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 مهام الوزارة
 

 وحددت مياميا بما يمي : 4971لعاـ  99التشريعي رقـ  تـ إحداث وزارة النقؿ بموجب المرسوـ        
يا وتحديث وسائميا بما يتماشى مع نظيمتتطوير وتأميف أعماؿ نقؿ الركاب البري والبحري والجوي و  -4

 تطور المجتمع ونموه وحركة السفر والسياحة في القطر .
تطوير وتأميف أعماؿ نقؿ البضائع البري والبحري والجوي وتنظيميا بما يتلبءـ مع التطور الاقتصادي في  -2

 القطر وتوسع حركة المبادلات التجارية والنقؿ العابر .
والعمؿ عمى  الجميورية العربية السوريةتمؼ وسائط النقؿ بما يفي بحاجات إنماء وتطوير ورفع مستوى مخ -9

 توسيع وتعزيز أسطوؿ النقؿ البحري والجوي  والبري والنقؿ الداخمي .
الخدمات المتعمقة و تنسيؽ العمؿ بيف الادارات والمؤسسات والشركات والييئات التي تمارس أعماؿ النقؿ  -1

 لتكامؿ فيما بينيا .بو والعمؿ عمى تطويرىا وتحقيؽ ا
الاشتراؾ مع الجيات المختصة في تحديد تعرفات وأجور النقؿ وبصورة عامة معالجة كؿ ما يتعمؽ  -5

 بقضايا النقؿ والمركبات 
يبيف المخطط الييكمي لقطاع النقؿ في الجميورية العربية السورية حيث تقسـ الجيات التي ترتبط أو تشرؼ 

 ت :عمييا  الوزارة الى ثلبث مجموعا
تتمتع بالصلاحيات المخولة لها بموجب  الوزير مباشرةبترتبط  التي عامةالشركات المؤسسات و ال –أولًا 

 وهي : 2005لعام / 2رقم / القانون
 المؤسسة العامة لمطيراف المدني  -4
 مؤسسة الطيراف العربية السورية -2
 المؤسسة العامة لمخطوط الحديدية السورية -9
 وط الحديدية الشركة العامة لإنشاء الخط -1
 المؤسسة العامة لمخط الحديدي الحجازي  -5
 المؤسسة العامة لممواصلبت الطرقية -6
 لمنقؿ البحريالمؤسسة العامة السورية  -7
   المؤسسة  العامة التدريب والتأىيؿ البحري -8
 الشركة العامة لمرفأ اللبذقية -9

 الشركة العامة لمرفأ طرطوس  -41
 شركة التوكيلبت الملبحية -44

 :يات العامة المدير  –ثانياً 
  نيءالمديرية العامة لمموا -4

  : الشركات المشتركة - ثالثاً 
 الشركة الأردنية السورية لمنقؿ البري -4
 شركة الاتحاد العربي لمنقؿ البري -2
 الشركة السورية العراقية لمنقؿ البري -9



 
 
 

 المديريات المركزية التالية : تتكوف مف و  الإدارة المركزية :  -اً رابع
 الوزيرمديرية مكتب  .4
 مديرية الشؤوف الإدارية والقانونية .2
  محاسبة الإدارة .9
 مديرية الرقابة الداخمية  .1
 مديرية التخطيط والتعاوف الدولي .5
 العقودمديرية  .6
  الطرقيمديرية النقؿ  .7
  مديرية المعموماتية والاتصالات  .8
 نقؿ الركاب والاستثمارمديرية  .9

 مديرية التعميـ الميني والتقاني .41
 الصيانة والخدماتمديرية الآليات و  .44
  مديرية اجازات السوؽ .42
 والبنى التحتية الشؤوف الفنية مديرية .49
  مديرية الجاىزية .41
 قؿ الجوينمتابعة شؤوف المديرية  .45
 متابعة شؤوف النقؿ البحريمديرية  .46
 مديرية متابعة شؤوف النقؿ بالخطوط الحديدية .47

 –حمب  –حمص  –ريؼ دمشؽ  –دمشؽ  :محافظاتفي  ومراكز الخدمة التابعة لها ساً : مديريات النقلخام
 .السويداء –درعا  –القنيطرة  –دير الزور – الرقة –إدلب  –حماة  –طرطوس  –اللبذقية  –الحسكة 

/  66/ التشريعيالمحدثة بموجب أحكاـ المرسوـ محافظات : : مكاتب تنظيم نقل البضائع في  اً دسسا
 والتي تخضع لإشراؼ الوزارة . 4961لعاـ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 :التعاريف -1
 يقصد بالتعابير التالية في معرض تطبيؽ ىذا النظاـ المعنى الوارد بجانب كؿ منيا :  -1مادة 

المتضمف القانوف الأساسي  6/42/2111/ الصادر بتاريخ 51القانوف رقـ / :  القانون
 .و وتعديم ةلمعامميف في الدول

في   ؿ ) الإدارة المركزية ومديريات النقؿىو النظاـ الداخمي لوزارة النق  لداخمي :االنظام 
 المحافظات ( 

  .وزارة النقؿ :  الوزارة
ىو الشكؿ التنظيمي لوزارة النقؿ الذي يساعدىا في تنفيذ مياميا المحددة بصؾ   الهيكل التنظيمي :

مف خلبؿ توزيع المياـ والمسؤوليات 4971/ لعاـ  99إحداثيا رقـ / 
فييا كما يبيف طرؽ انسياب المعمومات  نظيميةوالصلبحيات عمى الوحدات الت

 .وزارةالتحقيؽ أىداؼ  والأوامر والقرارات في مختمؼ المستويات بما يخدـ
ويمثؿ توزع وظائؼ الملبؾ العددي عمى الوحدات التنظيمية في الييكؿ  :  الهيكل الإداري

 .  التنظيمي
 .ائـ وردت تسميتو في ملبؾ الوزارةكؿ عمؿ د :  الوظيفة

 وزير النقؿ.  لوزير :ا
 أحد معاوني الوزير في حدود الاختصاصات الممنوحة لو. :  معاون الوزير

 كؿ مف يعيف في إحدى الوظائؼ الممحوظة في الملبؾ العددي لموزارة.  العامل :
 .النافذالتنظيـ النقابي في الوزارة المشكؿ وفقاً لأحكاـ قانوف التنظيـ النقابي  : التنظيم النقابي 

مجموعة الإجراءات المترتبة عمى التوصيؼ كعممية تبدأ بجمع المعمومات عف  :  وصيف الوظائفت
عادة تركيبيا إلى نتيجة تتمثؿ في بياف  يالمركز الوظيف وتنتيي بعد تحميميا وا 

 )وصؼ تحميمي(  يعرؼ الوظيفة.
مى شكؿ بياف النتيجة التي تنتيي إلييا وبيا عممية توصيؼ الوظيفة وتقدـ ع : وصف الوظيفة

عوامؿ التقويـ الداخمة في تكوينيا ويظير  يعرؼ الوظيفة فيبرز( )بطاقة وصؼ
وواجباتيا ومسؤولياتيا ويحدد الحد الأدنى  الطبيعة الخاصة في أداء أعماليا

ضماناً لتنفيذ مياـ المركز  والقدرات الوظيفية اللبزمة لشغميا تالمقبوؿ لممؤىلب
التي  وقعة منو للئسياـ في تنفيذ الأىداؼ الرئيسةالوظيفي وتحقيؽ النتائج المت
 أحدثت مف أجميا الوظيفة.

المديرية أو الدائرة أو الشعبة أو المكتب .. الخ أو غير ذلؾ مف وحدات التنظيـ  : الوحدة التنظيمية
 وتتكوف مف مجموعة مف الوظائؼ المتجانسة أو المتكاممة أو المترابطة.

ؿ الذي تقضي الحاجة إلى استخدامو خلبؿ موسـ محدد مف السنة ىو العام  العامل الموسمي :
 فقط.

 مف القانوف. 417ىو العامؿ الذي يجري التعاقد معو وفؽ أحكاـ المادة  :  العامل المتعاقد
الذي يجري استخدامو عمى أعماؿ مؤقتة بطبيعتيا وفؽ أحكاـ المادة  ىو العامؿ:       العامل المؤقت

 مف القانوف. 416



 :الإدارة في الوزارةمبادئ  -2
تعمػؿ الإدارة المركزية في الوزارة عمى قيادة وتوجيو العمؿ لتحقيؽ الأىداؼ التي أحدثت    - 2مادة 

 مف أجميا وفؽ المبادئ التالية :
 تحقيؽ مبدأ اللبمركزية في الإدارة وفؽ الأنظمة والقوانيف النافذة. -4
 تطبيؽ مبدأ إدارة الأعماؿ. -2
 مى التحديث الإداري والتنمية الإدارية لمكوادر.العمؿ المستمر ع -9
 تحقيؽ مبدأ القدوة بأف يكوف الرئيس قدوة لمرؤوسيو. -1
تنمية روح التعاوف والمبادرة والانضباط والالتزاـ والتنسيؽ والتفاعؿ مع العمؿ لتحقيؽ أسموب  -5

 العمؿ.
 لتحقيؽ أىداؼ الوزارة. تنمية العلبقات الديمقراطية وزيادة فعالية ومشاركة العامميف في السعي -6
جراء ما يمزـ لضماف سلبمة العمؿ والمينة ومتابعة الإجراءات  -7 الإىتماـ بالسلبمة المينية وا 

 الكفيمة بذلؾ.
جراء ما يمزـ لحفظ حقوقيـ التأمينية  -8 الإىتماـ بالشؤوف الاجتماعية والصحية لمعامميف وا 

امة والخاصة والإشراؼ عمى دور ورعايتيـ الصحية والمساىمة في نشاطاتيـ الاجتماعية الع
 الحضانة المحدثة لرعاية أطفاليـ.

 .تحسيف الخدمة المؤداة لممواطنيفالاىتماـ بالجانب الإنساني في العمؿ و  -9
 .الوزارةتنمية الشعور لدى العامميف بالانتماء إلى  -41
 سيادة علبقات المساواة و العدالة وتحقيؽ تكافؤ الفرص بيف جميع العامميف. -44
 .تجاربيـمميف في وظائؼ تتناسب واختصاصاتيـ وكفاءاتيـ ومؤىلبتيـ وخبراتيـ و وضع العا -42
استخداـ الحوافز المادية والمعنوية والمكافاءات التشجيعية وفؽ المعايير والضوابط المحددة في  -49

مف الجيد والعطاء  الأنظمة النافذة كأداة مف أجؿ حث العامميف وتحفيزىـ لبذؿ المزيد
 والإبداع.

ـ أسموب التخطيط العممي والبرمجة والتقنيات الحديثة واستنباط الأولويات في العمؿ استخدا -41
 والتنفيذ وتحقيؽ التكامؿ في العمؿ.

قامة وتنظيـ وتنسيؽ علبقات طيبة مع المجتمع  -45 السيرعمى مصالح الوزارة المادية والمعنوية وا 
يا مع المنظمات الشعبية الوصائية والجيات العامة الأخرى والجيات المكممة لعمم والجيات

 وأجيزة الإعلبـ.
المتابعة ومراقبة التنفيذ والمحاسبة وتطبيؽ مبدأ الثواب والمعاقبة وذلؾ دوف تمييز في  -46

 المعاممة.
 .تمر لتنمية الموارد البشريةالتدريب المس -47

دارة قيادة -3  :الوزارة وا 
 النافذة كؿ في اختصاصو: يتولى قيادة و إدارة الوزارة بموجب القوانيف والأنظمة  -3 مادة

 الوزير. -4
 معاونو الوزير. -2



 .المجمس الاستشاري -9
 مديرو المديريات المركزية.  -1
في المحافظات )وتتبع ىذه المديريات  مديريات النقؿ ومكاتب تنظيـ نقؿ البضائعمديرو  -5

ة التقنية الحديث الإدارة المركزية في النواحي الفنية والتخطيط والأنظمة واسػػتخداـ أساليب
 والرقابة والتدريب والتأىيؿ والتنسيؽ وتتبع التنفيذ(.

 :الوزير -4
يوجو الوزير الوزارة والجيات المرتبطة بو ويكوف معاونو الوزير والمدراء العاموف والمديروف في  -أ  -4مادة

المركزية والمحافظات مسؤولوف أمامو عف ممارسة المياـ والصلبحيات والمسؤوليات  الادارة
لاشراؼ عمى  سائر العامميف في إداراتيـ ومراقبة ومتابعة تنفيذ التوجييات والمياـ وتنفيذ والادارة وا

 .الأعماؿ وفؽ أحكاـ القوانيف والأنظمة النافذة
 أو إلى المديريف لموزير أف يعيد ببعض ميامو وصلبحياتو إلى معاونيو أو إلى المديريف العاميف  -ب

 .  وانيف والأنظمة النافذةردة في القا لا يتعارض والأحكاـ الوافي الإدارة المركزية والمحافظات وبم
 

 :معاونو الوزير -5
القوانيف  ويمارسوف الاختصاصات و المياـ المسندة إلييـ بموجب يسمى معاونو الوزير بموسوـ أ ػ    -5مادة 

أمامو ويتـ  والأنظمة النافذة وبما يكمفيـ بو الوزير مف مياـ واختصاصات أو أعماؿ وىـ مسؤولوف
 . رئيس مجمس الوزراء تحديد مياميـ وتوزيع ىذه المياـ فيما بينيـ بقرار يصدر عف السيد

 مانة السر والارشفة يمارس الاعماؿ التالية :لأ دائرةالوزير  ويكوف لدى كؿ مف معاونوب ػ                 
 .تنظيـ مواعيد مراجعات ومقابلبت معاوف الوزير .4
 .زمة للبجتماعات التي يحضرىا معاوف الوزيرتييئة الممفات اللب .2
 تييئة البريد الوارد ضمف اختصاص معاوف الوزير وعرضو عميو ومتابعة توزيعو الى مقاصده. .9
 تسجيؿ البريد الوارد في سجؿ خاص قبؿ عرضو عمى معاوف الوزير. .1
قضاييـ وانجاز استقباؿ المراجعيف وتقديـ الارشادات اللبزمة ليـ والمساعدات الممكنة لمعالجة  .5

 معاملبتيـ.
 متابعة البريد بعد صدوره ومتابعة المراسلبت والقرارات وغيرىا. .6
 القياـ باعماؿ الارشفة والتوثيؽ . .7
 القياـ باستلبـ المراسلبت الواردة بكافة انواعيا. .8
 متابعة الاتفاقيات العربية والدولية التي تقع ضمف الاختصاص والاحتفاظ بنسخة منيا وارشفتيا. .9

ابعة محاضر الاجتماعات مع السيد الوزير والجيات الاخرى ومتابعة الاجراءات المتخذة لتنفيذ مت .41
 مضامينيا والاحتفاظ بنسخ منيا وارشفتيا.

 الاعماؿ الاخرى التي يتـ تكميفيا بيا وفقاً لمقوانيف والأنظمة النافذة.  .44
 
 
 



  : المجمس الاستشاري -6 مادة
ويعقد جمساتو بدعوة  خبيرة مف الوزارة ومف خارجيا، يشكؿ بقرار مف الوزير، ويضـ عناصر 

مف الوزير بشكؿ دوري وعندما تدعوالحاجة إلى ذلؾ تبعا لتقدير الوزير. وتكوف مقرراتو 
 ة وغير ممزمة إلا إذا اقترنت بموافقة الوزير ومصادقتو عمييا وتوجييو بتنفيذىا.تشارياس

 :التنظيم النقابيـ  6
إلى أحكاـ قانوف التنظيـ  ،/ مف القانوف 415في الوزارة طبقاً لأحكاـ المادة /يخضع العامموف   -7 مادة

 النافذ.النقابي 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 المؤسسات والشركات والمديريات العامة المرتبطة بوزارة النقل
 
 
 

 
 

 

 

 



 

 الهيكل التنظيمي للإدارة المركزية لوزارة النقل

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 يرية مكتب الوزيرالهيكل التنظيمي لمد

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 :مديريات الإدارة المركزيةـ 7
  ديرية مكتب الوزير:م  –8مادة 

وىي مديرية ترتبط بالوزير مباشرة وتقوـ بتنفيذ المياـ والأعماؿ التي يكمفيا بيا الوزير وتعمؿ عمى حفظ نسخ مف 
بير ودراسة وتييئة البريد لمعرض عمى الوزير واستدراؾ ما يمزمو لتوقيعو ومف الوثائؽ وأرشفتيا الكترونياً وبالأضا

ثـ توزيعو عمى الجيات المعنية كما تعمؿ عمى تقديـ كافة الخدمات لمجيات العامة الأخرى في علبقتيا مع 
صار إلى الوزارة وتقدـ المساعدات اللبزمة لممراجعيف مف المواطنيف وترشدىـ عمى وجية سير معاملبتيـ لي

 متابعتيا مف قبميـ وتقوـ بتنفيذ ىذه المياـ والأعماؿ مف خلبؿ الدوائر والشعب التالية :
تقوـ ىذه الدائرة بممارسة الأعماؿ المناطة بأمانة السر الفنية وأمانة السر الخاصة  دائرة أمانة السر: -أولاً 
الوزير وتقوـ بتييئة الممفات اللبزمة  توجيياتالعاجؿ وتوزيعو وفؽ لوزير فيما يختص بالبريد العادي والسري و اب

للبجتماعات وحفظيا وتصنيؼ المعاملبت التي يقتضى تصنيفيا كما تقوـ بتنظيـ الاجتماعات التي تعقد في 
 الوزارة وتنظيـ مواعيد استقباؿ الوفود الرسمية مف قبؿ الوزير وتمارس ىذه المياـ مف خلبؿ الشعب التالية :

 وتقوـ بممارسة الأعماؿ التالية: :سر الفنيةشعبة أمانة الـ  1
حفظ وتصنيؼ صور عف الكتب والمعاملبت التي تتطمب الضرورة حفظيا في مديرية مكتب  -4

 الوزير وتخزينيا عمى الحاسب الالكتروني.
ع مديرية المساىمة في إعداد المواصفات الفينة الخاصة بالتجييزات الحاسوبية وتوابعيا بالتنسيؽ م -2

 .  ية والاتصالاتالمعمومات
المساىمة في إعداد بعض الدراسات والمواصفات للؤعماؿ الفنية التي يقتضى تنفيذىا في مبنى  -9

تاج إلى الرسـ والتصميـ تحالتي الإدارة المركزية ومباني مديريات النقؿ في المحافظات و 
 .الحاسوبي

مية الانترنيت لمحصوؿ عمى إلى المواقع الخاصة بالنقؿ في كافة فروعو عمى الشبكة العال الدخوؿ -1
تعميـ ما يطمبو الوزير إلى تمؾ و المعمومات والمواضيع المفيدة لموزارة وكافة الجيات المرتبطة فييا 

 .الجيات
 .المساىمة في تطوير موقع الوزارة عمى شبكة الانترنيت والرد عمى البريد الكتروني -5
 .كترونية والمنشآت المدنيةالاشتراؾ في بعض لجاف الاستلبـ الخاصة بالتجييزات الال -6
 .المشاركة بالندوات والمؤتمرات الخاصة بالمعموماتية -7
 ووفقاً لمقوانيف والأنظمة النافذة. القياـ بكافة الأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا في مجاؿ اختصاصيا -8

 وتقوـ بممارسة الأعماؿ التالية: شعبة أمانة السر الخاصة:ـ 2
 .الوزير يـ مواعيد مراجعات ومقابلبتتنظ -4
رشادىـ عمى وجية سير معاملبتيـ بالتنسيؽ مع دائرة  -2 تقديـ المساعدة اللبزمة لممراجعيف وا 

  .المتابعة
وتقوـ ىذه الدائرة بمعالجة ومتابعة المواضيع المطروحة مف مجمس الشعب أو  دائرة الإعلام والشكاوي: -ثانياً 

مي لموزارة وتتابع  كؿ ما ينشر عف الوزارة والجيات مف رئاسة مجمس الوزراء وتعمؿ عمى تغطية النشاط الإعلب
التابعة والمرتبطة في وسائؿ الإعلبـ المقروءة والمسموعة والمشاىدة  وتسيـ في اقتراح إغناء واقتناء الكتب القيمة 



نيف لممكتبة ومتابعة نشر القرارات والتوجييات الصادرة عف الوزير في وسائؿ الإعلبـ والتي تقتضي إطلبع المواط
 عمييا وتقوـ بتنفيذ المياـ المناطة بالدائرة مف خلبؿ الشعب التالية:

 :ه الشعبة بممارسة المياـ التاليةتقوـ ىذ شعبة الصحافة والإعلام:ـ 1
معالجة ومتابعة المراسلبت المقدمة مف السادة أعضاء مجمس الشعب بالتعاوف والتنسيؽ مع  -4

 .الوحدات التنظيمية المختصة
  .التي ترد إلى الوزارة ومتابعة ما ينشر فييا مف نشاط الوزارة مطالعة الصحؼ -2
داد النشرات المتعمقة بأنشطة الوزارة كما نقوـ بالاتصاؿ بممثمي وزارة الإعلبـ لتغطية ىذه ػإع -9

