدها  أنواعهامتابعة تحصيل وتوريد الواجبات الزكوية بمختلف  - ١

  .المديرية 

دراسة التشريعات المتعلقة بالموارد الزكوية  وتقديريها وطريقة ومواعيد تحصيلها  - ٢

 .وتطبيقها بصورة سليمة 

 . أنواعهالزكوية بحسب مسك السجلات المحاسبية الخاصة بالواجبات ا - ٣

دراسة ومقارنة مستويات التحصيل الفعلي للموارد الزكوية مع التقديرات المخططة  - ٤

 .مية الموارد نت ولأغراضمنها في العملية التخطيطية  والإفادةواستخلاص النتائج 

دراسة حالات التعثر في تحصيل الموارد الزكوية وتقديم المقترحـات لمعالجتهـا    - ٥

 .من التدريب  دارةالإات وتحديد احتياج

تحليلية تدون فيها بيانات الموارد الزكوية على مستوى كل  إحصائيةمسك سجلات  - ٦

 . أنواعهانوع من 

البيانات والتقارير الشاملة والتفصيلية في مجالات نشاطها بصورة منتظمـة   إعداد - ٧

 .المعنية في ديوان المديرية بصورة منها  الإداراتوتزويد 

 .تكلف بها من قبل مدير عام المديرية  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية - ٨

  :الآتيةوتختص بتنفيذ المهام  :رقابة تحصيل الموارد المالية  إدارة): ٢٣(مادة 

كافة التشريعات المتعلقة بالموارد المحلية وقيمها والقواعد المنظمة لهـا فـي    ةدراس - ١

  .كافة الجوانب 

 الأجهـزة المحلية من واقع التقارير التي تتلقاها من  دراسة ومراقبة تحصيل الموارد - ٢

 .التنفيذية المختصة في المديرية 



التحصـيل وكفـاءة    آليـة وطرائق التحصيل واقترح تطوير  أساليبدراسة ومراقبة  - ٣

 .العاملين فيها 

دراسة بنية الموارد المحلية ونطاق مستوى التحصيل وتقديم المقترحات لتغطية كافـة   - ٤

 .المتاحة للموارد المحلية عناصر البنية 

 .المخططة  التقديرات إلىالتحصيل الفعلي للموارد قياسا  تمحتويادراسة  - ٥

التقرير عن مستوى تحصيل المـوارد المشـتركة فـي المديريـة ومقارنتهـا       إعداد - ٦

 . ابمعالجتهمكامن القصور واقتراح الوسائل الكفيلة  إيضاحبالتقديرات المخططة مع 

املة والتفصيلية وفقا للنماذج المعدة لهذا الغـرض عـن مسـتوى    التقارير الش إعداد - ٧

تحصيل الموارد المحلية والمشتركة على مستوى المديرية ورفعها بصـورة منتظمـة   

 .الى ديوان المحافظة 

مسك السجلات الخاصة بالموارد المحلية تحصيلا وتوريدا على مستوى كل نوع مـن   - ٨

 .ديرية من الموارد المشتركة واقع التقارير الدورية ومتابعة حصة الم

التي تضعها فـي   الإحصائيةالمعنية بديوان المديرية بالتقارير والبيانات  دارةالإتزويد  - ٩

وغيرهـا مـن    الآلـي والخـزن   الإحصـائية  للأغراضمجال رقابة وتقييم الموارد 

 .الأغراض

 .في مجال نشاطها  والإحصاءتطبيق نظام المعلومات  -١٠

 .تكلف بها من قبل مدير عام المديرية  أوبيعة وظيفتها تقتضيها ط أخرىمهام  أية -١١

  :وتختص بالاتي:  والإداريةالشئون المالية  إدارة): ٢٤(مادة 

  .مشروع موازنة ديوان المديرية بالتنسيق مع المختصين في الديوان  إعداد - ١

 ـ إعدادتقديم المشورة الفنية لامين عام المجلس المحلي في المديرية في  - ٢ ة وتنفيذ موازن