 .الأنشطة
 .ـ كافة الخدمات والمساعدات اللبزمة لممراجعيفيتقد -1
 المتعمقة بالوزارة.عات المنشورة و تنظيـ أرشيؼ لممجلبت والصحؼ والموضو  -5
عاوف مع الجيات  زارة والجيات المرتبطة بيا وبالتداد نشرات إعلبمية حوؿ أنشطة الو إع -6

 .المختصة
  .الاتصاؿ بممثمي وزارة الإعلبـ لتغطية نشاط الوزارة -7

 :وتقوـ بممارسة المياـ التالية :شعبة الشكاويـ 2
عداد الردود تتبع الشكاوي المنشورة في الصحؼ والمتعمقة بأنشط  -4 ة الوزارة والجيات المرتبطة وا 

 .عمييا عمى ضوء إجابات الجية المعنية وتوجييات الوزير
عرض ممخص عف الشكاوي التي تقدـ لموزارة أو تحاؿ إلييا ومعالجتيا في ضوء إجابات   -2

 .الجيات المعنية وتوجييات الوزير
 الية:تقوـ ىذه الدائرة بالمياـ الت :دائرة المتابعة -ثالثا

 .متابعة مراسلبت مديرية مكتب الوزير ضمف الوزارة ومع الجيات الأخرى خارج الوزارة -4
تتابع تنفيذ المقررات والتعميمات والتوجييات والكتب الصادرة عف الوزير وتنظيـ السجؿ اللبزـ  -2

 بذلؾ.
 .لخوالتعميمات ... ا –والقرارات  –والأنظمة  –إعداد أرشيؼ عادي والكتروني لمتشريعات  -9
تيـ وتقديـ كؿ المساعدات استقباؿ المراجعيف مف المواطنيف والإجابة عمى أسئمتيـ واستفسارا -1

 اللبزمة.
في مجاؿ اختصاصيا ووفقاً  الوزير مف مياـ وأعماؿ المتابعة كؿ ما يكمفيا بو مدير مكتب -5

 لمقوانيف والأنظمة النافذة.
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  :يرية الشؤون الإدارية والقانونيةمد – 9مادة 
الخ ( … ترفيع  –تقوـ مديرية الشؤوف الادارية والقانونية بمعالجة كافة الشؤوف المتعمقة  بالعامميف ) تعييف 

واعداد الدراسات القانونية ومشاريع  عامميفومتابعة اجراءات التأىيؿ والتدريب لرفع  الكفاءة وتحسيف اداء العمؿ وال
، والإشراؼ عمى امة الدعاوى واعداد كافة وثائقيا، واقد الدفوع اللبزمة بشأنياودراسة الدعاوى  واعدا ،القوانيف
 : وتقوـ بتنفيذ مياميا مف خلبؿ الدوائر التالية "بريد صادر وبريد وارد"لمراسلبت العائدة الى الوزارة كافة ا

تقوـ بمتابعة تطبيؽ الاحكاـ الواردة في القانوف والنظاـ الداخمي لموزارة واعداد الصكوؾ  و الادارية:  دائرةال: ولًا أ
. كما تقوـ بمعالجة كافة الواضيع التي ترد ا يمزـ بشأف تأمينيـ وتأىيميـالمتعمقة بكافة اوضاع العامميف واقتراح م
 وتتألؼ مف الشعب التالية: بشؤوف العامميف لدييـ.إلييا مف الجيات التابعة لموزارة والمتعمقة 

 وتقوـ بالمياـ التالية :: في المديريات المركزية شعبة شؤون العاممينـ 1
تنفيذ ومتابعة تطبيؽ الاحكاـ الواردة في القانوف والنظاـ الداخمي لموزارة واقتراح التعديلبت  -4

ؼ الوظائؼ وشروط اسنادىا  أصالة اللبزمة  عمى ىذا النظاـ في ضوء التطبيؽ العممي وتوصي
واقتراح اسس اختيار العامميف  أو وكالة بالتنسيؽ مع مديريات الادارة المركزية المعنية ومتابعتيا 

تعتمد عمى الكفػاءة والخبرة والمؤىؿ العممي ومعرفة المغة الاجنبية والعمؿ عمى الحاسب وكذلؾ 
 المعيار الاخلبقي ) النػزاىة الاستقامة(.

ة المقترحات المقدمو مف مديريات الادارة المركزية حوؿ تثبيت العامميف المتمرنيف في دراس -2
الادارة المركزية وفؽ القانوف واعداد التقرير اللبزـ عف كؿ منيـ متضمناً الاقتراح بالتثبيت او 

حكاـ أ عدمو وفؽ أحكاـ القانوف ومتابعة وقوعاتيـ الوظيفية ومعالجة كؿ ما يتعمؽ بيـ وفؽ
 –ت آمكاف –اجازات  –عمؿ اضافي  –اعارة  –ندب  –نقؿ  –قوانيف النافذة مف ) ترفيع ال

 .الخ (… تأىيؿ وتدريب   –انياء خدمة 
متابعة كؿ ما يتعمؽ بتأشير الصكوؾ المتعمقة بشؤوف العامميف مف قبؿ الجياز المركزي لمرقابة  -9

عية وفتح بطاقات ذاتية ليـ في السجؿ المالية، واشتراؾ العامميف في الوزارة بالتأمينات الاجتما
 العاـ لمعامميف في الدولة وتصديؽ ىذه البطاقات.

 419الخبراء الاختصاصييف والمينييف في الادارة المركزية وفؽ احكاـ المادة  مع تنظيـ عقود -1
 مف القانوف. 

وحفظ الملبؾ واعداد الاضابير والبطاقات الذاتية  مىاعداد مشروعات التعديلبت اللبزمة ع -5
وتنفيذ مضموف الصكوؾ المتعمقو بالعامميف وتوثيقيا الكترونياً واعداد الاحصاءات الدورية 

ومديرية الشؤوف والتعاوف الدولي لمعامميف بالتعاوف مع مديرية التخطيط  ةالمطموبة بالنسب
 .المالية

رائيا اعداد مشاريع الاعلبف عف مسابقات تأميف الكوادر واتخاذ الترتيبات اللبزمة لاج -6
والاختبارات المطموبة ليا حسب الحاؿ لرفد الادارة المركزية بالكوادر المؤىمة وتعيينيا واتماـ 

  .اجراءاتيا وفؽ النصوص الناظمة ليا في القانوف



مراقبة دواـ العامميف مف حيث الاجازات الساعية واحتسابيا وفؽ لمقوانيف والانظمة النافذة  -7
تخاذ الاجراءات القانونيو الخ . وا… أخير والمغادرة بدوف اذف وحالات الانقطاع عف العمؿ والت

 .بشأنيا
 اعداد قاعدة بيانات حاسوبية لمعامميف وفؽ فئاتيـ ومؤىلبتيـ  وخبراتيـ ومواقعيـ ... الخ . -8
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. القياـ بكافة الاعماؿ الاخرى التي تكمؼ بيا ضمف مياميا -9

 وتقوـ ىذه الشعبة بالمياـ التالية :: ديريات النقلمفي   مينشؤون العامشعبة  ـ 2
 .معالجة الشؤوف الادارية والذاتية لمعامميف في مديريات النقؿ -1
 –دراسة المقترحات والطمبات المقدمة مف مديريات النقؿ حوؿ تعييف العامميف دائميف ومؤقتيف )تعييف  -2

  .نيـ الذاتيةكؿ ما يتعمؽ بشؤو و (  خدمات انياء  -تثبيت 
وحفظ مضموف صكوؾ التعييف وادخاؿ المعمومات  مسؾ سجؿ الملبؾ العددي لمديريات النقؿ -9

  .الخاصو بالعامميف ووقوعاتيـ عمى الحاسوب
 .العامميف بيدؼ رفع مستوى الاداء باقتراح تعديؿ وتطوير الانظمة المتعمقو بشؤوف المشاركة او القياـ -1
 ى مديريات النقؿ لمتأكد مف تقيدىا بالانظمة النافذه لدييا مف الناحية الادارية.الاشراؼ ميدانياً عم -5
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. القياـ بكافة الأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا ضمف ميامياػػػ 6

 وتقوـ بالمياـ التالية : :العاممين في مكاتب تنظيم نقل البضائع   شؤون شعبةـ 3
وتنفيذ البضائع في المحافظات نقؿ تنظيـ الادارية والذاتية لمعامميف في مكاتب معالجة الشؤوف  -4

 .مكاتبيذه الومتابعة الاحكاـ الواردة في نظاـ الاستخداـ والنظاـ الداخمي ل
كؿ ما و دائميف ومؤقتيف دراسة المقترحات والطمبات المقدمة مف المكاتب حوؿ تعييف العامميف  -2

  .الذاتية يـيتعمؽ بشؤون
سؾ سجؿ الملبؾ العددي لمكاتب تنظيـ نقؿ البضائع وحفظ مضموف صكوؾ التعييف وادخاؿ م -9

 .بالعامميف ووقوعاتيـ عمى الحاسوبالمعمومات الخاصو 
العمؿ عمى  المؤىؿ العممي + -الخبرة  وضع اسس لاختيار العامميف تعتمد فييا الكفاءة ) -1

 ي ) النزاىة + الاستقامة (.المغة الاجنبية( والمعيار الاخلبق + معرفة الحاسوب
في مكاتب نقؿ  باقتراح تعديؿ وتطوير الانظمة المتعمقو بشؤوف العامميف المشاركة او القياـ -5

 بيدؼ رفع مستوى الاداء. البضائع
مف  عمى مكاتب تنظيـ نقؿ البضائع لمتأكد مف تقيدىا بالانظمة النافذه لدييا الاشراؼ ميدانياً  -6

 .الناحية الادارية
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. خرى التي تكمؼ بيا ضمف ميامياعماؿ الأبكافة الأالقياـ  -7

ودراسة الموضوعات  وكافة الصكوؾ وتقوـ باعداد وتدقيؽ مشروعات القوانيف والمراسيـ الدائرة القانونية:ثانياً : 
ظر القانونيو، ودراسة والمعاملبت المتعمقة بوجود اختلبفات في وجيات الن القضاءالمطموب احالتيا الى 

واعداد المطالعات  .واعداد المراسلبت اللبزمة بشأنياالموضوعات التي تنشأ عف تنفيذ العقود التي تجرييا الوزارة 
والرد عمى الدعاوى المقامو عمى  ف الوزارة المقامة مدعاوىلبشأف الدعاوى المطموب اقامتيا واعداد الدفوع اللبزمة 

كما تقوـ بمعالجة كافة المواضيع القانونية التي ترد مف الجيات  .ة والمرتبطة بيا  ومتابعتياالوزارة والجيات التابع
 وتتألؼ مف الشعب التالية : التابعة لموزارة.

  :ةوتقوـ بالمياـ التاليشعبة الدراسات القانونية : ـ 1



عميمات التنظيمية اعداد وتدقيؽ مشروعات القوانيف والمراسيـ والقرارات والاوامر الادارية والت .4
 المتعمقو بأعماؿ الوزارة ومتابعة استصدارىا.

دراسة المعاملبت المتعمقو بوجود اختلبفات في وجيات النظر القانونية بيف الوزارة والجيات  .2
 نيا.أابداء الرأي والمقترح بش و الاخرى والتي تحاؿ الى الدائرة لدراستيا

لتي تجرييا الوزارة واعداد المعالجات والمراسلبت دراسة المسائؿ التي تنشأ عف تنفيذ العقود ا .9
  .الوزارة عمى ضوء القوانيف والانظمة النافذة يحفظ حقوؽاللبزمة بشأنيا بما 

 وتقوـ بالمياـ التالية : :شعبة القضاياـ 2
او عف طريؽ  متابعة الدعاوى أماـ المراجع القضائية في الدولة عف طريؽ إدارة قضايا الدولة .4

 .محامييف
ة وعمييا، مرفقة بالمستندات والوثائؽ المؤيدة وزار ياف الرأي القانوني في الدعاوى المقامة مف الب .2

 لوجية نظره، ومتابعة ىذه الدعاوى في مختمؼ درجات التقاضي.
إعداد الكتب إلى مجمس الدولة والجيات المختصة الأخرى لإبداء الرأي في المواضيع المطروحة  .9

 .راء والفتاوى القانونية الصادرة بشأنيالآوتعميـ ا عمييا ومتابعتيا
 اقتراح التعاقد مع محاميف مختصيف لمتابعة القضايا المرفوعة مف قبؿ الوزارة أو عمييا. .1

ما وىي تيدؼ إلى تحقيؽ  موزارةتشكؿ سياسة الجودة عنصر مف عناصر السياسة العامة ل :الجودةدائرة  -ثالثا
 :ييم

 بالجودة. تحديد الأىداؼ والمتطمبات الخاصة .4
 إعداد خطط الجودة ووضع الترتيبات اللبزمة لتحسيف الجودة. .2
مف خلبؿ وضع برامج وخطط ومبادئ لضماف الجودة لتطاؿ أنشطة  وزارةتوفير الثقة بخدمات ال .9

 وفي جميع المستويات.ة ة كافوزار ال
ختمفة في إعداد الدراسات والتقارير التي تيدؼ إلى تحديث وتبسيط إجراءات وأنظمة العمؿ الم .1

 .وزارةال
 ضبط وثائؽ نظاـ الجودة. .5
مراقبة تنفيذ مجمؿ الأنشطة والحد مف أسباب الأداء غير المقبوؿ في جميع مراحؿ العمؿ لموصوؿ  .6

 إلى الفاعمية الاقتصادية المرجوة.
إصدار التقارير التي تشير إلى حالات عدـ المطابقة لممواصفات وفؽ نظاـ الجودة المعموؿ بو  .7

 خاؿ الأعماؿ التصحيحية.ومتابعة إد
إعداد برامج التدقيؽ الداخمي ومراجعة الموائح التفقدية والتأكد مف تغطية البرامج لجميع  إجراءات  .8

ة وتنظيـ أولوية التدقيؽ حسب أىمية العمميات المدقؽ عمييا وتنفيذ عممية وزار العمؿ القياسية في ال
 ة.وزار التدقيؽ الداخمي لجميع فعاليات ال

ى تطبيؽ أساليب ضبط موثقة عمى الأنشطة المنفذة في جميع المراحؿ لمنع حدوث العمؿ عم .9
 .وزارةالعيوب في أداء الخدمات التي تقدميا ال

تطبيؽ منيجية المتابعة والتقييـ لقياس الإنجاز المتحقؽ مف الأىداؼ وخطط العمؿ الموضوعة  .41
 ة.لوزار لجميع الجيات العاممة في ا



ياسية والنماذج والوثائؽ قبؿ إصدارىا أو تعديميا، ومتابعة مراجعتيا مراجعة إجراءات العمؿ الق .44
بشكؿ سنوي لضماف صلبحيتيا واقتراح التعديلبت اللبزمة لضماف تكامؿ إجراءات العمؿ القياسية 

 والتأكد مف عممية تخمص الجيات المعنية مف النماذج القديمة عند تسميـ المعدلة منيا.
 والتحضير لاجتماعات مراجعة الإدارة.  ،الداخمي لنظاـ الجودة الإشراؼ عمى أعماؿ التدقيؽ .42
ة عمى الأشخاص المعنييف، والتأكد مف توثيؽ وزار توزيع جدوؿ أعماؿ الاجتماعات الإدارية في ال .49

ما تـ في الاجتماعات والتوصيات الناتجة عنيا ومتابعة تنفيذ ىذه التوصيات، والتأكد مف إعداد 
ه مف الأعماؿ التي تـ الاتفاؽ عمييا وتمؾ التي لـ تنفذ وعرضو في تقرير يمخص ما تـ تنفيذ

 الاجتماع التالي.
تحسيف أداء الخدمات مف خلبؿ ضبط أفضؿ لجميع الأنشطة والأعماؿ أو مف خلبؿ تنفيذىا  .41

 بطرؽ جديدة تساىـ في تحقيؽ جودة الخدمة النيائية.  
إطار متكامؿ لتحقيؽ النجاح عمى المدى  ة فيوزار العمؿ عمى ضماف مشاركة جميع العامميف في ال .45

 ة والعامميف والمجتمع.وزار ويعود بالفائدة عمى ال المتعامميف معياالطويؿ بما يحقؽ رضى 
 مراجعة سياسة الجودة بشكؿ دوري لضماف استمرار ملبءمتيا وتوافقيا مع متطمبات العمؿ. .46
 مميات تدقيؽ الجودة.العمؿ عمى اقتراح طرؽ لتقييـ كفاءة الإجراءات المتبعة في ع .47

 وتتولى القياـ بالاعماؿ التالية: :مين الصحيتأدائرة ال -رابعاً 
 صيدلية..الخ(. -مستوصؼ -) طبابة الإشراؼ عمى أعماؿ الرعاية الصحية لمعامميف .4
 الاىتماـ بإسعاؼ المصابيف أثناء العمؿ ونقميـ إلى المستشفيات العامة أو الخاصة لمعالجتيـ. .2

أدوية( وكؿ ما تسوجبو العماؿ  -مستوصؼ -ماؿ الرعاية الصحية لمعامميف ) طبابةوالاشراؼ عمى اع
 مف الرعاية الصحية وفؽ الأصوؿ والأنظمة والتعميمات النافذة.

تييئة المكاف الخاص بالإسعافات الطبية الأولية وتزويده بالمواد الطبية والاسعافية والأدوات والأجيزة  .9
 والعناصر البشرية اللبزمة.

 شراؼ عمى أعماؿ دار الحضانة.الإ .1
اتخاذ الاحتياطات اللبزمة لحماية العامميف مف أخطار العمؿ، والأضرار الصحية الناجمة عف بعض  .5

 الممارسات في العمؿ وأخطار المواد والغازات والإشعاعات وتموث البيئة.
متأكد مف سلبمتيا، ومف أنيا إجراء الكشؼ الدوري والدائـ لمتجييزات والآلات والأدوات والمواد والأبنية ل .6

 تؤدي عمميا بطريقة أمينة ومطابقة لشروط الوقاية والأمف الصناعي وسلبمة العامؿ والبيئة.
حاطتيـ عمماً بمخاطر المينة أو مكاف العمؿ، وتعريفيـ بوسائؿ  .7 تدريب العامميف عمى منيجيات العمؿ وا 

 الوقاية الواجب اتخاذىا.
 ميف.أمع المؤسسة العامة السورية لمتمتابعة عقود التاميف المبرمة  .8
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. جميع ما تكمؼ بو مف اعماؿ اخرى .9

 وتقوـ ىذه الدائرة بمياميا مف خلبؿ الشعب التالية:
 وتقوـ بالمياـ التالية:ـ شعبة متابعة شؤون التأمين الصحي:  1

 ة لمتأميف.متابعة عقود التاميف المبرمة مع المؤسسة العامة السوري .4
 متابعة شؤوف التأميف لمعامميف في الوزارة وفي مديريات النقؿ في المحافظات. .2
 صيدلية..الخ(. -مستوصؼ -الإشراؼ عمى أعماؿ الرعاية الصحية لمعامميف ) طبابة .9



 الاىتماـ بإسعاؼ المصابيف أثناء العمؿ ونقميـ إلى المستشفيات العامة أو الخاصة لمعالجتيـ. .1
أدوية( وكؿ ما تسوجبو العماؿ  -مستوصؼ -اعماؿ الرعاية الصحية لمعامميف ) طبابةوالاشراؼ عمى 

 مف الرعاية الصحية وفؽ الأصوؿ والأنظمة والتعميمات النافذة.
تييئة المكاف الخاص بالإسعافات الطبية الأولية وتزويده بالمواد الطبية والأدوات والأجيزة والعناصر  .5

 البشرية اللبزمة.
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. ؼ بو مف أعماؿ أخرىجميع ما تكم .6

 وتقوـ بالمياـ التالية: ـ شعبة شؤون الخدمات الاجتماعية: 2
 مسؾ سجلبت خاصة بالعامميف المشتركيف بالصندوؽ التعاوني بالوزارة. .4
 متابعة شؤوف العامميف في الوزارة بكؿ ما يتعمؽ بعمؿ الصندوؽ التعاوني. .2
 دار الحضانة.الإشراؼ عمى أعماؿ  .9
 .وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. جميع ما تكمؼ بو مف أعماؿ أخرى .1
تعمؿ عمى تكويف أطر كوادر بشرية جديدية وكفوءة تساعد عمى و  :دائرة تنمية الموارد البشرية -خامساً 

 الجيات التابعة ليا.و  اكتساب المعارؼ والميارات الجديدية والتي تتلبءـ مع المياـ والأعباء الجديدية في الوزارة
 وتقوـ بالاعماؿ التالية :

إقتراح إجراءات إعداد العامميف فنيا وعمميا وتخصصيا وبما يحقؽ ميارات مناسبة تساعدىـ عمى  .4
قتراح  ممارسة أعماليـ ووظائفيـ والارتقاء بمستوى الأداء لدييـ بما يتلبئـ وتحقيؽ مياـ وأىداؼ الوزارة وا 