 .والتشغيلية للمجلس المحلي  الإداريةالنفقات 

المحاسبية الخاصة بديوان المديرية ومسك الدفاتر الخاصة بهـا   الأعمالتنظيم وضبط  - ٣

مدير عـام   إلىوفقا للنظم النافذة وتقديم التقارير والبيانات والمعلومات المنتظمة بذلك 

 .المديرية 

 إلـى مي في ديوان المديرية بما يـؤدي  وتصريف الشئون المتصلة بالنشاط اليو إدارة - ٤

 .تحقيق السرعة في تنفيذ العمل 

 .الرقابية فيما يتصل بمجالات عملها  الأجهزةالرد على تقارير  - ٥

مسك حسابات مشاريع التنمية وعداد التقارير المنتظمة عنها وتزويد الجهات المختصة  - ٦

 .بصور منها 



صالح المديرية في السجلات المحاسـبية  قيد كافة الموارد المالية المحلية والمشتركة ل - ٧

 .الخاصة بذلك 

 .الحسابات الشهرية والمدد والحساب الختامي في مواعيدها المحددة قانونا  إعداد - ٨

 .اللازمة للديوان  الإداريةتقديم كافة الخدمات  - ٩

 نللقـواني المحافظة على سلامة وممتلكات المديرية والتامين عليها عند الاقتضاء وفقا  -١٠

 .النافذة  ةوالأنظم

 .لذلك  ةالمخصصتسجيل كافة ممتلكات المديرية بالكمية والنوع والقيمة وفقا للنماذج  -١١

 .وجردها دوريا وفقا للنظم النافذة  وإدارتها ةللمديريتنظيم الخازن التابعة  -١٢

 .الإداريتطبيق النظم المركزية في مجال التنظيم  -١٣

 ـ طيقاكافة مهام شئون الموظفين  إدارةالقيام ب -١٤ ريعات الخدمـة المدنيـة وقـانون    لتش

 والتقاعد وغيرها من التشريعات ذات الصلة بخدمة الموظف العام ز التأمينات

 .التدريبية لموظفي الديوان  تاقتراح الاحتياجا -١٥

الخاصـة   الأخـرى كشوفات المرتبات الشهرية والعلاوات وكافة المسـتحقات   إعداد -١٦

 بموظفي ديوان المديرية 

 .ن في ديوان المديرية بصورة تكفل استمرار العمل الموظفي إجازاتتنظيم  -١٧

 .حفظ ملفات الموظفين في ديوان المديرية بطريقة منظمة والحفظ على سريتها  -١٨

 .في مجال نشاطها  والإحصاءاتتطبيق نظام المعلومات  -١٩

 .ومنجزاتها المختلفة  أنشطتهاالتقارير الدورية المنتظمة حول  إعداد -٢٠

اللائحـة   وأحكاموفقا للتشريعات النافذة  الأساسية بأنشطتها تنفيذ كافة المهام المتصلة -٢١

 .المالية للسلطة المحلية 

  :تختص بالاتي  :والتوثيق والإحصاءاتالمعلومات  إدارة): ٢٥(مادة 

والتوثيق ومساعدة الوحـدات   والإحصاءتطبيق النظم المركزية في مجال المعلومات  - ١

  .التنظيمية في المديرية على تطبيقها 

المحليـة علـى مسـتوى     دارةالإالخاصة بوزارة  والإحصاءالمعلومات  أنظمةيذ تنف - ٢

 .المديرية 

بديوان المديرية بشان تحقيق التناسـق بـين    الأخرىالتنسيق مع الوحدات التنظيمية  - ٣

 .العمل وتدفق المعلومات  إجراءات

نيفها والمعلومات من مصادرها المختلفة في المديرية وتص والإحصاءاتجمع البيانات  - ٤

النشرات الشاملة والتفصيلية عنها واستخلاص المؤشـرات منهـا    إعدادو آلياوخزنها 

 .الاستنتاج من واقعها ورفع التقارير بذلك  إعدادومقارنتها بالمؤشرات السابقة و



لرفع مستوى مهارة العـاملين   دارةالإاقتراح الاحتياجات التدريبية في مجالات عمل  - ٥