 جراءات. طرؽ وأساليب تنفيذ تمؾ الا
 .اقتراح احتياجات الوزارة لمتدريب .2
 إقتراح إجراءات تطوير الميارات الفردية والجماعية واستكماليا بالاستفادة مف التقنيات الحديثة.  .9
واختصاصاتيـ إعداد الدورات التدريبية والتأىيمية لمعامميف لاكتساب المعرفة والخبرة وفؽ مؤىلبتيـ  .1

 .وعمى كافة المستويات
 ة سنوية لمتأىيؿ والتدريب.اعداد خط .5
إقتراح المشاركة في الندوات العممية والمؤتمرات الدولية والمحمية بما يخدـ احتياجات الوزارة والتطور  .6

 التقني والإداري والاجتماعي والاقتصادي .
وضع وتطبيؽ سياسات توظيؼ تساىـ في توفير الكفاءات المطموبة في الوقت والمكاف المناسبيف،  .7

 فة.وبأقؿ كم
ملبء الشواغر فييا. .8  متابعة تنفيذ الملبؾ العددي لموظائؼ طبقاً لمعدد المقرر لكؿ منيا وا 
الى الادارة المركزية  –المذيف تمتزـ الدولة بتعيينيـ  –القياـ بأعماؿ اعادة فرز الخريجيف المفرزيف  .9

ينيـ بصكوؾ تصدر والجيات التابعة  والمرتبطة بيا في المحافظات والقياـ باستكماؿ اجراءات تعي
 .اصولاً 

 استكماؿ إجراءات تأميف الأطر البشرية بناء عمى خطة القوى العاممة المعتمدة. .41
 تِشكيؿ لجاف الانتقاء والاختبار والمسابقات. .44
 .استكماؿ إجراءات تعييف الأطر البشرية ومتابعة تأشيرىا مف الجياز المركزي لمرقابة المالية .42
 الجدد وتأىيميـ وتعريفيـ بالمؤسسة واندماجيـ بيا. إعداد برنامج استقباؿ العامميف .49
 مسؾ سجلبت خاصة بالموفديف لصالح الوزارة. .41



 متابعة شؤوف الموفديف لا سيما بعد عودتيـ مف الإيفاد ومتابعة إجاراءات فرزىـ. .45
 وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة. القياـ بكؿ ما يوكؿ إلييا مف مياـ ضمف اختصاصيا .46
 :الديوان العامدائرة  - سادساً 

وتقوـ بتسجيؿ البريد الصادر والوارد ومسؾ سجؿ القرارات والاوامر الادارية والتعميمات والتعاميـ وطباعة الكتب 
 وسحبيا وادخاليا عمى الحاسوب وارشفتيا .وتتالؼ مف ثلبث شعب ىي :

  :ةوتقوـ بالمياـ التاليشعبة الطباعة والنسخ: ـ 1
المراسيـ  القوانيف والتصوير اللبزمة للبدارة المركزية وحفظ السحب و عة الطباو  القياـ بأعماؿ النسخ .4

 والقرارات  والبلبغات والتعميمات والاوامر الادارية عمى ديسكات لمرجوع الييا عند الحاجة.
 لات الطباعة والنسخ والسحب والتصوير واعلبـ مف يمزـ بيذا الشاف.آعماؿ صيانة أمتابعة شؤوف  .2

  وتقوـ بالمياـ التالية:: تشعبة المراسلاـ 2
ديريات مال استلبـ البريد الوارد الى الوزارة وتسجيمو في السجلبت المخصصو لذلؾ وتوزيعو عمى .4

 .واستلبـ البريد الصادر عف الوزارة وتسجيمو وتوزيعو والمحافظة عمى سرية المعاملبت. المختصة
 لأنظمة والتعميمات.استعماؿ الاختاـ الرسميو اللبزمة والمحافظة عمييا وفؽ ا .2
 .فاكسات والبريد الالكتروني العاـتمقي وارساؿ اليواتؼ المسجمو والبرقيات وال .9

 وتقوـ بالمياـ التالية:شعبة الارشفة والتوثيق: ػ 9
مسؾ سجلبت خاصة بالقرارات الصادرة عف الوزير وعف معاوني الوزير وتسجيميا كؿ عمى حدة ومسؾ  .4

لمنشر في الجريدة الرسميو ومتابعة نشر مثؿ ىذه القرارات وأتمتتيا سجلبت خاصة لمقرارات الخاضعة 
 عمى الحاسب.

وامر الادارية الصادرة عف الوزير وعف معاونيو كؿ عمى حدة وأتمتتيا عمى مسؾ سجؿ خاص للآ .2
 الحاسب.

وامر الإدارية حسب التسمسؿ اضافة لحفظ  نسخ عنيا حسب الموضوع فتح اضابير لحفظ القرارات والآ .9
  .بقية اضابير الارشيؼ وادخاليا عمى الحاسب في

تصنيؼ وحفظ نسخ مف  المراسلبت الصادرة بما فييا البرقيات واليواتؼ المسجمو والفاكسات والبريد   .1
 الالكتروني.

 حفظ البيانات المخزنة في الحواسب عمى اقراص مرنة أو ليزرية حسب الحاؿ والضرورة. .5
يو بسيولة الى المحفوظات إلظيـ أرشيؼ الوزارة بشكؿ يمكف الرجوع فتح الفيارس والأضابير اللبزمة لتن .6

 الموجودة فييا.
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بط بآمر ويرتويرأسيا محاسب الإدارة الذي يسمى مف قبؿ السيد وزير المالية محاسبة الإدارة :  ـ 10مادة 

اسب الإدارة بموجب القوانيف والأنظمة النافذة وتعميمات وزارة المالية ويقوـ بالمياـ المحددة لمح. الصرؼ مباشرة
وكؿ ما يتعمؽ بالرواتب والأجور والتعويضات والنفقات والمشتريات والتدقيؽ اللبزـ مف خلبؿ السجلبت الورقية 

الإدارة محاسبة والحاسوبية التي تسيؿ ىذه الأعماؿ وتتيح توفر الإحصائيات والأرشيؼ الإلكتروني. وتضـ 
 التالية: الشعب 

  وتقوـ بالمياـ التالية: شعبة الرواتب والأجور والتعويضات والسمف:  -1
عداد اضبارة مالية لكؿ عامؿ في الوزارة. .4  إعداد جداوؿ الرواتب ومسؾ دفاتر الشطب وا 
 حساب كافة التعويضات لمعامميف في الإدارة المركزية. .2
 ؿ معتمد الرواتب مع مسؾ سجلبت أصولية لذلؾ.تسميـ الرواتب لأصحاب الاستحقاؽ مف قب .9
 مسؾ سجلبت لطبابة العامميف. .1
 مسؾ سجلبت خاصة بالسمؼ مع ملبحقة تسديدىا أصولا. .5
 إبراء ذمة العامميف مف شعبة الرواتب والأجور بعد التأكد مف عدـ التزاميـ تجاه أي جية. .6

  وتقوـ بالمياـ التالية : ـ شعبة الموازنة:2
موازنة لموزارة ولممدارس والمعاىد المينية والتقانية التابعة ليا بعد أخذ رأي واقتراحات إعداد مشروع ال .4

المديريات الأخرى بشأف تحديد احتياجاتيا مف التجييزات والموازـ والصيانة والقرطاسية وغيرىا مف 
 النفقات.

عداد أوامر الصرؼ ومسؾ حسابات اعتمادات الموازنة والنفقات .2 المعقودة وأوامر  تصفية النفقات وا 
 الصرؼ الصادرة والمصروفة وفؽ الأنظمة النافذة.

 وتقوـ بالمياـ التالية :  ـ شعبة التدقيق:3
 تدقيؽ كافة أوامر الصرؼ لمموازنة الاستثمارية والجارية. .4
 تدقيؽ محاسبة المحروقات محاسبياً بشكؿ دوري.  .2
 تدقيؽ قيود المستودع ومطابقتيا مع محاسبة المواد.  .9

  وتقوـ بالمياـ التالية:بة المشتريات: ـ شع4
 الإشراؼ عمى لجاف الشراء المباشر للئدارة المركزية والمدارس والمعاىد المينية والتقانية التابعة لموزارة. .4
صلبح السيارات مع أجورىا. .2  تأميف المشتريات المتعمقة بصيانة وا 
المركزية ولممدارس والمعاىد المينية تأميف المشتريات مف القرطاسية وكافة المواد الأخرى للئدارة  .9

 والتقانية التابعة لموزارة.
يقوـ أميف المستودع بالإشراؼ عمى المستودع وتطبيؽ الأنظمة والتعميمات النافذة والمتعمقة  أمانة المستودع:ـ  5

خراج الموا دخاؿ وا  عداد مشروع البرنامج التمويني وا  يانة موجودات لص د أصولًا واتخاذ التدابيربالمستودعات وا 
المستودع وحفظيا بشكؿ يضمف عدـ تعرضيا لمتمؼ والعمؿ عمى تنظيـ قاعدة معمومات بكؿ المدخلبت 

  ويمارس المياـ التالية: والمخرجات والمواد والأجيزة التي يتعامؿ معيا المستودع.
 داري.القياـ بالمياـ والأعماؿ المنصوص عمييا في نظاـ المستودعات لمييئات ذات الطابع الإ .4



إعػداد مشروع البرنامج التمويني في ضوء المعمومات والطمبات والاقتراحات التي تقدـ مف المديرية  .2
 المعنية. 

خراجيا مف المستودع ونقميا وتسميميا بموجب بطاقات المواد  .9 دخاؿ المواد وا  تنظيـ عمميات استلبـ وا 
بعمميات الجرد وتقديـ كافة السجلبت وقيودىا وتقديـ كافة السجلبت والوثائؽ والمستندات المتعمقة 

والوثائؽ والمستندات المتعمقة بيا والسير عمى تطبيؽ نظاـ المستودعات وملبحقػة سائر القضايا 
 المتعمقة بالمستودع أصولًا. 

اتخاذ جميع التدابير اللبزمة لصيانة موجودات المستودع وحفظ المواد فيو بصورة فنية تتضمف عدـ  .1
 تعرضيا لمتمؼ. 

حظة الحد الأدنى لمخزوف المواد والإبلبغ عنو في الوقت المناسب لاتخاذ الإجراءات اللبزمة لتنظيـ ملب .5
 طمبات الشراء وتمويف المستودع بالمواد اللبزمة.

 تنظيـ جدوؿ شيري بالمواد التي جرت عمييا الحركة خلبؿ الشير. .6
يجر عمييا أية حركة خلبؿ مدة تزيد عف الإعلبـ عف المواد الزائدة عف الحد الأقصى أو المواد التي لـ  .7

 ستة أشير.
جراء المطابقة مع بطاقات محاسبة  .8 مسؾ دفاتر وقيود محاسبة وبطاقات محاسبة الإدخاؿ والإخراج وا 

 المواد الممسوكة في شعبة المحاسبة.
 تأميف وسائؿ الوقاية اللبزمة مف الحريؽ والأخطار وفؽ التعميمات النافذة. .9

 تنظيـ طمبات شراء. .41
 إبراء ذمة العامميف عند التقاعد أو الاستقالة أو الندب أو النقؿ مف العيدة الشخصية. .44
 أتمتة أعماؿ المستودعات بكامميا بما فييا الإجراءات المذكورة أعلبه. .42
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 ة الرقابة الداخمية: مديري -11 مادة
 ىي مديرية مركزية وتضـ عددا مف المراقبيف الداخمييف وتمارس المياـ التالية : 

تحقيؽ الرقابتيف الآنية واللبحقة والقياـ بأعماؿ التفتيش المتعمقة بالأداء الإداري مف خلبؿ خطط   -4
لمراجعة والتدقيؽ تقترحيا وتحدد مراحؿ تنفيذىا والموضوعات التي تتناوليا ونسبة ا سػنوية

والأىداؼ المتوخاة تصدؽ ىذه الخطط مف الوزير وتبمغ نسخ عنيا لمييئة المركزية لمرقابة 
 .والتفتيش

الكشؼ عف مواطف الخمؿ واليدر وضعؼ الأداء والقصور والأخطاء واقتراح ما يمزـ بشأف  -2
 .معالجتيا

 .قانوف الييئة ونظاميا الداخمي مساعدة الييئة المركزية لمرقابة والتفتيش في أداء ميماتيا وفؽ -9
دراسة تقارير الييئة المركزية لمرقابة والتفتيش وتقارير الجياز المركزي لمرقابة المالية واتخاذ ما  -1

  .يمزـ لمتابعة تنفيذىا
التدقيؽ في الشكاوى والتحقيؽ في المواضيع التي تحاؿ إلييا أصولا مف الوزير والتي تفوضيا بيا  -5

رقابة والتفتيش وتمؾ التي تقؼ عمييا بعد عرضيا عمى الوزير وأخذ التكميؼ الييئة المركزية لم
  .بتحقيقيا

 :وتمارس مياميا ىذه مف خلبؿ المراقبيف والدائرة التابعيف ليا
يقوموف بالمشاركة في أعماؿ الرقابتيف اللبحقة والآنية والتفتيش في الإدارة المركزيػة :  المراقبون الداخميونأولًا ـ 
بيا لمكشؼ عف مواطف الخمؿ ومساعدة الييئة المركزية لمرقابة  وفة النقؿ والجيات المرتبطة بيا والتي يكمفبوزار 

 ويقوموف بالمياـ التالية : ، والتفتيش والجياز المركزي لمرقابة المالية في أداء عمميما
و التي يتـ التفويض التدقيؽ في الشكاوى والتحقيؽ في المواضيع التي تحاؿ إلييـ أصولا مف الوزير أ -4

بيا مف قبؿ الييئة المركزية لمرقابة والتفتيش وتمؾ التي تقؼ عمييا بعد عرضيا عمى الوزير وأخذ 
  .التكميؼ بتحقيقيا

وضع اليد عمى المخالفات والجرائـ الواقعة عمى الماؿ العاـ وعمى الجرائـ الاقتصادية المرتكبة  -2
   .كزية لمرقابػة والتفتيش أو المشاركة بالتحقيؽوالتحقيؽ في بعضيا بتفويض مف الييئة المر 

تنفيذ أعماؿ  رقابية وتفتيشية محددة أو طارئة مف خلبؿ الخطط السنوية التي تضعيا المديرية  -9
  .لتلبفي الخطأ قبؿ وقوعو

تقديـ التقارير اللبزمة بنتائج أعماليـ وفؽ الأصوؿ المحددة في قانوف الييئة المركزية لمرقابة  -1
  .ونظاميا الداخمي والتفتيش

  .القياـ بالأعماؿ الأخرى التي يكمفوف بيا ضمف اختصاصيـ -5
 وتقوـ بالأعماؿ التالية:  : دائرة المتابعةثانياً ـ 

متابعة تنفيذ تقارير الييئة المركزية لمرقابة والتفتيش والجياز المركزي لمرقابة المالية خاصة فيما  -4
 .ة عمييايتعمؽ بالمقترحات الواردة فييا والإجاب

متابعة المراسلبت الصادرة التي تعدىا المديرية والإجابة عمييا  ومتابعة التأخر في الإجابات   -2
  .والتأكيد عمييا وعرضيا



دخاؿ أضابير التقارير الموجودة والمعدة مف المديرية أو الييئة المركزية  -9 أرشفة المعاملبت وحفظيا وا 
دخاؿ معالجات لمرقابة والتفتيش أو الجياز المركزي لمرقا بة المالية إلى الحاسب وتخزينيا وا 

  .المعاملبت اليامة في الحاسب
  .تسجيؿ البريد الوارد والصادر لممديرية -1
 .القياـ بالأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا ضمف اختصاصيا -5

 وتتألؼ مف الشعبتيف التاليتيف: 
  وتقوـ بالمياـ التالية : شعبة المتابعة:ـ 1

ير الييئة المركزية لمرقابة والتفتيش والجياز المركزي لمرقابة المالية خاصة فيما متابعة تنفيذ تقار  -4
 .يتعمؽ بالمقترحات الواردة فييا والإجابة عمييا

متابعة المراسلبت الصادرة التي تعدىا المديرية والإجابات  عمييا ومتابعة التأخر في الإجابات  -2
  .والتأكيد عمييا وعرضيا

ديريات المركزية ومديريات النقؿ والجيات المرتبطة بالوزير بالأنظمة والقوانيف  مراقبة مدى تقيد الم -9
علبـ الوزير عف طريؽ المدير بالمخالفات التي  والتعميمات وممارسة الصلبحيات والمسؤوليات وا 

 .قد تجدىا
 .القياـ بالأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا ضمف اختصاصيا -1

  لتالية :وتقوـ بالمياـ اشعبة الدراسات: ػ 2
تقديـ المقترحات ودراسة التقارير والمطالعات  التي تعدىا المديرية والإجراءات المتخذة لتنفيذ  -4

  .مضامينيا والإجابات عمييا
 .القياـ بالأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا ضمف اختصاصيا -2
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 مديرية التخطيط والتعاون الدولي:  -12مادة 
تقوـ بمياـ وأعماؿ التخطيط لقطاع النقؿ وتدقيؽ ومتابعة برامج التنفيذ الزمنية، وذلؾ مف خلبؿ الخطط العامة 

عداد الخطط القصيرة والمتوسطة وطويمة الأجؿ التي توضح الخطط الاستثمار  ية والإنتاجية والقوى لمدولة وا 
كما تقوـ ىذه المديرية بإعداد كافة الإجراءات اللبزمة في المناسبات الوطنية   .العاممة وبرامج التنفيذ ومتابعتيا

والقومية والاىتماـ بالمظير العاـ لموزارة، وبدراسة كافة السبؿ اللبزمة لتحقيؽ أوجو التعاوف مع الدوؿ العربية 
لنقؿ كافة واقتراح كؿ ما مف شأنو تعزيز آفاؽ ىذا التعاوف وتطويره والارتقاء بو إلى والأجنبية في مجالات ا

الأفضؿ ، كما تقوـ بالتنسيؽ مع الجيات المعنية في إعداد مشاريع الإتفاقيات مع الدوؿ العربية والأجنبية وتعديؿ 
تفاقيات التي تعقد بيف كافة الدوؿ وكذلؾ الاطلبع عمى الإ .تمؾ الإتفاقيات ومتابعة تنفيذىا بما يضمف تطويرىا

في مجالات النقؿ وكذلؾ الاتفاقيات مع المنظمات الدولية ذات الصمة بيدؼ الوقوؼ عمى مضاميف ىذه 
الإتفاقيات والاستفادة منيا في مجاؿ عقد أي اتفاؽ بيف الجميورية العربية السورية وأية دولة في مجالات النقؿ 

 المختمفة.
 يا مف خلبؿ الدوائر والشعب التالية :وتقوـ بممارسة اعمال

وتقوـ بمياـ وأعماؿ التخطيط لقطاع النقؿ وتدقيؽ ومتابعة برامج التنفيذ الزمنية،  دائرة التخطيط والإحصاء:أولًا ـ 
عداد الخطط القصيرة والمتوسطة وطويمة الأجؿ التي توضح الخطط  وذلؾ مف خلبؿ الخطط العامة لمدولة وا 

بمياـ جمع الإحصاءات والبيانات   . كما تقوـاجية والقوى العاممة وبرامج التنفيذ ومتابعتياالاستثمارية والإنت
الجوي ( بالتنسيؽ مع الجيات المعنية  –البحري  –وتبويبيا وتحميؿ نتائجيا لأنشطة النقؿ المختمفة ) البري 

 وتتألؼ مف الشعب التالية:. ووضعيا عمى قاعدة معطيات حاسوبية
 وتقوـ بالمياـ التالية: :صاء وتحميل المعموماتـ شعبة الإح1

جمع وتنسيؽ الاحصاءات المتعمقة بالمركبات عمى اختلبؼ فئاتيا ورسوميا والبيانات المتعمقة بحركة  .4
نقؿ الركاب والبضائع داخؿ القطر وخارجو وعبره ، وذلؾ بالتنسيؽ مع مديريتي نقؿ المركبات ونقؿ 

ع داد النشرات الإحصائية الدورية بيذا الشأف واقتراح العينات المناسبة البضائع في الإدارة المركزية وا 
و تمقي وتنسيؽ الإحصاءات الواردة لموزارة المتعمقة بنشاطات المديريات العامة  .لإجراء دراسة حوليا

 المرتبطة بالوزارة في مجالات النقؿ بالسكؾ الحديدية والنقؿ البحري والنقؿ العامة والمؤسسات والشركات
عداد النشرات  الجوي ومراجعة الاحصاءات بالتنسيؽ مع المديريات النوعية في الإدارة المركزية وا 

 الإحصائية الدورية عف مختمؼ أنشطة النقؿ في إطار اختصاصيا.
           .القياـ بالأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا في مجاؿ اختصاصيا .2

 الية:وتقوـ بالأعماؿ الت :شعبة التخطيط والبرامجـ 2
 إعداد مشروعات الخطط القطاعية الطويمة والمتوسطة والقصيرة . .4
خطط المؤسسات والشركات والمديريات العامة المرتبطة بالوزير بالتعاوف مع المديريات  تدقيؽ .2

عداد المشروع النيائي لخطة قطاع ال  ؿ.نقالنوعية في الإدارة المركزية وا 
شروعات الإنمائية العائدة لموزارة وفؽ الخطة السنوية داد برامج التنفيذ المادي والمالي لممػإع .9

 الموضوعة.