 .نظم المعلومات  إدارةو باسوالحفي مجالات واستخدامات 

 .تنفيذ نظام السجلات والفهرسة لعمل ديوان المديرية  - ٦

طبقـا لنظـام    بشـأنه تلقي البريد الوارد والصادر وتسجيله وتوثيقه واتخاذ مـايلزم   - ٧

 .السجلات العامة 

 .الحاسوب  تومخرجاوحفظ السجلات والملفات والوثائق  تداولتنظيم  - ٨

وترتيب وضعها في دواليب خاصة بها ووضع بطاقات الاحتفاظ بملفات الموضوعات  - ٩

 .الدواليب  إدراجواجهاتها للدلالة على محتوياتها وتسلسلها الرقمي داخل على 

 إجـراء المختصين وتـم   إلىجميعها قد سلمت  أنمن  للتأكدمتبعة الخطابات الواردة  -١٠

 يتـأخر بما قد حفظت في الملفات المخصصة لها وتذكير المختصين  وأنهااللازم فيها 

عرضه عليهم وذلك بالنسبة للملفات المحفوظة  إعادةاللازم فيه او فيما يطلب  لإجراء

 .لديها 

تنفيذ النظم العامة في مجال البريد الوارد والصادر وحركة تداول الملفات بـالطرق    -١١

العلمية الحديثة ومايرتبط بذلك من نماذج الاستمارات والبطاقات والقيـود المختلفـة   

 .عة لهذا الغرض الموضو

بديوان المديرية والقيـام بعمليـات الفـرز    ) الأرشيف(على مخزن الحفظ  الإشراف -١٢

والترحيل بصورة دورية طبقا لقواعد المدد العمرية للوثائق بحسب موضوعاتها وفقـا  

 .للتشريعات والنظم المنظمة لذلك 

 .تطبيق قواعد امن وسلامة وسرية السجلات والملفات والوثائق -١٣

من التقارير العامة والنشرات وغيرها من الوثـائق وحفظهـا    إضافيةاظ بنسخ الاحتف -١٤

 .عند الطلب  إليهاعلى وجه يسهل الوصول 

 .ومنجزاتها المختلفة  أنشطتهاالتقارير الدورية المنتظمة حول  إعداد -١٥

 تكلف بها من مدير عام المديرية  أوتقتضيها طبيعة وظيفتها  أخرىمهام  أية -١٦

  :وتختص بالاتي :  السكرتارية الفنية والمتابعة رةإدا: ) ٢٦(مادة 

المجلـس المحلـي للمديريـة وهيئتـه      أعمالجمع كافة قرارات وتوصيات ومحضر  - ١

والمكتب التنفيذي للمديرية ودراستها وتصنيفها وترتيبها طبقا للنظام الموضـوع   الإدارية

  لهذا الغرض 

 الإداريـة لمحلي للمديرية وهيئتـه  اجتماعات المجلس ا أثناءالسكرتارية  بإعمال القيام - ٢

 .والمكتب التنفيذي للمديرية 



والمكتب التنفيذي  الإداريةتلقي قرارات وتوصيات ومحاضر المجلس المحلي وهيئتها  - ٣

مسـودات   إعـداد وودراستها وتصنيفها وترتيبها طبقا للنظام الموضوع لهـذا الغـرض   

 ـ وإبداء بشأنهاالمذكرات  ائل قانونيـة بشـان القـرارات    الملاحظات بشان ماتراه من مس

 . يالتنفيذالمكتب  أوالصادرة من المجلس المحلي 

عن قرارات وحاضر اجتماعات المكتـب   بلاغبالإمسودات المذكرات المتعلقة  إعداد - ٤

 .التنفيذي 

السلطة المحلية  أجهزةالمتعلقة برفع مخرجات  تمسودات المذكرات والمخاطبا إعداد - ٥

 .قانون السلطة المحلية ولائحته التنفيذية  لأحكام المحافظ وفقا إلىبالمديرية 

التنفيذية للمديرية بشان تنفيذ قرارات وتوصيات المجلس  الأجهزةتلقي ردود وتقارير  - ٦