مراجعة برامج التنفيذ المادي والمالي لممشروعات الإنمائية العائدة لممؤسسات والشركات  .1
بالتعاوف مع المديريات النوعية في الإدارة أو بالوزارة والمديريات العامة المرتبطة بالوزير 

جراء  ما يمزـ  والجيات  والتعاوف الدوليتخطيط البشأنيا قبؿ رفعيا إلى ىيئة المركزية وا 
 الأخرى المختصة.

إعداد تقييـ لمدراسات الأولية الاقتصادية وتقديـ المقترحات والاستنتاجات والأرقاـ التوجييية  .5
 اللبزمة المتعمقة بمشروعات الوزارة لتكوف أساساً في إعداد الخطة.

ة بقروض تمويؿ المشاريع الاستثمارية العائدة لمجيات التابعة متابعة القضايا والأمور المتعمق .6
 أو المرتبطة بالوزير بالتنسيؽ مع المديريات المعنية.

 القياـ بالأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا في مجاؿ اختصاصيا . .7
 

 وتقوـ بالأعماؿ التالية : :شعبة تخطيط القوى العاممةـ 3
بمختمؼ فئاتيا و اختصاصاتيا ووضع مشروع خطة دراسة حاجة الوزارة مف القوى العاممة  .4

ومتابعة إجراءات تصديقيا  دارية والقانونيةالإبالتنسيؽ مع مديرية الشؤوف  القوى العاممة
 وتنفيذىا.

المشاركة في وضع خطط التدريب والتأىيؿ الداخمي والخارجي بالتنسيؽ مع المديريات  .2
 المختصة.

 ات والمنح الدراسية ومتابعة تنفيذىا.المشاركة في وضع خطط الحاجة مف الخبر  .9
مراجعة خطط القوى العاممة والتدريب الداخمي والخارجي والخبرات والمنح الدراسية لممؤسسات  .1

والتي تحتاج إلى العرض عمى الوزير أو بالوزارة والشركات والمديريات المرتبطة بالوزير 
 والجيات الأخرى المختصة. واتخاذ ما يمزـ بشأنيا قبؿ رفعيا إلى ىيئة تخطيط الدولة

إعداد تقرير مفصؿ ربعي وسنوي عف تنفيذ خطط القوى العاممة والتدريب والتأىيؿ وتقييـ  .5
 نتائجيا.

 القياـ بالأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا في مجاؿ اختصاصيا . .6
لعربية والأجنبية في الدوؿ ا كافة تيدؼ ىذه الدائرة إلى تحقيؽ أوجو التعاوف مع دائرة التعاون الدولي:ثانياً ـ 

قتراح كؿ ما مف شأنو تعزيز آفاؽ ىذا التعاوف وتطويره والإرتقاء بو  بالمياـ التالية :. وتقوـ مجالات النقؿ كافة وا 
إعداد مشروعات الاتفاقيات الثنائية أو الدولية المتعمقة بقطاع النقؿ بالتنسيؽ مع الجيات ذات العلبقة  .4

 .تعمقة بإكسائيا صيغة التنفيذومتابعة الإجراءات الأصولية الم
 تمؾ الخاصة تنظيـ وتصنيؼ وحفظ الأضابير الخاصة بالاتفاقيات الثنائية أو الدولية بما فييا .2

 المنظمات الدولية المتعمقة بقطاع النقؿ وكذلؾ تنظيـ أرشيؼ إلكتروني ليا.ب
 تعميـ الاتفاقيات الدولية أو الثنائية المتعمقة بقطاع النقؿ. .9
ات المعنية بتنفيذ الاتفاقيات بيدؼ الوقوؼ عمى مراحؿ تنفيذىا أو تعديميا أو إعادة النظر متابعة الجي .1

 فييا.
 الاىتماـ بقضايا المؤتمرات والندوات والاجتماعات العممية المتعمقة بأعماؿ الوزارة والجيات المرتبطة بيا .5

 .أو بالوزير
 ومتابعة إجراءات الإيفاد.متابعة الجيات ذات العلبقة لاقتراح تسمية أعضاء الوفود  .6



بداء الملبحظات  .7 إعداد أعماؿ المؤتمرات والندوات والاجتماعات الدولية المتعمقة بقطاع النقؿ وا 
 وعرضيا عمى الوزير.

متابعة الحصوؿ عمى وجية نظر الوزارة حياؿ الموضوعات المطروحة عمى جدوؿ أعماؿ المؤتمرات  .8
فييا وكذلؾ رأي الجيات المرتبطة والوقوؼ عمى توجييات  والندوات والاجتماعات الدولية التي تشارؾ

 .الوزير  التي يفترض تزويد الوفود بيا
التنسيؽ مع المديرية المختصة في تزويد موقع الوزارة عمى الانترنيت بأخبار المؤتمرات والندوات التي  .9

  .تقيميا أو تشارؾ فييا الوزارة
 .لممثمة لقطاعات النقؿ مع اقتراحات الجية ذات العلبقةحفظ نسخة مف التقارير التي ترد مف الوفود ا .41
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة.القياـ بالأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا ضمف اختصاصاتيا  .44
 وتقوـ بالمياـ التالية : :دائرة المتابعةثالثاً ـ 
عقبات والصعوبات الواردة في إعداد تقارير تتبع تنفيذ خطط الوزارة واقتراح الإجراءات اللبزمة لمعالجة ال .4

 تقارير تتبع التنفيذ الربعية والسنوية مكتبياً وميدانياً .
المرتبطة بالوزير  العامة مراجعة تقارير تتبع التنفيذ الربعية والسنوية لممديريات والمؤسسات والشركات .2

جراء ة في الإمختصومعالجة العقبات والصعوبات الواردة فييا بالتعاوف مع المديريات ال دارة المركزية وا 
 .تخطيط  والتعاوف الدولي والجيات الأخرى المختصةالما يمزـ بشأنيا قبؿ رفعيا إلى ىيئة 

المرتبطة بالوزير حوؿ  العامة تتبع التقارير والبيانات الواردة مف المديريات والمؤسسات والشركات .9
جراء ال مقارنات البيانية والدراسات مؤشرات الخطط الإنتاجية لمجيات ذات الطابع الاقتصادي وا 

 المعنية. مركزيةالاقتصادية لمتغييرات الحاصمة مف خلبؿ تقارير تتبع تنفيذىا بالتعاوف مع المديرية ال
إعداد التقارير اللبزمة لأعماؿ المجاف المشتركة والمشاركة في أعماليا وتقديـ تقارير عف نتائج أعماليا  .1

 ووزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية. والتعاوف الدولي تخطيطالوذلؾ بالتنسيؽ مع كؿ مف ىيئة 
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. القياـ بالأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا في مجاؿ اختصاصيا .5

 وتمارس مياميا مف خلبؿ الشعب الاتية:
 وتقوـ بممارسة المياـ التالية: شعبة متابعة المشاريع الممولة محمياً:ـ 1

 .خطط الوزارة لممشاريع الممولة محمياً بالتنسيؽ مع المديريات المختصة والجيات المعنيةمتابعة تنفيذ  .4
 وضع المشاريع الممولة محمياً موضع التنفيذ ومدى تنفيذ الجيات ليذه المشاريع.بعة  متا .2
  .ريةرير دورية  وشيرية عف اعماؿ تنفيذ المشاريع الممولة محمياً والقياـ بجولات اطلبعية دو اتقديـ تق .9
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. القياـ بالأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا في مجاؿ اختصاصيا .1

 وتقوـ بممارسة المياـ التالية: شعبة متابعة المشاريع الممولة خارجياً:ـ 2
 .ةمتابعة تنفيذ خطط الوزارة لممشاريع الممولة خارجياً بالتنسيؽ مع المديريات المختصة والجيات المعني .4
 موضع التنفيذ ومدى تنفيذ الجيات ليذه المشاريع. وضع المشاريع الممولة خارجياً  متابعة .2
 رير دورية  وشيرية عف اعماؿ تنفيذ المشاريع الممولة خارجياً والقياـ بجولات اطلبعية دورية.اتقديـ تق .9
 ة النافذة.وفؽ القوانيف والانظم التي تكمؼ بيا في مجاؿ اختصاصيا القياـ بالأعماؿ الأخرى .1

 وتقوـ بممارسة اعماليا مف خلبؿ الشعب التالية: رابعاً ـ دائرة الدراسات والاتفاقيات:
 وتقوـ  بممارسة المياـ التالية: شعبة الدراسات:ـ 1



دراسة كافة السبؿ اللبزمة لتحقيؽ أوجو التعاوف مع الدوؿ العربية والاجنبية واقتراح كؿ مامف شأنو  .4
 طويره والارتقاء بو .تعزيز افاؽ التعاوف وت

اعداد مشروعات الاتفاقيات الثنائية أو الدولية المتعمقة بأعماؿ الوزارة واختصاصاتيا بالتنسيؽ مع  .2
 الجيات ذات العلبقة.

 تنظيـ وتصنيؼ وحفظ الأضابير الخاصة بالإتفاقيات الثنائية أو لدولية بما فييا المنظمات الدولية. .9
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. مؼ بيا في مجاؿ اختصاصياالقياـ بالأعماؿ الأخرى التي تك .1

 وتقوـ بممارسة المياـ التالية: شعبة الاتفاقيات:ـ 2
فاؽ التعاوف وتطويره والإرتقاء آعزيز يراح ما تتتبع تنفيذ اتفاقيات التعاوف مع الدوؿ العربية ولاجنبية واق .4

 .بو
و الدولية المتعمقة بأعماؿ الوزارة واختصاصاتيا بالتنسيؽ المشاركة باعداد مشروعات الاتفاقيات الثنائية أ .2

 مع الجيات ذات العلبقة.
 لدولية بما فييا المنظمات الدولية.اتنظيـ وتصنيؼ وحفظ الأضابير الخاصة بالإتفاقيات الثنائية أو  .9
 متابعة الاتفاقيات مع الجيات المعنية بيدؼ الوقوؼ عمى مراحؿ تنفيذىا. .1
 .يؽ وتنفيذ ىذه الاتفاقيات والمعاىدات متابعة إجراءات تصد .5
 اعداد وتحضير الممفات اللبزمة للبجتماعيات الثنائية او الدولية. .6
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. القياـ بالأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا في مجاؿ اختصاصيا .7

ادثات وسائر المجالات الأخرى تقوـ بأعماؿ الترجمة في الوزارة في مجاؿ المراسلبت والمح شعبة الترجمة:ـ 3
 التي تتطمب مثؿ ىذه الأعماؿ ولاسيما ما يمي :

ترجمة الاتفاقات الثنائية والمعاىدات والتوصيات والنشرات التي ترى الوزارة ضرورة ترجمتيا والمتعمقة  .4
 بنشاط الوزارة والجيات المرتبطة.

تقرر المشاركة فييا والتي لـ تعد ترجمة  ترجمة أوراؽ أعماؿ المنظمات والمجالس الدولية والمجاف التي .2
  .ليا

 اعداد مشاريع الكتب المراد إرساليا إلى الدوؿ الأجنبية أو المنظمات الدولية. .9
 ترجمة الكتب الواردة إلى الوزارة والتي ترى ضرورة ترجمتيا. .1
 الترجمة الفورية أثناء اجتماعات الوفود الأجنبية. .5
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. يا في مجاؿ اختصاصياالقياـ بكافة الأعماؿ التي تكمؼ ب .6
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 : العقودمديرية  -13مادة 
إعداد دفاتر الشروط الحقوقية والمالية الخاصة ومشاريع العقود العائدة لموزارة أعماؿ العقود بتقوـ مديرية 
كما تقوـ باستلبـ المطالبات بايجار العقارات المستأجرة  .المناقصات وطمبات عروض الأسعارالمزايدات و 

 وتقوـ بمتابعة الشؤوف المالية امكمتب تنظيـ تقؿ البضائع في المحافظات. وتدقيقياً.
 الدوائر التالية :  وتمارس مياميا مف خلبؿ 

طموبة للئعلبف عف المناقصات وطمبات عروض الأسعار وتتولى القياـ بالإجراءات الم دائرة العقـود: - أولاً 
عداد مشاريع العقود ومتابعة تنفيذىا  والمزايدات ومتابعػة أعماؿ  لجاف فض العروض ولجاف المناقصات وا 
عداد كتب تأميف القطع الأجنبي اللبزـ وطمبات فتح الاعتمادات  وتشكيؿ لجاف الاسػتلبـ المؤقت والنيائي وا 

وتمارس ود وفؽ طبيعة المشتريات والتعاقد. قاعدة معطيات حاسوبية لعقود الوزارة ومشاريع العق المستندية وتنظيـ
 مياميا مف خلبؿ الشعب التالية : 

  وتقوـ بالمياـ التالية : :والاستثمارية شعبة عقود النفقات الجاريةـ 1
عروض الأسعار والمناقصات إعداد دفاتر الشروط الحقوقية والمالية الخاصة المتعمقة بالعقود وطمبات  .4

 .والمزايدات
إعداد الإجراءات اللبزمة للئعلبف عف طمبات عروض الأسعار والمناقصات والمزايدات التي تجرييا  .2

  .الوزارة
عادتيا إلى أصحابيا بعد التعاقد .9  .استلبـ وحفظ التأمينات  المؤقتة وا 
 .ديؽ محاضرىااقتراح تشكيؿ لجاف فض العروض ومتابعة نتائج أعماليا لحيف تص .1
إعداد مشاريع العقود اللبزمة لتأميف احتياجات الوزارة في ضوء نتائج لجاف فض العروض بعد تصديقيا  .5

  .واعتمادىا واستكماؿ إجراءات تصديؽ العقود وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة
 .ارالوقوؼ عمى أسعار المشتريات المتاحة عمى شبكة الانترنيت لممساعدة في دراسات  الأسع .6

 وتقوـ بالمياـ التالية :شعبة تتبع تنفيذ العقود: ـ 2
عداد الكتب اللبزمة بطمب ت .4 مديدىا استلبـ كفالات حسف التنفيذ وحفظيا ومتابعة مدة صلبحيتيا وا 

 حسب الأصوؿ عند الاقتضاء.
 .إعداد أوامر المباشرة لمعقود ومتابعة تسديد رسـ طابع العقد .2
 .الاستيراد لممواد المتعاقد عمى استيرادىاتنظيـ طمبات الحصوؿ عمى إجازات  .9
 .إعداد عقود التأميف والنقؿ اللبزمة لممواد المتعاقد عمييا .1
 .إعداد طمبات منح السمؼ اللبزمة بالتنسيؽ مع محاسبة الإدارة .5
 .إعداد كتب تاميف القطع الأجنبي .6
 .إعداد طمبات فتح الاعتمادات المستندية ومتابعتيا .7
 .ستلبـ المؤقت والنيائياقتراح تشكيؿ لجاف الا .8
القياـ بتتبع تنفيذ العقود وفؽ برامجيا المادية والمالية والإبلبغ عف أي تقصير بيػا واقتراح ما يمزـ  .9

 .بشأنيا



وتقوـ بمعالجة موازنات مكاتب تنظيـ نقؿ دائرة متابعة الشؤون المالية لمكاتب تنظيم نقل البضائع:  - ثانياً 
صدار قطع حسابات ك جراء التعديلبت الطارئة ومراقبة أوجو الإنفاؽ ودراسة تقارير  ىذه افةالبضائع وا  المكاتب وا 

  وتقوـ بالمياـ التالية : ابات لكؿ مكتب منيـ.مفتش الحس
صدار قرارات العمؿ بيا .4  .مناقشة الموازنات التقديرية لمكاتب تنظيـ نقؿ البضائع وا 
صدار قطع يذه امناقشة الموازنات الفعمية ل .2  فر.حساب لكافة المكاتب وتوزيع الو لمكاتب وا 
 .الوزير نظيـ نقؿ البضائع بعد موافقةإجراء التعديلبت الطارئة عمى الموازنات التقديرية لمكاتب ت .9
وفؽ الأنظمة معالجة القضايا والمياـ التي يمارسيا الجياز المحاسبي لمكاتب تنظيـ نقؿ البضائع  .1

 والتعميمات النافذة.
 المكاتب وأعضاء مجمس الإدارة. ىذه السنوية لمعامميف فيإعداد قرارات المكافآت  .5
 المالي لمكاتب تنظيـ نقؿ البضائع.مراقبة أوجو الإنفاؽ  .6
 .دراسة تقارير مفتش الحسابات لكؿ مكتب والعمؿ عمى متابعة تدارؾ الملبحظات إف وجدت .7
  .ئيا الماليإجراء الدراسات  التحميمية  المالية ليذه المكاتب واقتراح ما يمزـ حوؿ أدا .8
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 مديرية النقل الطرقي: – 14مادة 
تقوـ ىذه المديرية بتقديـ كافة الخدمات اللبزمة للؤخوة المواطنيف المتعمقة بمركباتيـ ومف معالجة المواضيع 

في إنجاز المعاملبت بيدؼ اختصار الزمف لسير المعاممة  الخاصة بيـ وتبسيط الإجراءات بيدؼ تحقيؽ السرعة
وتسميـ المعاممة بعد إنجازىا إلى مالؾ المركبة وفؽ الميؿ الزمنية المحددة أصولًا. كما تقوـ المديرية بالإشراؼ 

دة عمى حسف سير عمؿ جميع مديريات النقؿ وتدريب وتأىيؿ العامميف لدييا بغية إكسابيـ الميارات اللبزمة وزيا
. كما تقوـ ىذه المديرية بمعالجة المواضيع المتعمقة بنقؿ البضائع داخؿ وخارج معرفتيـ وتحسيف مستوى أدائيـ

القطر وتعمؿ عمى إحصاء كميات البضائع المنقولة داخؿ سوريا ضمف المحافظة الواحدة أو بيف المحافظات 
سوريا أو العابرة للؤراضي السورية وذلؾ بيدؼ وكذلؾ كمية البضائع المنقولة إلى خارج سوريا أو الواردة إلى 

 وتمارس ىذه المياـ مف خلبؿ الدوائر التالية: تطوير وسائؿ نقؿ البضائع. 
 تقوـ بممارسة مياميا مف خلبؿ الشعب التالية: :والسير اولًا ـ دائرة المركبات

 تقوـ بالأعماؿ التالية:شعبة المركبات والموحات: ـ 1
 ات اللبزمة بشأف تطوير عمؿ دائرة المركبات في مديريات النقؿ بالمحافظات.دراسة واقتراح الدراس .4
عداد مشاريع الكتب اللبزمة لذلؾ. .2  معالجة المعاملبت المتعمقة بالمركبات الواردة مف مديريات النقؿ وا 
 .تنظيـ دورات تدريبية لعناصر دوائر المركبات في مديريات النقؿ بالتنسيؽ مع مديريات النقؿاقتراح  .9
اقتراح صيغ جديد لتبسيط إجراءات تسجيؿ وتجديد الترخيص وتسديد الرسوـ وباقي المعاملبت في  .1

 مديريات النقؿ.
دراسة شكاوى المواطنيف وطمباتيـ في مجاؿ عمؿ دائرة المركبات ومعالجتيا في ضوء القوانيف والأنظمة  .5

 النافذة.
 واسب.يشرؼ عمى أتمتة دوائر المركبات وحسف سير العمؿ عمى الح .6
الإشراؼ عمى العمؿ اليومي لمديريات النقؿ ومراكز الخدمة التابعة ليا وتنظيمو ومتابعة كافة  .7

 المستجدات ذات العلبمة والتداخؿ لحؿ الإشكاليات المترتبة عمى العمؿ اليومي.
 تحسيف أداء مديريات النقؿ وحؿ التشابكات مع كافة الجيات المتعمقة بعمؿ مديريات النقؿ. .8
 النماذج الخاصة لموحات المركبات ومتابعة تصنيفيا وفؽ الأنظمة والتعميمات النافذة.اقتراح  .9

 توزيع الموحات عمى مديريات وذلؾ حسب فئات المركبات المسجمة لدى مديريات النقؿ. .41
متابعة موضوع تصنيع الموحات والإشراؼ عمى حسف تصنيع الموحات واستلبميا وتسديد قيمتيا  .44

 لإدارة في الوزارة.بالتنسيؽ مع محاسب ا
رساليا  .42 استلبـ طمبات تصنيع الموحات مف المخصصات أو بدؿ ضائع أو بالي التابعة لمديريات النقؿ وا 

 إلى المعمؿ لإجراء التصنيع.
 إعداد جداوؿ بالأرقاـ الممنوحة إلى مديريات النقؿ وفؽ المخصص ليا.  .49
 قوانيف والانظمة النافذة.وفؽ ال القياـ بكؿ ما تكمؼ بو مف أعماؿ في مجاؿ اختصاصيا .41

 تقوـ بممارسة المياـ التالية: الشعبة الفنية:ـ 2
 إعداد واقتراح الدراسات والتعميمات الفنية المتعمقة بالمركبات. .4
2. .  الإشراؼ عمى حسف تطبؽ قانوف المركبات والسير واقتراح ما يمزـ



عداد مشاريع ال .9  كتب اللبزمة بذلؾ.معالجة المشاكؿ الفنية المحالة مف مديريات النقؿ وا 
اعداد التصاميـ والدراسات المختمفة لممركبات بالاستناد إلى المواصفات العالمية بما يتفؽ وأحكاـ قانوف  .1

 السير والمركبات النافذ وتعديلبتو.
 إعداد دورات تدريبية لعناصر المجاف الفاحصة في المحافظات بالتنسيؽ مع مديريات النقؿ. .5
تحويؿ الطارئة عمى المركبات وتصنيع صناديقيا التي لا يحكميا نصوص أو دراسة مواضيع التبديؿ وال .6

 تعميمات صادرة بشأنيا واقتراح ما يمزـ بيذا الصدد في ضوء القوانيف والأنظمة النافذة.
المتابعة والإشراؼ عمى مدى التزاـ الدوائر الفنية ولجاف الفحص الفني في المحافظات بتطبيؽ أسس  .7

 مدة مركزياً وكذلؾ البلبغات والتعاميـ الفنية الصادرة بيذا الشأف.العمؿ الموحد المعت
 اقتراح صيغ جديدة لتبسيط إجراءات الفحص الفني. .8
 منح التراخيص الفنية اللبزمة لإنشاء مراكز الفحص الفني لممركبات الالية العائدة لمقطاع الخاص . .9

مياً مف قبؿ منشآت صناعية مرخصة أصولا منح الموافقات الفنية اللبزمة لممركبات المراد تصنيعيا مح .41
 مف قبؿ وزارة الصناعة أو مف المديريات التابعة ليا وتحديد المواصفات الفنية ليا.