 .مدير عام المديرية  إلىوالمكتب التنفيذي ورفعها  الإداريةالمحلي وهيئته 

المكتـب   أوحلـي  للمجلـس الم  الإداريةالهيئة  تباجتماعاالمحاضر الخاصة  إعداد  - ٧

 .العام  الأمين أولجان بناء على تكليف من مدير عام المديرية  أية أوالتنفيذي 

المعلومات بمخرجات المجلس المحلي وهيئتـه   إدارةالتقارير والبيانات لتزويد  إعداد - ٨

 .والمكتب التنفيذي  الإدارية

ب النظام الموضـوع  المعلومات بالتقارير والبيانات المتعلقة بنشاطها بحس إدارةتزويد  - ٩

 .لهذا الغرض 

 الإداريـة المتعلقة باجتماعات المجلس المحلـي وهيئتـه    والإحصاءاتالبيانات  إعداد -١٠

وغيرها من مسائل الشئون العضوية وذلك من واقع الوثائق التي تـرد   الأعضاءوحضر 

 إليها

 .ومنجزاتها المختلفة  أنشطتهاالدورية المنتظمة حول  رالتقاري إعداد -١١

 أخرى تقتضيها طبيعة وظيفتها أو تكلف بها من قبل مدير عام المديريةام مه أية -١٢

  :ويختص بالاتي :  مكتب مدير عام المديرية): ٢٧(مادة 

التنظيم والاتصال والتجهيز للمفات والمعلومات والتقارير الخاصـة بالموضـوعات    -١

ان أي من هـذه  المذكرات بما يوجه به   بش إعدادوالمعروضة على مدير عام المديرية 

  .الموضوعات وبلاغ الجهات المعنية بها 

  .وسريتها  أمنهاتنظيم الملفات الخاصة بعمل مدير عام المديرية والمحافظة على  -٢

مفكـرة بمواعيـدها    إعـداد وترتيب وتنظيم اجتماعات ولقاءات مدير عام المديرية  -٣

  .وتذكيره به قبل حلول موعدها بوقت كاف 

مدير عام المديرية وتحرير محاضـرها   يرأسهاير للاجتماعات التي والتحض عدادالإ -٤

  .للتعليمات  اتطبيقنتائجها للمعنيين بتنفيذها  إبلاغو



  .الجهات ذات العلاقة  إلىمايلزم منها  وتعميمتوجيهات مدير عام المديرية  إبلاغ -٥

فـي ملفـات    استلام المكاتبات الموجهة من مدير عام المديرية وتسجيلها وترتيبهـا  -٦

  .العرض الخاصة به وعرضها عليه 

  .مسودات المكتبات والردود التي يوجه بها مدير عام المديرية  إعداد -٧

مدير عام المديرية وتلخيصها وعرضها عليه  إلىتلقي الشكاوي والتظلمات المرفوعة _ ٨

  . بشأنهاومتابعة توجيهاته  إبلاغو

 عام المديرية كرئيس للمجلي المحلي مسك الملفات والسجلات الخاصة بعمل مدير  - ٩

 .التقارير الدورية المنتظمة حول نشاط المكتب ومنجزاته  إعداد -١٠

  .تكلف بها من مدير عام المديرية  أوعمل المكتب  ةتقتضيها طبيع أخرىمهام  أية -١١

  
 

 
  

  
 

  

  

  
 

  

  

  

   

  

  

  

   

  

  



  الباب الرابع

  المهام المشتركة للوحدات التنظيمية

  والمديريات ةالمحافظبديوان كل من 
تعتبر المهام الآتية مهاما مشتركة تلتزم بتنفيذها جميع الوحدات التنظيمية المكونة ) ٢٨(مادة 