تحديد كافة الشروط الفنية المتعمقة بالمركبات سواء المتعمقة بمواصفات المركبات المستوردة أو  .44
بالتعديلبت الفنية الممكف إجراؤىا عمى  المصنعة محمياً لمفئات المختمفة أو المواصفات المتعمقة

 المركبات.
 التدقيؽ الفني لمدراسات التي تعدىا مديريات النقؿ والجيات الدارسة الاخرى واقتراح ما يمزـ بشانيا. .42
 وضع وتطوير المواصفات الفنية لوسائط نقؿ الركاب بالتنسيؽ مع المديريات الأخرى والجيات المعنية.  .49
ية لوسائط نقؿ الركاب التي ستعمؿ مف خلبؿ شركات تأجير السيارات بسائؽ أو دراسة المواصفات الفن .41

 بدوف سائؽ أو وفؽ نظاـ راديو تكسي أو أي نظاـ آخر يدخؿ في مجاؿ نقؿ الركاب عمى الطرؽ.
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. القياـ بكؿ ما تكمؼ بو مف أعماؿ في مجاؿ اختصاصيا .45

 وتتولى المياـ التالية: نية لممركبات الآلية:ـ شعبة مسارب الفحوص الف3
مراقبة مراكز الفحص الفني التابعة لمديريات النقؿ أو لمدوائر الفرعية أو التابعة لمقطاع الخاص وذلؾ  .4

مف ناحية الإشراؼ عمى مواصفات أجيزة الفحص الفني الموجودة لدييا عند التركيب وأثناء الزيارات 
ة عمميا والتأكد مف الربط الحاسوبي ليذه المراكز مع البرنامج الخاصة التي تقوـ بيا لمتأكد مف صح

 بمديريات النقؿ.
 الإشراؼ عمى أجيزة مسارب الفحوص الفنية لممركبات الآلية في مديريات النقؿ وتأميف صيانتيا. .2

 تقوـ بالأعماؿ التالية:ـ شعبة الإحصاء:  4
حداث التطوير المستمر نوعياً في البرامج اقتراح ما يمزـ لتطوير أساليب العمؿ في مديريات  .4 النقؿ وا 

 والبيانات والإحصاءات.
الإشراؼ عمى الجداوؿ الإحصائية الدورية الصادرة عف مديريات النقؿ مف مركبات ورسوـ عمى  .2

 اختلبؼ أنواعيا وفئاتيا مع التحميؿ العممي المفيد.
 النقؿ بالتنسيؽ مع المديريات المعنية.المشاركة في اقتراح خطط التدريب والتأىيؿ لعناصر مديريات  .9
الإشرؼ عمى جاىزية وتطوير وصيانة البرمجيات والأجيزة الحاسوبية في مديريات النقؿ بالتنسيؽ مع  .1

 مديرية المعموماتية والاتصالات في الوزارة.
عداد الجداوؿ المطم .5  وبة.جمع وتدقيؽ وتحميؿ البيانات الإحصائية المطموبة مف دائرة نقؿ البضائع وا 



 وضع دراسة لتطوير البرامج واقتراح المناسبة منيا بما يسيؿ العمؿ لمحصوؿ عمى المعمومات اللبزمة. .6
إعداد جداوؿ إحصائية بالسيارات السورية والدولية التي تقوـ بنقؿ البضائع سواء كانت داخمي أو  .7

 خارجي أو ترانزيت.
ضائع وانواعيا، وأعداد وفئات وسائؿ نقؿ إعداد تقارير شيرية وربع سنوية وسنوية عف حجوـ نقؿ الب .8

 البضائع.
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. تقوـ بما يكمؼ ليا مف أعماؿ في مجاؿ اختصاصيا .9

 و تقوـ بمياميا مف خلبؿ الشعب التالية:اً ـ دائرة نقل البضائع: ثاني
ئع البري وتنظيميا بما يتلبئـ مع تتولى تطوير وتأميف أعماؿ نقؿ البضا شعبة تنظيم وتطوير نقل البضائع:ػ 4

 التطور الاقتصادي في القطر وتوسع حركة المبادلات التجارية والنقؿ البري. وتقوـ بالمياـ التالية:
تنسيؽ العمؿ بيف مختمؼ وسائط النقؿ بما يفي حاجة القطر والعمؿ عمى توسيع وتعزيز أسطوؿ النقؿ  .4

 البري لمبضائع.
تمارس أعماؿ نقؿ البضائع والخدمات المتعمقة بو في القطر والعمؿ  تنسيؽ العمؿ بيف الجيات التي .2

 عمى تطويرىا. 
 إعداد مشروعات الأنظمة والقرارات والتعميمات التي تستيدؼ تنظيـ نقؿ البضائع الداخمي والخارجي. .9
ف معالجة شؤوف نقؿ البضائع مع القطاعيف العاـ والمشترؾ والخاص ومعالجة الشكاوى والخلبفات الممك .1

وقوعيا بيف مكاتب تنظيـ نقؿ البضائع وأصحاب البضائع المنقولة في القطاعات العاـ والخاص 
 والمشترؾ.

 المشاركة مع الجيات المختصة في أعماؿ تنسيؽ نقؿ البضائع بالسيارات الشاحنة والسكؾ الحديدية. .5
 وضع خطط وبرامج النقؿ الداخمي والخارجي لمبضائع بالسيارات الشاحنة. .6
أسماء ممثمي الوزارة في الاجتماعات التي تعقد في مجاؿ تأميف وتنظيـ النقؿ الداخمي والخارجي  اقتراح .7

 لمبضائع.
الإشراؼ ميدانياً عمى واقع العمؿ في مكاتب نقؿ البضائع ودراسة القضايا الخلبفية التي يمكف أف  .8

 تحصؿ بيف ىذه المكاتب وغيرىا واقتراح ما يمزـ بشأنيا.
زـ واحتياجات مكاتب تنظيـ نقؿ بضائع ووضع الاقتراحات الخاصة لمكاتب تنظيـ نقؿ متابعة تأميف لوا .9

 البضائع أو المكاتب الفرعية الدائمة أو الموسمية.
إعداد الدراسات الأولية عف وسائؿ النقؿ وحجوـ نقؿ البضائع وتنشيط حركة نقميا وتأميف وسائط النقؿ  .41

 اللبزمة.
 اقتراح خطوط النقؿ الدولية. .44
لى تنظي .42 ـ نقؿ الفواكو والخضار والمواد الأخرى التي تحتاج إلى النقؿ بالسيارات المبردة داخؿ سورية وا 

 خارجيا.
 وضع خطط وبرامج لمنقؿ الداخمي بالسيارات بالاتفاؽ مع الجيات العامة. .49
مثؿ إعداد الدراسات المتعمقة بتكاليؼ التشغيؿ الطويؿ والقصير العربي والدولي وأساليب الاستخداـ الأ .41

 لمشاحنات.
 الاشتراؾ مع الجيات المختصة في تحديد تعرفة وأجور نقؿ البضائع. .45



المشاركة في المجاف التي تشكؿ لدراسة مشاريع إعداد أو تعديؿ الاتفاقيات الدولية المتعمقة بنقؿ  .46
 البضائع.

 متابعة تنفيذ الاتفاقيات الدولية والثنائية المتعمقة بنقؿ البضائع واقتراح تطويرىا. .47
 تقوـ بالأعماؿ التالية: ـ شعبة تنظيم جمعيات نقل البضائع :2

دراسة طمبات إحداث الجمعيات التعاونية لنقؿ البضائع مف مديريات النقؿ في المحافظات مع مطابقاتيا  .4
 وموافقة المحافظة المختصة مف أجؿ النظر في اعتمادىا واتخاذ الإجراءات اللبزمة.

 وتدعيمو وتطويره في مجاؿ نقؿ البضائع.تعزيز وتشجيع النقؿ التعاوني  .2
 متابعة إجراءات تسجيؿ الجمعيات واشيارىا وحميا وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة. .9
الإشراؼ ميدانياً عمى عمؿ الجمعيات التعاونية لنقؿ البضائع بما يؤمف رفع سوية عمميا وتطويره  .1

 جتماعاتيا السنوية العادية والاستثنائية.لتحقيؽ الأىداؼ المتوخاة مف ىذه الجمعيات والمشاركة في ا
 تقوـ بالأعمؿ التالية: ـ شعبة متابعة شؤون شركات النقل البرية المشتركة: 3

 متابعة شؤوف شركات النقؿ البرية المشتركة والعاممة في مجاؿ نقؿ البضائع.  .4
ذلؾ كؿ ما يتعمؽ إعداد المذكرات والمقترحات اللبزمة حوؿ المواضيع التي ترفعيا تمؾ الشركات وك .2

 بتطوير عمؿ ىذه الشركات.
قرارات مجالس و واستخداـ وأنظمة عمؿ  مراسيـ إحداثحفظ كافة الوثائؽ المتعمقة بيذه الشركات مف  .9

 .إدارة
 وتقوـ بالمياـ التالية: دائرة لوجستيات النقل:اً ـ ثالث

الدولي مف خلبؿ تنظيـ وتيسير العمؿ عمى تعزيز وتنمية الروابط الاقتصادية عمى المستوييف الإقميمي و  .4
 انتقاؿ الأشخاص والبضائع بمختمؼ وسائؿ النقؿ.

 العمؿ عمى تنمية المبادلات التجارية وتحقيؽ الكفاءة والفعالية لخدمات النقؿ متعدد الوسائط. .2
تقوية فرص إيجاد خدمات نقؿ متعدد الوسائط تتسـ بالسيولة والكفاءة تتناسب واحتياجات التجارة  .9

 .العالمية
 العمؿ عمى تطوير خدمات النقؿ متعدد الوسائط بالتعاوف مع المنظمات الإقميمية والدولية. .1
الإسياـ في وضع الإطار التشريعي المناسب عمى المستوى الوطني لتنظيـ أعماؿ النقؿ متعدد الوسائط  .5

 ومتعيدي النقؿ القائميف بيذه الخدمات.
ت النقؿ متعدد الوسائط وبيف مستخدمي ىذه العمؿ عمى إيجاد توازف بيف مصالح متعيدي خدما .6

 الخدمات ضمف إطار تنظيمي وقانوني يكفؿ ذلؾ.
العمؿ عمى نشر البيئة التكنولوجية لتشغيؿ البيانات عمى طواؿ سمسمة الامداد والذي يتطمب استخداـ  .7

التى تسيـ لمبيانات ونظـ المعمومات المسبقة عف البضاعة وغيرىا مف النظـ  الإليكترونينظـ التبادؿ 
 فى تيسير انتقاؿ السمع والسائقيف ووسائؿ النقؿ بسيولة ويسر بيف الدوؿ.

العربي مف خلبؿ وجود شبكات نقؿ متكاممة ومتطورة، كفيمة  الاقتصاديالمساىمة في تحقيؽ التكامؿ  .8
ادة بتحقيؽ الترابط العضوي بيف الدوؿ العربية، نظراً لأف المدخؿ الأساسي لمشروعات التكامؿ تبدأ ع

 بتيسير انتقاؿ الأفراد والبضائع.
الإقميمية والدولية والقوانيف الوطنية وتوحيد مضمونيا بيدؼ توحيد أحكاـ النقؿ  الاتفاقياتالتنسيؽ بيف  .9

 متعدد الوسائط.



 العمؿ عمى إيجاد "القواعد الموحدة بشأف وثيقة النقؿ المشترؾ". .41
 والانظمة النافذة. وفؽ القوانيف كؿ ما تكمؼ بو مف مياـ ضمف اختصاصيا .44

 تقوـ بالمياـ والأعماؿ التالية: دائرة المعموماتية والاتصالات :رابعاً ـ 
المشاركة في إعداد دراسة دفاتر الشروط الخاصة بالبرمجيات وقواعد البيانات والأجيزة الحاسوبية والشبكية  -4

 في مديريات النقؿ ومكاتب نقؿ البضائع ولجاف الاستلبـ الفني.
يانة وتطوير البرمجيات وقواعد البيانات والأجيزة الحاسوبية والشبكية التابعة لمديريات النقؿ القياـ بص -2

 ومكاتب نقؿ البضائع والإشراؼ عمى جاىزيتيا وتطوير أساليب العمؿ عمى الحاسب.
 المشاركة في وضع السياسة العامة لمديريات النقؿ ومكاتب نقؿ البضائع ضمف مجالات عمميا. -9
 اقتراح خطط التدريب والتأىيؿ لعناصر مديريات النقؿ ومكاتب نقؿ البضائع. المشاركة في -1
إعداد ما يمزـ مف خطط وبرامج لمحصوؿ عمى الإحصائيات الدورية المطموبة مف مديريات النقؿ ومكاتب  -5

 نقؿ البضائع والإشراؼ عمى دراسة ىذه الإحصائيات والحصوؿ عمى مايمزـ منيا.
عدا  -6 د دراسة ما يمزـ لإحداث لدوائر النقؿ الفرعية ومراكز الخدمة التابعة لمديريات الإشراؼ عمى تجييز وا 

 النقؿ في المحافظات مف تجييزات حاسوبية وشبكية وبرامج ومستمزمات الربط مع المديرية الرئيسية.
 وفؽ القوانيف والانظمة النافذة. القياـ بما تكمؼ بو مف أعماؿ في مجاؿ اختصاصيا -7
 



 مي لمديرية اجازات السوقالهيكل التنظي

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ويتبع ليا جميع مراكز إجراء الفحوص النظرية والعممية لطالبي الحصوؿ  مديرية اجازات السوق: -15مادة 
عمى إجازات السوؽ التابعة لموزارة، وكذلؾ جميع المدارس الخاصة لتعميـ قيادة المركبات وتأىيؿ الراغبيف في 

تتولى المديرية الإشراؼ المباشر حيث  السوؽ مف الناحيتيف النظرية والعممية في القطر. الحصوؿ عمى إجازات
في  ومتابعة شؤوف ىذه المدارس والمراكز إجازات السوؽ دة المركبات الخاصة ودوائرعمى جميع مدارس تعميـ قيا

 كافة المحافظات. 
 وتمارس ىذه المديرية مياميا مف خلبؿ الدوائر التالية:

 وتقوـ بالميتـ التالية: التراخيص والمتابعة: ـ دائرة أولاً 
 إعداد الموافقات المبدئية لإحداث مدارس خاصة لتعميـ قيادة المركبات ورفعيا لموزير. -4
إعداد مشاريع قرارات التراخيص النيائية لافتتاح مدارس خاصة لتعميـ قيادة المركبات وذلؾ بعد  -2

ديرية إجازات السوؽ وميندس مف المحافظة التي تشكيؿ لجنة كشؼ مؤلفة مف ميندسيف مف م
 ستنشأ فييا المدرسة ورفعيا لموزير.

إعداد مشاريع قرارات تجديد التراخيص النيائية لممدارس الخاصة سنوياً بعد التأكد مف مدى  -9
 مطابقتيا لمقرارات الوزارية ورفعيا لموزير.

رارات الصادرة عف رئاسة مجمس إرساؿ لجاف لمكشؼ والإشراؼ عمى مدى التزاـ المدارس بالق -1
 الوزراء والوزارة.

ووضع برامج الفحص الخاصة لكؿ مدرسة حسب تاريخ افتتاح الدورة عمى برنامج إدارة المدارس  -5
 المؤتمت.

متابعة أعماؿ مراكز إجازات السوؽ في المحافظات كافة، حيث يقوـ المركز في أي محافظة  -6
 في المحافظة بالتنسيؽ مع المديرية.بالإشراؼ المباشر عمى المدارس الموجودة 

تتولى ىذه الشعبة الإشراؼ عمى تنفيذ خطة التدريس والتدريب النظري والعممي  :شرافة التدريب والإثانياً ـ دائر 
في المدارس الخاصة ومعالجة قضاياىا كما تتولى ميمة تدريب المجاف الفاحصة باعتماد آلية الفحص النظري 

 التالية: والعممي. وتقوـ بالمياـ
عداد ما يمزـ  -4 تنظيـ إجراء الاختبارات النظرية والعممية لممتدربيف والاشراؼ عمى ىذه الاختبارات وا 

 ليا.
 إعلبف النتائج النيائية لاختبارات المتدربيف. -2
تصدير النتائج بعد تدقييا وطباعة وثائؽ حسف القيادة لمناجحيف وتسميميا لممدارس الخاصة بعد  -9

 تائج في شعبة الشؤوف الإدارية لتثبيتيا في إضبارة النتائج لكؿ مدرسة.إيداع صورة عف الن
 إعداد جداوؿ وساعات التدريب العممية والنظرية. -1
 الاشراؼ عمى التدريب النظري والعممي في المدارس الخاصة لتعميـ قيادة المركبات. -5
 اقتراح تطوير وخطط ومناىج التدريب والتدريس التي تضعيا المديرية. -6
اؼ عمى التزاـ المدارس بوضع صندوؽ شكاوى واقتراحات يدوف عميو رقـ الياتؼ الخاص الاشر  -7

 بديواف المديرية والتي ستحتفظ بمفتاحو الخاص.
 .بأعماؿ الأرشفةالقياـ  -8



 ا وفؽ القوانيف والانظمة النافذة.ضمف اختصاصي ابالأعماؿ الأخرى التي يعيد بيا إلييالقياـ  -9
 بالمياـ التالية: اكزر متقوـ ىذه ال ق بالمحافظات:إجازات السو مراكزثالثاً ـ 
 إعداد جداوؿ وساعات التدريب العممية والنظرية في المدارس الخاصة لتعميـ قيادة المركبات. .4
عداد الكتب اللبزمة لتقديميا لمدير المركز. .2  تدقيؽ أوراؽ تجديد التراخيص لممدارس وا 
 س الخاصة لتعميـ قيادة المركبات.الإشراؼ عمى التدريب النظري والعممي في المدار  .9
 لممتدربيف والإشراؼ عمى ىذه الاختبارات وما يمزـ ليا.تنظيـ إجراء الاختبارات النظرية والعممية  .1
 إعلبف النتائج النيائية لاختبارات المتدربيف. .5
 طباعة حسف القيادة لمناجحيف وتسميميا لممدارس الخاصة. .6
 .وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة اإليو ضمف اختصاصي لقياـ بالأعماؿ الأخرى التي يعيد بياا .7
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 : والبنى التحتيةمديريـة الشؤون الفنية  -16مادة 
قطاع النقؿ والتكامؿ بيف مختمؽ انماط النقؿ واختلبؼ تقوـ المديرية بتقديـ الدراسات والمقترحات المتعمقة بتطوير 

وتقييـ واقع البنى التحتية  .البدائؿ في صيغ العمؿ بيدؼ تسييؿ الخدمات وتوفير المرونو في  اجراءات  العمؿ
مف طرؽ وسكؾ  حديدية ومرافئ ومطارات ومرافقيا ومتطمبات السلبمة ومستوى الاداء ومتابعة سير المشاريع  

فييا ورفع المقترحات واجراء الدراسات والتدقيؽ للؤبنية والمنشآت العائدة لموزارة ومديرياتيا الفرعية وفؽ  والاعماؿ
والمشاركة في الفعاليات والنشاطات ذات الصمة بالبنى التحتية والبيئية  .الامكانيات الفنية المتاحة ومتابعة تنفيذىا

كما تقوـ ىذه المديرية بمتابعة شؤوف  والبنى التحتية.لمنقؿ والمشاركة بوضع سسياسات وخطط نظـ النقؿ 
عداد المذكرات والمقترحات اللبزمة حوؿ المواضيع التي ترفعيا ىذه  المؤسسة العامة لممواصلبت الطرقية وا 

 المؤسسة.
 وتقوـ  بممارسة مياميا مف خلبؿ الدوائر والشعب التالية :

 ائرة بعمميا مف خلبؿ الشعب التالية :وتقوـ ىذه الددائرة  الدرسات الفنية: أولًا ـ 
 و تقوـ بالأعماؿ التالية:  :شعبة دراسات وتصميم  البنى التحتيةـ 1

ميكانيكية ( للؤبنية والمنشآت  –كيربائية  -صحية  -إنشائية  -إجراء دراسات متكاممة ) معمارية  .4
 العائدة لموزارة ومديرياتيا الفرعية وفؽ الإمكانيات الفنية المتاحة.

إجراء بعض التعديلبت الفنية البسيطة عمى الدراسات الخاصة بالأبنية في حاؿ الضرورة واثناء التنفيذ  .2
 بالتنسيؽ مع الجيات المعنية.

 وتقوـ بالأعماؿ التالية: :وصيانتها عبة متابعة تنفيذ البنى التحتيةـ ش2
 .لاسيما الطرؽ تابعة ليامتابعة تنفيذ كافة مشاريع البنى التحتية العائدة لموزارة ولمجيات ال .4
متابعة تنفيذ الأبنية العائدة لموزارة ) الإدارة المركزية ( ومديريات النقؿ وفروعيا في المحافظات ودوائر  .2

 في المحافظات. تعميـ قيادة المركبات ومكاتب نقؿ البضائع
ترض التنفيذ إف القياـ بجولات ميدانية لممواقع للئطلبع عمى سير الأعماؿ وتذليؿ الصعوبات التي تع .9

 .وجدت
 .المشاركة في لجاف الإستلبـ المؤقت والنيائي لممشاريع المنجزة والعائدة لموزارة .1
دراسة وتقييـ المواقع والأراضي التي تخصص لصالح مشاريع الوزارة وملبئمتيا لمشروط والمتطمبات  .5

 الفنية.
 ؿ وكاتب نقؿ البضائع في المحافظات. ومديريات النقمتابعة صيانة كافة البنى التحتية العائدة لموزارة  .6
 المساىمة في تذليؿ الصعوبات التي تعترض تنفيذ صبانة البنى التحتية العائدة لموزارة. .7
 الأعماؿ الأخرى التي يعيد بيا إليو ضمف اختصاصيا. .8

ئة وعف تقوـ باعداد الدراسات عف تأثير نظـ النقؿ عمى البيشعبة المواصفات البيئية والسلامة المهنية:  -4
المعايير والتشريعات البيئية، وحوؿ السلبمة المينية والمعايير والتشريعات المينية وتحسيف ورفع مستوى السلبمة 

  النقؿ المختمفة. وتقوـ بالأعماؿ التالية: المينية لمعامميف في قطاعات
مقترحات اليادفة إلى الحد إعداد الدراسات المتعمقة بالتأثيرات السمبية لوسائط النقؿ عمى البيئة وتقديـ ال .4

 .مف تموث اليواء والماء والنبات والتربة وتخفيض مستوى الضجيج
 .المشاركة في الندوات والمؤتمرات والمجاف وكافة النشاطات البيئية .2
 .إعداد الدراسات عف أنواع الوقود والطاقة البديمة التي لاتموث البيئة .9



قة بتأثيرات النقؿ عمى البيئة والمشاركة في استنباط ووضع استقصاء المعايير الإقميمية والدولية المتعم .1
 .التموث والمشاركة في الندوات والمؤتمرات الخاصة بذلؾمنع المعايير الوظيفية اليادفة إلى 

الإطلبع عمى التشريعات والاتفاقات الوطنية والدولية في مجاؿ الحفاظ عمى البيئة والمشاركة في إعداد  .5
 .شريعات الحد مف تأثير النقؿ عمى البيئةالدراسات المتعمقة بت

 .نضماـ إلى الاتفاقيات الدولية المتعمقة بالنقؿ والبيئةالإتقديـ المقترحات حوؿ  .6
جراء الدراسات  .7 رفع المقترحات الضرورية والملبئمة لضماف سلبمة العمؿ والمينة في قطاعات النقؿ وا 

 .اللبزمة لذلؾ
 .جاف وكافة النشاطات المتعمقة بالسلبمة المينيةالمشاركة في الندوات والمؤتمرات والم .8
 .متابعة الإجراءات المتخذة لتحسيف السلبمة المينية والتقارير الدورية حوؿ ىذا التحسف .9

 .متابعة المعايير الإقميمية والدولية المتعمقة بالسلبمة المينية وكيفية التقيد بيا .41
الدولية المتعمقة برفع عوامؿ الأماف والسلبمة  تقديـ المقترحات حوؿ انضماـ القطر إلى  الاتفاقيات .44

 .المينية
ولمديريات النقؿ ومكاتب تنظيـ نقؿ وتقوـ بحصر املبؾ العائدة للبدارة المركزية لموزارة  دائرة الاملاك:ثانياً ـ  

إضافة إلى ما يوكؿ إليا مف مياـ ضمف  .ومتابعة تسجيميا  لدى الجيات المختصةالبضائع في المحافظات 
 جاؿ اختصاصيا وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة.م
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 : مديرية المعموماتية والاتصالات - 17مادة 
لاتصالات في الوزارة وتنسؽ أعماؿ مديريات أو تقوـ بمتابعة كافة المواضيع والمسائؿ المتعمقة بالمعموماتية وا 

دوائر المعموماتية والاتصالات في الجيات التابعة والمرتبطة بالوزارة في حدود المشورة الفنية والتنسيؽ بينيا وبيف 
ـ الوزارة، كما تشرؼ عمى ربط النظـ المعموماتية في الوزارة مع الجيات المرتبطة بيا لدعـ العمؿ وتطويره بما يخد

أىداؼ ومياـ الوزارة في مجاؿ المعموماتية، وكذلؾ الاشراؼ عمى ربط النظـ المعموماتية في الوزارة مع النظـ 
كما تشرؼ عمى خزف وتنسيؽ المعمومات المختمفة لتسييؿ عممية تحضير واتخاذ  المعموماتية العربية والدولية.

نشاء بنؾ المعموماتية لتسييؿ حسف سير العمؿ وتطوير القرارات المناسبة مع الجيات المعنية في الوزارة، بيدؼ ا
العمؿ الاداري وتقوـ بجمع وتنظيـ المعمومات الاحصائية في كافة المجالات وتعمؿ عمى تنفيذ استراتيجية 

  ؿ.استخداـ المعموماتية في قطاع النق
 الدوائر التالية:  خلبؿ وتقوـ ممارسة مياميا مف

شعبة التحميؿ والتصميـ  ؿالإشراؼ والتوجيو ومتابعة عم تمارس مياميا مف خلبؿ:  أولًا ـ دائرة تطوير البرمجيات
 :البرمجةو 
 تقوـ بالأعماؿ التالية:: والبرمجة شعبة التحميل والتصميمـ 1

  .لعمؿ عمى تمبية طمبات الوزارة بالمعمومات الخاصة بالبرمجة المتوفرة عمى شبكة الإنترنتا .4
  .ـ الحاسوب وتنظيـ الوقت لاستثمار الأجيزة بشكؿ جيدالعمؿ عمى استثمار برامج نظا .2
في حاؿ كاف تنفيذ البرامج سيتـ مف قبؿ مديرية المعموماتية نفسيا: تحميؿ إجراءات العمؿ الحالية في  .9

الموقع الذي سيتـ فيو تنفيذ أي مشروع مقترح، ووضع دراسة تحميمية تتضمف الواقع الحالي وتحديد 
  .دراسة تصميمية لمبرامج التي سيتـ تنفيذىا المتطمبات الجديدة ووضع

في حاؿ كاف تنفيذ البرامج سيتـ مف قبؿ شركات أخرى: اختبار جودة إجراءات التحميؿ المطبقة عمى  .1
البرامج التي يتـ تطويرىا وكذلؾ اختبار نتائج وجودة آلية وضع الدراسات التصميمية المطبقة عمى 

  .البرامج المطورة خارج الوزارة
شراؼ عمى برمجيات الوزارة الموجودة والعمؿ عمى صيانتيا وتطويرىا ودراسة احتياجات الوزارة مف الا .5

  . البرمجيات التي قد تظير الحاجة إلييا مستقبلبً 
 .العمؿ عمى برمجة الأعماؿ العائدة لنظـ المعموماتية وصيانة البرامج .6
  ف والأنظمة النافذة.كؿ ما يوكؿ إلييا مف مياـ ضمف مجاؿ اختصاصيا وفؽ القواني .7

شعبة الشبكات  تمارس مياميا مف خلبؿ الإشراؼ والتوجيو ومتابعة عمؿثانياً ـ دائرة الشبكات والاتصالات: 
 الإنترنت:والاتصالات و 

 تقوـ بالأعماؿ التالية:: والانترنت ـ شعبة الشبكات والاتصالات1
بالوزارة مع الادارة المركزية وتأميف اتصاليا الإشراؼ عمى ربط النظـ المعموماتية في الجيات المرتبطة  .4

 مع النظـ المعموماتية العربية والدولية وتأميف الحمايات اللبزمة ليا.
بداء النصح والمشورة لمجيات المرتبطة فيما يختص بنظـ الاتصالات الحديثة  .2 بياف احتياجات الوزارة وا 

 بشأف تمبية ىذه الاحتياجات. بما فييا البريد الالكتروني والانترنيت ورفع المقترحات



 تحديد المتطمبات المتعمقة بتنفيذ الشبكات الحاسوبية اللبزمة لضماف نجاح أي مشروع. .9
 تمبية متطمبات الوزارة بالنسبة لموضوع تنفيذ الشبكات الحاسوبية. .1
 تييئة البيئة المناسبة لعممية الاختبارات التي تنفذىا دائرة تطوير البرمجيات. .5
 تمديد الشبكات الحاسوبية التي يتـ تنفيذىا مف قبؿ جيات خارجية.الإشراؼ عمى  .6
العمؿ عمى تطوير موقع وزارة النقؿ عمى شبكة الانترنت والتعريؼ بأنشطتيا ومشاريعيا مف خلبؿ  .7

 النشرات الدورية الصادرة وتحديث ىذا الموقع باستمرار.
 يتطمب عمميا ذلؾ. مركزية تقديـ التسييلبت اللبزمة لتوفر خدمة الإنترنت في أي مديرية .8
 تقديـ الدعـ الفني في مجاؿ الإنترنت لمعامميف في الوزارة والذيف يتطمب عمميـ ذلؾ. .9

 تقديـ المقترحات المتعمقة بتطوير أسموب تقديـ الخدمات عف طريؽ الإنترنت. .41
عمؿ كؿ مف شعبة  تمارس مياميا مف خلبؿ الإشراؼ والتوجيو ومتابعةثالثاً ـ دائرة التشغيل والدعم الفني: 

 الصيانة والدعـ الفني وشعبة النجييزات:
 تقوـ بالأعماؿ التالية:ـ شعبة الصيانة والدعم الفني: 1

 إجراء عمميات الصيانة وتقديـ الدعـ الفني والمشورة التقنية لمستخدمي التجييزات الحاسوبية في الوزارة. .4
 إدارة قواعد البيانات. .2
 لحاسوبية التي تقتنييا الوزارة.إدارة شاممة لكافة التجييزات ا .9
 الإشراؼ عمى عمميات الصيانة التي تجرييا الشركات المتعاقدة مع الوزارة عمى تجييزات حاسوبية. .1

 تقوـ بالأعماؿ التالية: ـ شعبة التجهيزات:2
 .اتية والاتصالات اللبزمة لموزارةالقياـ أوالمساىمة بوضع المواصفات الفنية الخاصة بنظـ المعموم .4
 بية متطمبات الوزارة مف التجييزات الحاسوبية.تم .2
 تييئة البيئة المناسبة لعممية الاختبارات التي تنفذىا دائرة تطوير البرمجيات. .9
 وضع دفاتر الشروط الفنية الخاصة بالتجييزات الالكتونية التي تحتاجيا الوزارة. .1
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 مديرية متابعة شؤون النقل الجوي:  – 18ادة م
تقوـ ىذه المديرية بمتابعة شؤوف المؤسسات المرتبطة بالوزارة والعاممة في مجاؿ النقؿ الجوي كما تقوـ بإعداد 

لنقؿ المذكرات والمقترحات اللبزمة حوؿ المواضيع التي ترفعيا تمؾ الجيات وكذلؾ كؿ ما يتعمؽ بتطوير قطاع ا
كما  .الجوي واستثماره بالطريقة المثمى وتقديـ أفضؿ الخدمات وتحسيف سبؿ وكيفية أداء ىذه الخدمات باستمرار

تعمؿ عمى تحقيؽ التنسيؽ اللبزـ مع الجيات العامة العاممة في مجاؿ النقؿ الجوي وعمى متابعة كافة التقنيات 
الاستفادة منيا. وتقوـ بالإطلبع ميدانياً عمى أساليب والتطورات الحاصمة في مجاؿ عمؿ ىذا القطاع، وتقترح 

تقديـ الخدمات لممواطنيف والمتعامميف بما يحقؽ تبسيط الإجراءات وسرعة الأداء وتذليؿ كافة العقبات التي 
  تصادفيـ والعمؿ عمى تكامؿ أنماط النقؿ المختمفة. وتقوـ بتنفيذ المياـ الموكمة إلييا مف خلبؿ الدوائر التالية:

تقوـ ىذه الدائرة بمتابعة شؤوف المؤسسات العامة المرتبطة بالوزارة والعاممة في مجاؿ النقؿ  :المتابعةأولًا ـ دائرة 
 الجوي. وتمارس المياـ التالية:

إعداد المذكرات والمقترحات اللبزمة حوؿ المواضيع التي ترفعيا تمؾ الجيات وكذلؾ كؿ ما يتعمؽ  .4
ستثماره بالطريقة المثمى وتقديـ أفضؿ الخدمات وتحسيف سبؿ وكيفية أداء بتطوير قطاع النقؿ الجوي وا

 ىذه الخدمات باستمرار.
العمؿ عمى تحقيؽ التنسيؽ اللبزـ مع الجيات العامة العاممة في مجاؿ النقؿ الجوي وعمى متابعة كافة  .2

 التقنيات والتطورات الحاصمة في مجاؿ عمؿ ىذا القطاع، واقترح الاستفادة منيا. 
القياـ بالإطلبع ميدانياً عمى أساليب تقديـ الخدمات لممواطنيف والمتعامميف بما يحقؽ تبسيط الإجراءات  .9

 وسرعة الأداء وتذليؿ كافة العقبات التي تصادفيـ والعمؿ عمى تكامؿ أنماط النقؿ المختمفة.
عداد الالفنية متابعة الأمور الاقتصادية و  .1 مذكرات المتعمقة بيا العائدة لجيات قطاع النقؿ الجوي وا 

 ورفعيا أصولًا.
 اقتراح كؿ ما يفيد في عممية التطوير والتحديث المستمرة ومتابعة تنفيذ اتفاقيات النقؿ الجوي. .5

 وتقوـ بمياميا مف خلبؿ الشعب التالية:
 وتقوـ بالأعماؿ التالية: ـ شعبة متابعة شؤون الطيران المدني: 1

 المدني. متابعة شؤوف المؤسسة العامة لمطيراف .4
 إعداد المذكرات والمقترحات بخصوص المواضيع التي ترفعيا ىذه المؤسسة. .2
 تقديـ المقترحات اللبزمة لتطوير عمؿ ىذه المؤسسة واستثماره بالطريقة المثمى. .9
 متابعة العقود التي تبرميا ىذه المؤسسة واستكماؿ إجراءات التصديؽ عمييا. .1

 وتقوـ بالأعماؿ التالية: لعامة والخاصة:ـ شعبة متابعة شؤون النواقل الجوية ا 2
متابعة شؤوف مؤسسة الطيراف العربية السورية أو أية شركة عامة أو خاصة تعمؿ في مجاؿ النقؿ  .4

 الجوي.
 إعداد المذكرات والمقترحات بخصوص المواضيع التي ترفعيا النواقؿ الجوية. .2
 مة في القطر.تقديـ المقترحات اللبزمة لتطوير عمؿ النواقؿ الجوية العام .9
 متابعة العقود التي تبرميا مؤسسة الطيراف العربية السورية واستكماؿ إجراءات التصديؽ عمييا. .1
 القياـ بالأعماؿ الأخرى التي يعيد بيا إليو ضمف اختصاصو. .5
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 البحري:ية متابعة شؤون النقل دير م - 19ادة م
ممة في مجاؿ تقوـ ىذه المديرية بمتابعة شؤوف المؤسسات والإدارات والشركات العامة المرتبطة بالوزارة والعا 

. كما تقوـ بإعداد المذكرات والمقترحات اللبزمة حوؿ المواضيع التي ترفعيا تمؾ الجيات وكذلؾ كؿ النقؿ البحري
لنقؿ البحري واستثماره بالطريقة المثمى وتقديـ أفضؿ الخدمات وتحسيف سبؿ وكيفية أداء ما يتعمؽ بتطوير قطاع ا

ىذه الخدمات باستمرار. كما تعمؿ عمى تحقيؽ التنسيؽ اللبزـ مع الجيات العامة العاممة في مجاؿ النقؿ البحري 
الاستفادة منيا، وتقوـ  وعمى متابعة كافة التقنيات والتطورات الحاصمة في مجاؿ عمؿ ىذا القطاع وتقترح

بالإطلبع ميدانياً عمى أساليب تقديـ الخدمات لممواطنيف والمتعامميف بما يحقؽ تبسيط الإجراءات وسرعة الأداء 
وتذليؿ كافة العقبات التي تصادفيـ والعمؿ عمى تكامؿ أنماط النقؿ المختمفة. وتقوـ بتنفيذ المياـ الموكمة إلييا مف 

 :خلبؿ الدوائر التالية 
تقوـ ىذه الدائرة بمتابعة شؤوف المؤسسات والشركات والمديريات العامة المرتبطة بالوزارة : المتابعةدائرة  اولًا ـ

 والعاممة في مجاؿ النقؿ البحري. وتمارس المياـ التالية:
إعداد المذكرات والمقترحات اللبزمة حوؿ المواضيع التي ترفعيا تمؾ الجيات وكذلؾ كؿ ما يتعمؽ  .4

ير قطاع النقؿ البحري واستثماره بالطريقة المثمى وتقديـ أفضؿ الخدمات وتحسيف سبؿ وكيفية أداء بتطو 
 ىذه الخدمات باستمرار.

العمؿ عمى تحقيؽ التنسيؽ اللبزـ مع الجيات العامة العاممة في مجاؿ النقؿ البحري وعمى متابعة كافة  .2
 واقترح الاستفادة منيا.  التقنيات والتطورات الحاصمة في مجاؿ عمؿ ىذا القطاع،

القياـ بالإطلبع ميدانياً عمى أساليب تقديـ الخدمات لممواطنيف والمتعامميف بما يحقؽ تبسيط الإجراءات  .9
 وسرعة الأداء وتذليؿ كافة العقبات التي تصادفيـ والعمؿ عمى تكامؿ أنماط النقؿ المختمفة.

عداد المذكرات المتعمقة بيا العائدة لجيات قط والفنيةمتابعة الأمور الاقتصادية  .1 اع النقؿ البحري وا 
 ورفعيا أصولًا.