:لكل من ديوان المحافظة وديوان المديرية   

  .خطط وبرامج عمل فصلية وسنوية لتنفيذ مهامها واختصاصاتها  إعداد - ١

 .ها واختصاصاتها سنويا لتنفيذ مهام ةوضع الخطط البشرية والمالية اللازم - ٢

 .التنسيق في مابينها تخطيطيا وتنفيذا وتبادل المذاكرات والتقارير والمعلومات  - ٣

 .التطبيق الدقيق لنظام المعلومات والإحصاءات المقررة في هذا الشأن  - ٤

 .الإسهام في الجهد البحثي والإعلامي والتدريبي في الوحدة الإدارية  - ٥

الفنية الخاصة بهـا والمحافظـة    .طبقا للإرشادات  الاستخدام السليم للأجهزة والتقنيات - ٦

 .عليها 

 .تطبيق المبادئ والقواعد المحددة في الباب الخامس  - ٧

التقارير الدورية والبيانات المنتظمة عن نشاطها وإنجازتهـا ومسـتوى تنفيـذ     إعداد - ٨

 .خططها وبرامجها 

 . الدراسات والبحوث في مجال النشاط  إعداد - ٩

 .دفة تطوير مستوى الأداء تقديم المقترحات الها -١٠
 
  

  الباب الخامس

  الأحكام العامة

علـى   ءتنشأ مكاتب الأجهزة التنفيذية في المحافظة بقرار من مجلس الـوزرا ) ٢٩(مادة 

  .اقتراح من الوزير المختص 

يتحدد المستوى التنظيمي لمكاتب الأجهزة المركزية في المحافظـة بمسـتوى   ) ٣٠(مادة 

  .عامة  إدارة

 إدارةيتحدد المستوى التنظيمي لفروع الأجهزة التنفيذية في المديريات بمستوى  )٣١(مادة 

  .وينشا كل منها بقرار من الوزير المختص 



لتشـغيل   إدارةمن قانون السلطة المحلية ) ١٧٠(تنشأ تنفيذا لأحكام المادة ) أ) (٣٢(مادة 

إلى المجلس المحلي  مباشرة حيث تؤول ظواستثمار ممتلكات المجلس المحلي تلحق بالمحاف

من المجلس السابق ويكون عليه تشغيلها واستثمارها  تللمحافظة آليات أو ورش أو عقارا

تتبع مدير المديرية عند  إدارةتحت إشراف المحافظ وتكون هذه الوحدة التنظيمية بمستوى 

  .انطباق هذا النص 

على مسـتوى المحافظـة    المحلية دارةالإتنشأ هذه الوحدة التنظيمية بقرار من وزير ) ب(

والمديرية بناء على عرض من المحافظ ، على أن يبين قرار الإنشاء مهام واختصاصات 

  . دارةالإهذه 

يخضع التعيين في الوظائف لأنظمة الخدمة المدنية وفي كافة الأحوال لايكـون  ) ٣٣(مادة 

  .التعيين إلا في وظيفة شاغرة 

ته لمرؤوسيه بالصورة التي تمكنه من تنفيذ من سلطا بعضأن يفوض  ظللمحاف) ٣٤(مادة 

  .مهامه على الوجه الأكمل 

رؤساء الأجهزة التنفيذية بالتنسيق مع الوزير المخـتص الـذي    ظالمحافيرشح ) ٣٥(مادة 

المرشح الشروط المحددة قانونا لشغل  استيفاءيقوم برفع الترشيح إلى مجلس الوزراء عند 

  . هذه الوظيفة 

ائف الهيكل التنظيمي لديوان المديرية عن طريق النقل أو الندب مـن  تشغل وظ) ٣٦(مادة 

بين موظفي الجهاز الإداري للدولة من داخل المحافظة أمن الأجهـزة المركزيـة دون أن   

يترتب على ذلك استحداث وظائف جديدة خارج سياسات وتوجيهات الحكومة في مجـال  

  .والمالي  دارةالإالإصلاح 

المديرية إلى المحافظ رؤساء تقسيمات الوحدات التنظيمية المكونة يرشح مدير ) ٣٧(مادة 

المرشح للشروط القانونيـة   استيفاءلديوان المديرية ويصدر قرار التعيين من المحافظ عند 