 اقتراح كؿ ما يفيد في عممية التطوير والتحديث المستمرة ومتابعة تنفيذ اتفاقيات النقؿ البحري. .5
 وتقوـ ىذه الدائرة بمياميا مف خلبؿ الشعب التالية:

 وتقوـ بالمياـ التالية: ـ شعبة متابعة شؤون المرافئ: 1
 عة شؤوف شركات المرافئ في القطر.متاب .4
 إعداد المذكرات والمقترحات بخصوص المواضيع التي ترفعيا ىذه الشركات. .2
 تقديـ المقترحات اللبزمة لتطوير عمؿ ىذه الشركات واستثماره بالطريقة المثمى. .9
 متابعة العقود التي تبرميا ىذه الشركات واستكماؿ إجراءات التصديؽ عمييا. .1

 وتقوـ بالمياـ التالية: ة شؤون النقل البحري والموانئ والتوكيلات الملاحية:ـ شعبة متابع 2
متابعة شؤوف المؤسسة العامة السورية لمنقؿ البحري وشركة التوكيلبت الملبحية والمديرية العامة  .4

 لمموانئ.
 .الجياتإعداد المذكرات والمقترحات بخصوص المواضيع التي ترفعيا ىذه  .2
 واستثماره بالطريقة المثمى. الجياتزمة لتطوير عمؿ ىذه تقديـ المقترحات اللب .9
 واستكماؿ إجراءات التصديؽ عمييا. الجياتمتابعة العقود التي تبرميا ىذه  .1
 القياـ بالأعماؿ الأخرى التي يعيد بيا إليو ضمف اختصاصو. .5
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  مديرية متابعة شؤون النقل بالخطوط الحديدية: – 20مادة 
 تقوـ ىذه المديرية بمتابعة شؤوف المؤسسات والإدارات والشركات العامة المرتبطة بالوزارة والعاممة في مجاؿ النقؿ

فعيا تمؾ الجيات . كما تقوـ بإعداد المذكرات والمقترحات اللبزمة حوؿ المواضيع التي تر بالخطوط الحديدية
واستثماره بالطريقة المثمى وتقديـ أفضؿ الخدمات  بالخطوط الحديديةوكذلؾ كؿ ما يتعمؽ بتطوير قطاع النقؿ 

وتحسيف سبؿ وكيفية أداء ىذه الخدمات باستمرار. كما تعمؿ عمى تحقيؽ التنسيؽ اللبزـ مع الجيات العامة 
تابعة كافة التقنيات والتطورات الحاصمة في مجاؿ عمؿ ىذا وعمى م بالخطوط الحديديةالعاممة في مجاؿ النقؿ 

القطاع وتقترح الاستفادة منيا، وتقوـ بالإطلبع ميدانياً عمى أساليب تقديـ الخدمات لممواطنيف والمتعامميف بما 
يحقؽ تبسيط الإجراءات وسرعة الأداء وتذليؿ كافة العقبات التي تصادفيـ والعمؿ عمى تكامؿ أنماط النقؿ 

 لمختمفة. وتقوـ بتنفيذ المياـ الموكمة إلييا مف خلبؿ الدوائر التالية :ا
تقوـ ىذه الدائرة بمتابعة شؤوف المؤسسات والشركات المرتبطة بالوزارة والعاممة في مجاؿ : المتابعةدائرة  – أولاً 

 النقؿ بالخطوط الحديدية. وتمارس المياـ التالية:
حوؿ المواضيع التي ترفعيا تمؾ الجيات وكذلؾ كؿ ما يتعمؽ  إعداد المذكرات والمقترحات اللبزمة .4

بتطوير قطاع النقؿ بالخطوط الحديدية واستثماره بالطريقة المثمى وتقديـ أفضؿ الخدمات وتحسيف سبؿ 
 وكيفية أداء ىذه الخدمات باستمرار.

ؿ الخطوط الحديدية العمؿ عمى تحقيؽ التنسيؽ اللبزـ مع الجيات العامة العاممة في مجاؿ النقؿ بالنق .2
 وعمى متابعة كافة التقنيات والتطورات الحاصمة في مجاؿ عمؿ ىذا القطاع، واقترح الاستفادة منيا. 

القياـ بالإطلبع ميدانياً عمى أساليب تقديـ الخدمات لممواطنيف والمتعامميف بما يحقؽ تبسيط الإجراءات  .9
 عمؿ عمى تكامؿ أنماط النقؿ المختمفة.وسرعة الأداء وتذليؿ كافة العقبات التي تصادفيـ وال

عداد المذكرات  والفنيةمتابعة الأمور الاقتصادية  .1 العائدة لجيات قطاع النقؿ بالخطوط الحديدية وا 
 المتعمقة بيا ورفعيا أصولًا.

اقتراح كؿ ما يفيد في عممية التطوير والتحديث المستمرة ومتابعة تنفيذ اتفاقيات النقؿ بالخطوط  .5
 الحديدية.

 ىذه الدائرة بمياميا مف خلبؿ الشعب التالية:تقوـ و 
 وتقوـ بالمياـ التالية: ـ شعبة متابعة شؤون السكك الحديدية: 1

 متابعة شؤوف المؤسسة العامة لمخطوط الحديدية السورية والشركة العامة لإنشاء الخطوط الحديدية. .4
 لجيات.إعداد المذكرات والمقترحات بخصوص المواضيع التي ترفعيا ىذه ا .2
 تقديـ المقترحات اللبزمة لتطوير عمؿ ىذه الجيات واستثماره بالطريقة المثمى. .9
 متابعة العقود التي تبرميا ىذه الجيات واستكماؿ إجراءات التصديؽ عمييا. .1

 وتقوـ بالمياـ التالية: ـ شعبة متابعة شؤون المؤسسة العامة لمخط الحديدي الحجازي: 2
 لمخط الحديدي الحجازي. متابعة شؤوف المؤسسة العامة .4
 إعداد المذكرات والمقترحات بخصوص المواضيع التي ترفعيا ىذه المؤسسة. .2
 تقديـ المقترحات اللبزمة لتطوير عمؿ ىذه المؤسسة واستثماره بالطريقة المثمى. .9
 متابعة العقود التي تبرميا ىذه المؤسسة واستكماؿ إجراءات التصديؽ عمييا. .1
 التي يعيد بيا إليو ضمف اختصاصو.القياـ بالأعماؿ الأخرى  .5
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 نقل الركاب والاستثمار: مديرية -21مادة 

لى تقوـ ىذه المديرية بممارسة الأعماؿ المنوطة بيا والمتعمقة بمتابعة مواضيع نقؿ الركاب بيف المحافظات وا
نشاء الجمعيات التعاونية لمنقؿ وشركات التأجير والراديو تكسي وأي تراخيص أخرى تتعمؽ بنقؿ الركاب  الخارج وا 
عمى الطرؽ والمشاركة في وضع وتطوير المواصفات الفنية ومتابعة شركات ومؤسسات القطاعيف الخاص 

 يا مف خلبؿ الدوائر التالية:وتقوـ بممارسة ميام والمشترؾ المشممة وفؽ أحكاـ قوانيف الاستثمار.
 وتقوـ بالمياـ التالية:دائرة نقل الركاب: أولًا ـ 
تطوير وتأميف أعماؿ نقؿ الركاب بيف المحافظات وخارج القطر وتنظيميا وتحديث وسائميا بما يتماشى  .4

 مع تطور المجتمع ونمو حركة السفر والسياحة في القطر.
لى الخارج بالتنسيؽ مع الجيات المعنية.المشاركة في دراسة خطوط النقؿ بيف المح .2  افظات وا 
متابعة تنفيذ أو المشاركة في تنفيذ اتفاقيات النقؿ الدولية والثنائية وتحديد مواطف الضعؼ والخمؿ في  .9

 تنفيذىا لتداركيا والإشراؼ عمى تنفيذىا.
 ب.متابعة تنفيذ القوانيف والأنظمة والقرارات والتعميمات الناظمة لأمور نقؿ الركا .1
دراسة الشكاوى المتعمقة بأمور نقؿ الركاب عمى الطرؽ واقتراح ما يمزـ بشأنيا وفؽ القوانيف والأنظمة  .5

 النافذة.
دراسة طمبات تأسيس واشيار الجمعيات التعاونية لمنقؿ والجمعيات التعاونية لمالكي السيارات واتحاداتيا  .6

 وفؽ الأحكاـ القانونية النافذة.
 ات تأسيس شركات وفؽ نظاـ الراديو تكسي والإشراؼ عمى حسف سير عمميا.المشاركة في دراسة طمب .7
المشاركة في تدقيؽ البيانات والثبوتيات المطموبة لإصدار التراخيص النيائية لشركات تأجير السيارات  .8

 بسائؽ أو بدوف سائؽ والإشراؼ العاـ عمى عمميا.
العائدة لمشركات العامة والخاصة والمشتركة المشاركة مع الجيات المعنية في تنظيـ عمؿ وسائط النقؿ  .9

 والعاممة بيف المحافظات والى الخارج وتحقيؽ التكامؿ فيما بينيا. 
لى الخارج. .41  المشاركة في دراسة تكاليؼ التشغيؿ لوسائط نقؿ الركاب بيف المحافظات وا 
 الإشراؼ عمى دوائر نقؿ الركاب في مديريات النقؿ وتفعيؿ عمميا. .44
 قيؽ وتحميؿ البيانات الإحصائية التي ترد مف دوائر نقؿ الركاب في مديريات النقؿ.الإشراؼ عمى تد .42
 القياـ بكافة الأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا ضمف اختصاصيا . .49

 وتقوـ بتنفيذ المياـ المناطة بيا مف خلبؿ الشعب التالية:
لى الخارج:1  وتقوـ بالمياـ التالية: ـ شعبة النقل بين المحافظات وا 

شاركة مع الجيات المعنية في تنظيـ عمؿ وسائط النقؿ العائدة لمشركات العامة والخاصة والمشتركة الم .4
لى الخارج.  والعاممة بيف المحافظات وا 

لى الخارج. .2  المشاركة في دراسة تكاليؼ التشغيؿ لوسائط نقؿ الركاب بيف المحافظات وا 
لى الخارج بالتنسيؽ مع الجيات المعنية. .9  المشاركة في دراسة خطوط النقؿ بيف المحافظات وا 
لى الخارج واقتراح ما يمزـ بشأنيا وفؽ  .1 دراسة الشكاوى المتعمقة بأمور نقؿ الركاب بيف المحافظات وا 

 القوانيف والأنظمة النافذة.



مف دوائر نقؿ الركاب في مديريات النقؿ الإشراؼ عمى تدقيؽ وتحميؿ البيانات الإحصائية التي ترد  .5
 بالمحافظات.

لى الخارج. .6  الاشتراؾ مع الجيات المختصة في تحديد تعرفة واجور نقؿ الركاب بيف المحافظات وا 
 القياـ بكافة الأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا ضمف اختصاصيا. .7

 قوـ بالمياـ التالية:وت ـ شعبة الجمعيات التعاونية لمنقل وشركات التأجير والراديو تكسي:2
 دراسة طمبات تأسيس شركات وفؽ نظاـ الراديو تكسي والإشراؼ عمى حسف سير عمميا. .4
المشاركة في تدقيؽ البيانات والثبوتيات المطموبة لإصدار التراخيص النيائية لشركات تأجير السيارات  .2

 بسائؽ أو بدوف سائؽ والإشراؼ العاـ عمى عمميا.
ار الجمعيات التعاونية لمنقؿ والجمعيات التعاونية لمالكي السيارات واتحاداتيا دراسة طمبات تأسيس واشي .9

 وفؽ الأحكاـ القانونية النافذة.
دراسة الشكاوى المتعمقة بشركات تأجير السيارات بسائؽ أو بدوف سائؽ والجمعيات التعاونية لمنقؿ  .1

 وشركات الراديو تكسي.
 يا ضمف اختصاصيا.القياـ بكافة الأعماؿ الأخرى التي تكمؼ ب .5
 وتقوـ بالمياـ التالية:ـ دائرة المشاريع الاستثمارية:  ثانياً 

 متابعة طمبات تشميؿ المشاريع الاستثمارية ودراسة مدى توافقيا مع الشروط المطموبة. .4
 المشاركة في تحديد قوائـ المشروعات الممكف إقامتيا وفؽ قوانيف الاستثمار النافذة. .2
 مريف في الحصوؿ عمى التراخيص والوثائؽ المطموبة.تقديـ المساعدة لممستث .9
 القياـ بحفظ الأضابير لممشاريع المشممة وتوثيقيا أصولًا. .1
5. .  التنسيؽ مع النافذة الواحدة في ىيئة الاستثمار السورية لإنجاز التراخيص والقياـ بكؿ ما يمزـ
 ظمة النافذة. دراسة شكاوي المستثمريف واقتراح ما يمزـ بشأنيا وفؽ القوانيف والأن .6
القياـ بمراجعة المشاريع المشممة بصورة دورية مع مديريات النقؿ والجيات الأخرى لمتأكد مف جدية  .7

 المستثمريف في تنفيذ مشاريعيـ.
اقتراح إلغاء قرارات التشميؿ لممشاريع التي لـ يباشر بتنفيذىا وفؽ الأحكاـ المنصوص عنيا في قوانيف  .8

 الاستثمار.
 يد فترة تنفيذ المشاريع.دراسة طمبات تمد .9

المشاركة في دراسة حاجة كؿ مشروع مف التجييزات والمعدات وسيارات الخدمة والعمؿ نوعاً و كماً  .41
 وفؽ أحكاـ القوانيف والقرارات الصادرة بيذا الشأف.

عداد  .44 دراسة وتدقيؽ وتحميؿ البيانات الإحصائية  التي ترد مف مديريات النقؿ والجيات الأخرى، وا 
وؿ السنوية لمشركات المشممة تتضمف )رأس الماؿ، عدد وسائط النقؿ، فرص العمؿ، المنفذ مف الجدا

 وسائط النقؿ ....إلخ(.
تسجيؿ مخالفات أصحاب المشاريع الاستثمارية لأحكاـ قوانيف الاستثمار أو التعميمات الصادرة عف  .42

 لمستثمريف.المجمس الأعمى للبستثمار أو عف الوزارة والإجراءات المتخذة بحؽ ا
حالتيا إلى الجيات المعنية أو إرساليا إلى مديرية  .49 المشاركة بإعداد الردود القانونية وربط مؤيداتيا وا 

 الشؤوف الإدارية والقانونية.



دراسة وتدقيؽ البيانات الإحصائية التي ترد إلى المديرية وتحميؿ ىذه البيانات ووضعيا في قاعدة  .41
 استمرار.بيانات حاسوبية ويجري تحديثيا ب

 إعداد قوائـ الوضع الحالي لممشاريع الاستثمارية وبياف ما تـ تنفيذه بصورة سنوية. .45
 القياـ بكافة الأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا ضمف اختصاصيا.  .46

 وتقوـ بتنفيذ المياـ المناطة بيا مف خلبؿ الشعب التالية: 
 وتقوـ بالميمات التالية:ـ شعبة التشميل والمتابعة: 1

 ة طمبات تشميؿ المشاريع الاستثمارية ودراسة مدى توافقيا مع الشروط المطموبة.متابع .4
 المشاركة في تحديد قوائـ المشروعات الممكف إقامتيا وفؽ قوانيف الاستثمار النافذة. .2
 تقديـ المساعدة لممستثمريف في الحصوؿ عمى التراخيص والوثائؽ المطموبة. .9
 مة وتوثيقيا أصولًا.القياـ بحفظ الأضابير لممشاريع المشم .1
5. .  التنسيؽ مع النافذة الواحدة في ىيئة الاستثمار السورية لإنجاز التراخيص والقياـ بكؿ ما يمزـ
 دراسة شكاوي المستثمريف واقتراح ما يمزـ بشأنيا وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة. .6
الأخرى لمتأكد مف جدية القياـ بمراجعة المشاريع المشممة بصورة دورية مع مديريات النقؿ والجيات  .7

 المستثمريف في تنفيذ مشاريعيـ .
اقتراح إلغاء قرارات التشميؿ لممشاريع التي لـ يباشر بتنفيذىا وفؽ الأحكاـ المنصوص عنيا في قوانيف  .8

 الاستثمار.
 دراسة طمبات تمديد فترة تنفيذ المشاريع وتعديؿ طاقاتو. .9

والمعدات وسيارات الخدمة والعمؿ نوعاً و كماً  المشاركة في دراسة حاجة كؿ مشروع مف التجييزات .41
 وفؽ أحكاـ القوانيف والقرارات الصادرة بيذا الشأف.

حالتيا إلى الجيات المعنية أو إرساليا إلى مديرية  .44 المشاركة بإعداد الردود القانونية وربط مؤيداتيا وا 
 الشؤوف الإدارية والقانونية.

 بيا ضمف اختصاصيا.  القياـ بكافة الأعماؿ الأخرى التي تكمؼ .42
 وتقوـ بالمياـ التالية:ـ شعبة الإحصاء والتحميل: 2

دراسة وتدقيؽ البيانات الإحصائية التي ترد إلى المديرية وتحميؿ ىذه البيانات ووضعيا في قاعدة  .4
 بيانات حاسوبية ويجري تحديثيا باستمرار.

رد مف مديريات النقؿ والجيات الأخرى إعداد الجداوؿ السنوية لمشركات المشممة وفؽ المعمومات التي ت .2
 و تتضمف )رأس الماؿ، عدد وسائط النقؿ، فرص العمؿ، المنفذ مف وسائط النقؿ ......إلخ(.

 إعداد قوائـ الوضع الحالي لممشاريع الاستثمارية وبياف ما تـ تنفيذه بصورة سنوية . .9
ثمار أو التعميمات الصادرة عف تسجيؿ مخالفات أصحاب المشاريع الاستثمارية لأحكاـ قوانيف الاست .1

 المجمس الأعمى للبستثمار أو عف الوزارة والإجراءات المتخذة بحؽ المستثمريف.
 وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة. القياـ بكافة الأعماؿ الأخرى التي تكمؼ بيا ضمف اختصاصيا .5
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 مديرية التعميم المهني والتقاني: -22مادة 
تقوـ ىذه المديرية بمعالجة كافة الأمور المتعمقة بالثانويات المينية والمعاىد التقانية التابعة لموزارة، والمشاركة 

الجيات تطويرىا والإشراؼ عمييا بالتعاوف مع بإعداد المناىج ونظميا ومددىا الزمنية والبرامج التنفيذية ليا و 
 المختصة.

 وتقوـ بممارسة مياميا مف خلبؿ الدوائر التالية:
تقوـ بالإشراؼ عمى المعاىد التقانية والثانويات المينية التابعة لموزارة.  أولًاـ دائرة التعميم المهني والتقاني:

 وتمارس مياميا مف خلبؿ الشعب التالية:
 ارس المياـ التالية:وتمـ شعبة المعاهد التقانية والثانويات المهنية: 1

والعمؿ عمى ربط مخرجات المعاىد التقانية  دراسة احتياجات السوؽ المحمية مف الاختصاصات المختمفة .4
  والثانويات المينية بسوؽ العمؿ.

دراسة ومراجعة احتياجات المعاىد التقانية والثانويات التابعة لموزارة مف النواحي الفنية والموارد البشرية  .2
 اقتراح ما يمزـ بشأنيا.والمالية، و 

متابعة استيعاب الطلبب الناجحيف في ثانويات المينية في الكميات والمعاىد التقانية في الجامعات  .9
 السورية.

 .وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة الأعماؿ الأخرى التي يعيد بيا إلييا ضمف اختصاصيا .1
 لتالية:وتمارس المياـ ا ـ شعبة المناهج وتطوير الخطط الدراسية:2

إعداد المناىج والبرامج والخطط الدراسية لممعاىد التقانية والثانويات المينية وتطويرىا بالاشتراؾ مع  .4
 الجيات المختصة.

المساىمة في الندوات العممية وحضور المؤتمرات المحمية والدولية بيدؼ تطوير عمؿ المعاىد التقانية  .2
 والمدارس المينية التابعة لموزارة.

امج الدورات المحمية لمتدريب والتأىيؿ والاطلبع العممي، وتحديد مدد ىذه الدورات وشروط إعداد بر  .9
 الالتحاؽ بيا بالتنسيؽ مع الجيات المختصة.

إعداد مناىج جديدة لمواكبة سوؽ العمؿ مف خلبؿ تطوير الاختصاصات في المعاىد التقانية والثانويات  .1
 المينية باستمرار.

 .وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة يد بيا إلييا ضمف اختصاصياالأعماؿ الأخرى التي يع .5
تتولى ىذه الشعبة متابعة شؤوف المؤسسة العامة  ـ شعبة متابعة المؤسسة العامة لمتدريب والتأهيل البحري:3

 لمتدريب والتأىيؿ البحري والإشراؼ عمييا مف النواحي الفنية والعممية.
 ىذه الدائرة مف خلبؿ الشعبتيف التاليتيف:تمارس ثانياً ـ دائرة الامتحانات: 

 تقوـ بالمياـ التالية:شعبة الامتحانات: ـ 1
إعداد تعميمات التسجيؿ ومواعيد بدء الامتحانات العامة في المعاىد التقانية والثانويات المينية وتعميميا  .4

 بالتنسيؽ مع الجيات المختصة.
 ز وعنواينيا.تحديد مراكز الامتحانات وتثبيت أسماء ىذه المراك .2



تعميـ تعميمات الامتحانات العامة وواجبات رؤساء المراكز وأمناء السر والمراقبيف بالتنسيؽ مع الجيات  .9
 المختصة.

 اقتراح تسمية المجنة العامة للبمتحانات في الوزارة. .1
مناء السر اقتراح تسمية لجاف الامتحانات الفرعية بما فييا لجنة إعداد الأسئمة وتسمية رؤساء المراكز وأ .5

 والمراقبيف.
 دعوة المكمفيف بأعماؿ الامتحانات العامة. .6
 تنظيـ بطاقة الاكتتاب لمطلبب وتدقيقيا وتثبيت أسماء مراكز الامتحانات وعناوينيا عمى البطاقات. .7
 تسميـ رؤساء مراكز الامتحانات قسائـ بطاقات الاكتتاب ومخططات القاعات والقرطاسية اللبزمة. .8
 ويضات لممكمفيف بأعماؿ الامتحانات بالتنسيؽ مع مديرية الشؤوف المالية.إعداد جداوؿ التع .9

 الأعماؿ الأخرى التي يعيد بيا إلييا ضمف اختصاصيا. .41
 تقوـ بالمياـ التالية: ـ شعبة الوثائق والإحصاء والأرشفة الإلكترونية:2

، وتصديؽ صورىا أصولًا تنظيـ وتدقيؽ وثائؽ النجاح لشيادات المعاىد التقانية والثانويات المينية  .4
لكترونياً.  وأرشفتيا ورقياً وا 

إعداد إحصائيات شيادات التعميـ التقاني والميني وحفظيا حسب دورات الامتحانات، وأعداد الطلبب  .2
 المسجميف والطلبب المتقدميف.