  .المحددة قانونا لشغل هذه الوظيفة 

من قانون السلطة المحليـة تجـاه المـوظفين    ) ٤٣(طبقا للمادة  ظللمحافيكون ) ٣٨(مادة 

السلطات والصلاحيات المقررة للوزير مـن حيـث    ةالمحافظلمدنيين العاملين في نطاق ا

  .التعيين والنقل والندب والإعادة والإحالة إلى التحقيق والتأديب 

الإشراف الفني على الأجهـزة الفرعيـة    ةالمحافظتتولى الأجهزة التنفيذية في ) ٣٩(مادة 

مل على تقديم العون والمشورة لهذه الأجهـزة  المماثلة في المديريات كل فيما يخصه وتع

  . ومدها بالخبرات في حدود إمكاناتها 



تقوم الأجهزة التنفيذية على مستوى المحافظـة بمسـاعدة إدارات المـديريات    ) ٤٠(مادة 

تخطيطا وتنفيذا حيث لاتتوفر في هذه المـديريات   نشاطهاومجالسها المحلية في مجالات 

  .رس هذا الأنشطة أجهزة تنفيذية مماثلة تما

يخضع أداء الوحدات الإدارية في تنفيذها لنظام السـلطة المحليـة فـي كافـة     ) ٤١(مادة 

المحلية وترفـع نتائجـه سـنويا     دارةالإالمجالات لنظام تقييم خاص تضعه وطبقه وزارة 

  .لمجلس الوزراء 

يشـكل  يلحق مكتب مصلحة الواجبات في كل محافظة بديوان عام المحافظة و) ٤٢(مادة 

  .مكوناتها التنظيمية وينطبق هذا النص على فروع المصلحة في المديريات  أحد

مكوناتهـا   أحديلحق مكتب الإعلام بكل محافظة بديوان عام المحافظة ويشكل ) ٤٣(مادة 

 ـدة له في هـذه  حدالم والاختصاصاتالتنظيمية ويمارس المهام  علـى مسـتوى     ةاللائح

  المحافظة 

تنفيذية  أجهزةهزة المركزية على تزويد المديريات التى لاتتوفر لها تعمل الأج) ٤٤(مادة 

متخصصا على نطاق جغرافـي وخاصـة فـي تلـك      نشاطأو هيئات متخصصة تمارس 

المديريات النائية والبعيدة عن مركز المحافظات بكادر مختص وفني في كـل المجـالات   

  :الآتية 

  .ـ التخطيط 

  .ـ الهندسة المدنية 

  .حية والبيئية ـ العلوم الص

  .ـ المساحة 

  .ـ القانون 

  .المركزية من مجالات اختصاصية أخرى  الأجهزةـ ماتقرره 

عمـل   يقتضـيها وحدة تنظيمية  أيلمجلس الوزراء أن يدمج أويلغي أو يظيف ) ٤٥(مادة 

  .السلطة المحلية في ديوان المحافظة أو المديرية 

السـليمة والنظـام    دارةالإمفـاهيم   على رؤساء الوحدات الإداريـة ترسـيخ  ) ٤٦(مادة 

الوحـدات   نمسئولية الوظيفية والاجتماعية في إدارتهم وتصريفهم لشـؤو وال والانضباط

  .الإدارية    

هـذه   لأحكـام تعتبر الهيكلية التنظيمية لدواوين المحافظات والمديريات طبقـا  ) ٤٧(مادة 

خارطة وحدة الإدارية كما تبين الجزءا من الهيكل الإداري العام للسلطة المحلية لل ةاللائح

  .التنظيمية المرفقة بهذه اللائحة 

  .يعمل بهذا القرار من تاريخ صدوره وينشر في الجريدة الرسمية ) ٤٨(مادة



   

  صدر برئاسة الجمهورية ـ صنعاء 

  هـ١٤٢٢/ رجب / ٢٨: بتاريخ

  م٢٠٠١/  راكتو ب/ ١٥:الموافق
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