ساؿ نسخة ر إعداد أسماء الطلبب الناجحيف في المعاىد التقانية والثانويات المينية لكؿ دورة امتحانية، وا   .9
 منيا إلى وزارة التعميـ العالي ووزارة التربية ليتـ قبوليـ في الكميات والمعاىد أصولًا.

تدقيؽ سجلبت وجداوؿ الدرجات لمطلبب في المعاىد التقانية والثانويات المينية لكؿ دورة امتحانية  .1
لكترونياً.  وأرشفتيا ورقياً وا 

 ا وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة.تصاصيالأعماؿ الأخرى التي يعيد بيا إلييا ضمف اخ .5
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الأنظمة و 4981/ لعاـ 96مع مراعاة أحكاـ القانوف رقـ /: مديرية الآليات والصيانة والخدمات -23مادة رقم 
 لتالية :تتولى ىذه المديرية المياـ ا النافذة الأخرى

 تحديد احتياج الوزارة مف الآليات والمعدات ولوازميا بالتنسيؽ مع المديريات المختصة. -4
إعداد دفاتر الشروط الفنية للآليات والمعدات والاشتراؾ في لجاف فض عروض شراء وتوريد الآليات  -2

 والمعدات والاشتراؾ في لجاف الاستلبـ ومتابعة تنفيذ عقود الآليات والمعدات. 
اد الدراسات الفنية والاقتصادية فيما يتعمؽ باستثمار الآليات والمعدات واستيلبكيا وتنظيـ إعد -9

 البيانات اللبزمة لحساب التكاليؼ والانتاج وتقديـ المعمومات اللبزمة عنيا.
تنظيـ عمؿ السائقيف وضبط حركة الآليات والمعدات وتوزيعيا ومراقبة استيلبؾ المحروقات  -1

 والزيوت.
عمى مرآب الوزارة المركزي ومرائب مديريات النقؿ ومكاتب تنظيـ نقؿ البضائع الإشراؼ  -5

 بالمحافظات بالتنسيؽ مع المدير المختص.
معالجة مواضيع الحوادث التي تتعرض ليا الآليات والمعدات ومتابعة تجديد الرخص السنوية ليا  -6

 والتأميف لدى المرجع التأميني وفتح الأضابير اللبزمة لكؿ آلية.
صلبحيا -7  بذلؾ.تأميف المشتريات المتعمقة و  متابعة الحالة الفنية للآليات وتأميف صيانتيا وا 
 .تأميف حاجات الوزارة مف وقود المركبات ووقود التدفئة -8
صلبح المكيفات والمراوح وآلات السحب والتصوير وغيرىا مف التجييزات  -9 تأميف صيانة وا 

 الميكانيكية والكيربائية في مباني الوزارة.
 تأميف صيانة و إصلبح الأثاث في مباني الوزارة و العمؿ عمى استبداؿ و تجديد الأثاث البالي.  -41
 تاميف النظافة الدورية لمباني الإدارة المركزية. -44
 ، المياه الحموة الكيرباء تأميف أعماؿ الصيانة الدورية لمباني الإدارة المركزية و شبكاتيا المختمفة ) -42

 .ة المركزية ، و غيرىا (، الصرؼ الصحي ، التدفئ
 العمؿ عمى ترشيد الطاقة ونشر الوعي بيذا الخصوص. -49
 .وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة ضمف إختصاصيا جميع ماتكمؼ بو مف مياـ -41

 تمارس المديرية مياميا مف خلبؿ الدوائر التالية:و 
 الية:الشعب الت خلبؿ مفتقوـ بمياميا  دائرة المرآب والتشغيل والحركة :أولًا ـ 

 التالية:وتتولى المياـ  :رآبشعبة المـ 1
 تنظيـ عمؿ السائقيف وضبط حركة الآليات والمعدات وتوزيعيا ومراقبة استيلبؾ المحروقات والزيوت. .4
الإشراؼ عمى مرآب الوزارة المركزي ومرائب مديريات النقؿ ومكاتب تنظيـ نقؿ البضائع بالمحافظات  .2

 بالتنسيؽ مع المدير المختص.
 عة تجديد الرخص السنوية ليا والتأميف لدى المرجع التأميني وفتح الأضابير اللبزمة لكؿ آلية.متاب .9
 .وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة جميع ماتكمؼ بو مف مياـ ضمف إختصاصيا .1

 التالية:وتتولى المياـ  :للآليات وصيانتها شعبة المشتريات والوقودـ 2



 .صلبح الآليات في الإدارة المركزيةبصيانة وا  تأميف المشتريات المتعمقة  .4
 .تأميف حاجات الوزارة مف وقود المركبات ووقود التدفئة .2
 .وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة جميع ماتكمؼ بو مف مياـ ضمف إختصاصيا .9
 الشعب التالية: تقوـ بممارسة مياميا مف خلبؿ دائرة الصيانة والخدمات :ثانياً ـ 

 التالية: وتتولى المياـ :في الإدارة المركزية وشبكاتها جهيزاتوالت صيانة المبانيشعبة ـ 1
صلبح المكيفات والمراوح وآلات السحب والتصوير وغيرىا مف التجييزات الميكانيكية  .4 تأميف صيانة وا 

 والكيربائية في مباني الوزارة.
 اث البالي.تأميف صيانة و إصلبح الأثاث في مباني الوزارة و العمؿ عمى استبداؿ و تجديد الأث .2
 تاميف النظافة الدورية لمباني الإدارة المركزية. .9
،  ، المياه الحموة الكيرباء تأميف أعماؿ الصيانة الدورية لمباني الإدارة المركزية و شبكاتيا المختمفة ) .1

 .الصرؼ الصحي ، التدفئة المركزية ، و غيرىا (
 .ظمة النافذةوفؽ القوانيف والأن جميع ماتكمؼ بو مف مياـ ضمف إختصاصيا .5

 التالية:وتتولى المياـ  :المركبات في الإدارة المركزيةشعبة صيانة ـ 2
 معالجة مواضيع الحوادث التي تتعرض ليا الآليات والمركبات في الإدارة المركزية. .4
صلبحيا. .2  متابعة الحالة الفنية للآليات في الإدارة المركزية وتأميف صيانتيا وا 
 .وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة إختصاصيا جميع ماتكمؼ بو مف مياـ ضمف .9
 القياـ بالمياـ التالية: دائرةتتولى ىذه ال ترشيد الطاقة: دائرةثالثاً ـ 
نشر الوعي لمفاىيـ وأساليب الحفاظ عمى الطاقة بيف العامميف في الإدارة المركزية والجيات التابعة  .4

 لموزارة.
 الحفاظ عمى الطاقة.تدريب وتأىيؿ الكوادر البشرية لمعمؿ مف أجؿ  .2
 العمؿ عمى تحقيؽ التواصؿ بيف الوزارة والمركز الوطني لبحوث الطاقة. .9
 كفاءة إستخداـ الطاقة وترشيد استيلبكيا.إعداد وتنفيذ دراسات التدقيؽ الطاقي لتحديد أساليب تحسيف  .1
 العمؿ عمى تطبيؽ تقانات الطاقة المتجددة والعزؿ الحراري للؤبنية. .5
نوية بخصوص حفظ الطاقة والاستفادة مف مصادر الطاقة المتجددة ورفع كفاءة إعداد الخطط الس .6

 استخداـ الطاقة.
 إعداد موازيف الطاقة السنوية. .7
 إعداد التقارير الإحصائية عف وضع الطاقة في الوزارة. .8
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 تقوـ مديرية الجاىزية  بممارسة  المياـ والواجبات التالية: : مديرية الجاهزية: -24 مادة
 أ ـ في المرحمة التحضرية لموزارة والمؤسسات التابعة لها في حالة السمم:

 تنظيـ  لوائح بالعامميف في الوزارة وما يتبع ليا تضـ عناويف اقامتيـ وىواتفيـ. .4
 امميف ومعرفة خطوط السير ذىابا وايابا.ات نقؿ المبيت لمعآليلوائح بكافة الأليات وتحديد  تنظيـ .2
و في مرائب الدولة القريبة أفي مرائب الوزارة ومؤسساتيا  ميف مبيت سيارات نقؿ العامميفإعداد خطة تا .9

 مف خطوط السير.
 اعداد وثائؽ المقرات التعبوية ) الرئيسية والتبادلية والاحتياطية( وتاميف جاىزيتيا. .1
 .ي في الوزارةلمقر العممياتميف جاىزية الاتصالات في اأت .5
قدرتيا عمى استيعاب مف و ييا العامميف والتأكد جاىزية الملبجئ او المناطؽ التي يخمى الالتأكد مف  .6

 .العامميف
معاوف الوزير  شراؼإبإعداد الخطة الامنية لموزارة وبالمشاركة في عمؿ المجنة الامنية فيما يتعمؽ  .7

 المختص.
 المقرات التبادلية والاحتياطية وتحديد الميؿ الزمنية اللبزمة لمتحرؾ.اعداد جدوؿ حساب التحرؾ الى  .8
 تحديد وتدقيؽ كافة الواجبات الوظيفية لكافة العامميف في المقرات. .9

 تفقد واختبار كافة اجيزة الوقاية الفردية المتوفرة في الوزارة. .41
 إعداد وتنظيـ خطة إخلبء المباني الرئيسية لموزارة. .44
 ية لموزارة وربط كافة التدابير بأزمنة حقيقية مف خلبؿ تجارب عممية.اعداد خطة الجاىز  .42
 تنظيـ وفتح سجلبت لمراقبة وتدقيؽ الدخوؿ والخروج مف والى الوزارة.  .49
ؿ مجموعات الحماية الذاتية في الوزارة ضمف النسب المحددة مف العناصر المدربة ليذه الغاية ) يتشك .41

 حقؽ مف فيميـ لمياميـ استنادا الى خطة الدفاع المدني.انقاذ( والت -اسعاؼ –إخلبء  –إطفاء 
 التأكد مف جاىزية اجيزة الاطفاء ومراقبة صلبحيتيا. .45
 اعداد لوائح مناوبة بالمقر العممياتي لموزارة ومراقبة تنفيذىا. .46
الاشراؼ عمى مكاتب الجاىزية في الجيات التي تتبع لموزارة والاتصاؿ بيا بشكؿ دوري لتاميف تبادؿ  .47

 .عموماتالم
 الفرع الخاص بشكؿ دوري.ػ  تنظيـ وتنسيؽ التعاوف مع المقر التعبوي في رئاسة مجمس الوزراء .48
 تفقد الاحتياطي الاستراتيجي في الوزارة. .49
 التأكد مف جاىزية ما ىو معبأ لصالح القوات المسمحة بالتنسيؽ مع ضابط التعبئة. .21

 من حالة السمم الى حالة الحرب:ب ـ المرحمة التنفيذية عند رفع الجاهزية والانتقال 
 تفقد الموائح الاسمية لمعامميف في الوزارة ومؤسساتيا والتي تضـ عناوييف اقامتيـ وىواتفيـ. .4
 تفقد لوائح الاليات وعربات نقؿ المبيت وتحضيرىا. .2
 تفقد خطة استعداد المبيت استعدادا لمتنفيذ. .9
 لتنفيذ خطة الاستدعاء عند الطمب. ييزىا استعداداً تفقد اليات المبيت في المرائب واستدعاء السائقيف لتج .1
 التحقؽ مف جاىزية مقرات القيادة الرئيسية والتبادلية وجاىزيتيا وجاىزية الوثائؽ. .5



 التاكد مف جاىزية  الاتصالات في الوزارة الداخمية والخارجية بكافة انواعيا لمقر القيادة. .6
 يبة مف مقر الوزارة ومؤسساتيا وقدرتيا الاستيعابية.التحقؽ مف جاىزية الملبجئ ومناطؽ الايواء القر  .7
 التحقؽ مف جاىزية الخطة الامنية ونقاط الحراسة والدفاع والحماية الذاتية. .8
التحقؽ مف اجراء الحسابات الضرورية لإجراء التحرؾ الى مقرات القيادة التبادلية والاحتياطية اللبزمة  .9

 لذلؾ.
 الوظيفية مف قبؿ كافة العامميف في المقرات.التأكد  مف فيـ واستيعاب الواجبات  .41
 التأكد مف جاىزية اجيزة الوقاية الفردية المتوفره في الوزرة. .44
التحقؽ مف جاىزية خطة اخلبء المباني الرئيسية لموزارة والقدرة عمى تنفيذىا خلبؿ الميؿ الزمنية  .42

 المحددة.
بالوزارة ومؤسساتيا مف حالة السمـ الى حالت التأكد مف جاىزية الوزارة لتنفيذ خطة الجاىزية والانتقاؿ  .49

 الحرب مع التقيد الكامؿ بالميؿ الزمنية المحددة.
 التحقؽ مف فتح سجلبت المراقبة لدخوؿ وخروج العامميف والاليات مف والى الوزارة ومنشاتيا. .41
 التأكد مف جاىزية مجموعات الحماية الذاتية لمعمؿ وفيميـ لمياميـ في الوزارة. .45
 ف وجود و جاىزية لوائح المناوبة في المقر العممياتي لموزارة.التحقؽ م .46
 تفقد الاحتياطي الاستراتيجي في الوزارة ومؤسساتيا وجاىزيتيا للبستخداـ. .47
التأكد مف جاىزية وسائط الاتصاؿ بالمقر التعبوي لرئاسة مجمس الوزراء والمقرات التعبوية في الجيات  .48

 التابعة لموازرة.
 مكاتب الجاىزية في المؤسسات والجيات التابعة لموزارة.التأكد مف جاىزية  .49
عند الضرورة/ تعميمات  4/2التنسيؽ مع الجيات المعنية في الوزارة لتنفيذ تعميمات  جاىزية الوزارة رقـ  .21

 جاىزية الدولة.
 وتتولى مديرية الجاىزية القياـ بمياميا مف خلبؿ الدوائر التالية:

 تتولى القياـ بالمياـ التالية:و  أولًا ـ  دائرة أمن المنشآت:
 ليا. القياـ  بأعماؿ الحفاظ عمى أمف الوزارة والمنشآت التابعة .4
 .مراقبة دخوؿ وخروج الزوار والمراجعيف لمبنى الوزارة بشكؿ منتظـ ووفؽ الأصوؿ المتبعة .2
عطاء التعميمات اللبزمة. .9  تدقيؽ الحراسة في مبنى الوزارة بشكؿ يومي وا 
العامميف في الإدارة المركزية وفؽ الأنظمة المرعية واتخاذ الإجراءات اللبزمة مراقبة دخوؿ وخروج  .1

 .بشأنيا
متابعة أعماؿ لجنة التعبئة في الوزارة بشكؿ منتظـ وتُعد المراسلبت المتعمقة بيذا الخصوص وتنظيـ  .5

ح سجلبت لوائح بالعامميف في الوزارة وما يتبع ليا، تضـ عناويف إقامتيـ وىواتفيـ والتحقؽ مف فت
لى الوزارة ومنشآتيا   .المراقبة لدخوؿ وخروج العامميف والزوار والآليات مف وا 

ياباً  .6 تنظيـ لوائح بكافة الآليات وتحديد عربات نقؿ المبيت لمعامميف ومعرفة خطوط السير ذىاباً وا 
اىزيتيا ومستوى جاىزيتيا وتأميف جاىزية الاتصالات في المقر العممياتي في الوزارة والتأكد مف ج

 .)الداخمية والخارجية(



معاوف الوزير الأمنية لموزارة وبإشراؼ  المشاركة في عمؿ المجنة الأمنية فيما يتعمؽ بإعداد الخطة .7
المختص، والقياـ بجولات تفتيشية عمى أقساـ الجاىزية في الجيات التابعة والمرتبطة كمما اقتضت 

 الحاجة ذلؾ وبتوجيو مف مدير المديرية.
 وتتولى القياـ بالمياـ التالية: دائرة الدفاع المدني:  ثانياً ـ
رشاد مديرية الدفاع المدني، ويلبحؽ تنفيذ  .4 القياـ بأعماؿ تنظيـ أمور الدفاع المدني في الوزارة بتوجيو وا 

 إجراءات وتدابير الحماية والوقاية فييا.
اؼ عمى التدريب بما يكفؿ تأميف تنظيـ تدريب عناصر تشكيلبت الدفاع المدني )لمحماية الذاتية( والاشر  .2

 الجاىزية التامة لممنشأة في مجاؿ الدفاع المدني. 
حفظ كافة السجلبت والأوراؽ المتعمقة بالدفاع المدني بما في ذلؾ نسخة مف خطة عمميات الدفاع  .9

 المدني الخاصة بالوزارة ومتابعة التعديلبت التي تطرأ عمى ىذه الخطة. 
ت الدفاع المدني )لمحماية الذاتية( عند مكافحتيا لمحوادث التي تتعرض الاشراؼ عمى قيادات تشكيلب .1

ليا الوزارة وتحت إشراؼ الوزير وتحديد الملبجئ أو المناطؽ التي يخمى إلييا العامميف. والتأكد مف 
 جاىزيتيا وقدرتيا عمى استيعاب العامميف ويفضؿ أف تكوف في منطقة قريبة مف الوزارة.

دد التحرؾ إلى المقرات التبادلية والاحتياطية وتحديد الميؿ الزمنية اللبزمة إعداد جدوؿ حساب م .5
 لمتحرؾ.

عداد وتنظيـ خطة إخلبء  .6 تفقد واختبار كافة أجيزة الوقاية الفردية المتوفرة في الوزارة بشكؿ دوري، وا 
 المباني الرئيسية لموزارة. 

حقيقية مف خلبؿ تجارب عممية ومتابعة تشكيؿ إعداد خطة الجاىزية لموزارة وربط كافة التدابير بأزمنة  .7
مجموعات الحماية الذاتية في الوزارة )ضمف النسب المحددة( مف العناصر المدربة ليذه الغاية )إطفاء 

 إنقاذ( والتحقؽ مف فيميـ لمياميـ استناداً إلى خطة الدفاع المدني. –إسعاؼ  –إخلبء  –
لبحيتيا ووضع لوائح بالعناصر الكفوءة لمعمؿ في المقر التأكد مف جاىزية أجيزة الإطفاء ومراقبة ص .8

 العممياتي، وتحديد مياميـ ،وتفقد الاحتياطي الاستراتيجي في الوزارة. 
 التأكد مف جاىزية ما ىو معبأ لصالح القوات المسمحة بالتنسيؽ مع ضابط التعبئة.  .9

 د المبيت استعداداً لمتنفيذ.تفقد لوائح الآليات وعربات نقؿ المبيت وتحضيرىا وتفقد خطة استعدا .41
 تفقد آليات المبيت في المرائب واستدعاء السائقيف لتجييزىا استعداداً لتنفيذ خطة الاستدعاء عند الطمب. .44
إعداد خطة تأميف مبيت سيارات نقؿ العامميف إما في مرائب الوزارة ومؤسساتيا أو في مرائب الدولة  .42

ة مقرات القيادة )الرئيسية والتبادلية( وجاىزيتيا وجاىزية القريبة مف خطوط السير و التحقؽ مف جاىزي
الوثائؽ والتحقؽ مف جاىزية الملبجئ ومناطؽ الإيواء القريبة مف مقر الوزارة ومؤسساتيا وقدرتيا 

 الاستيعابية.
التحقؽ مف إجراء الحسابات الضرورية لإجراء التحرؾ إلى مقرات القيادة التبادلية والاحتياطية اللبزمة  .49

 ذلؾ.ل
التحقؽ مف جاىزية خطة إخلبء المباني الرئيسية لموزارة والقدرة عمى تنفيذىا خلبؿ الميؿ الزمنية  .41

 المحددة.
 –إخلبء –التأكد مف جاىزية مجموعات الحماية الذاتية لمعمؿ وفيميـ لمياميـ في الوزارة )إطفاء .45

 إنقاذ(.–إسعاؼ



 جاىزيتو للبستخداـ.تفقد الاحتياطي الاستراتيجي في الوزارة ومؤسساتيا و  .46
التأكد مف جاىزية وسائط الاتصاؿ بالمقر التعبوي لرئاسة مجمس الوزراء والمقرات التعبوية في الجيات  .47

 التي تتبع الوزارة.
/ عند الضرورة 2/ و /4التنسيؽ مع الجيات المعنية في الوزارة لتنفيذ تعميمات جاىزية الوزارة رقـ / .48

 /تعميمات جاىزية الدولة/.
بجولات تفتيشية عمى أقساـ الجاىزية في الجيات التابعة والمرتبطة كمما اقتضت الحاجة ذلؾ  القياـ .49

 وبتوجيو مف مدير المديرية.
 .وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة القياـ بكؿ ما يكمؼ بو ضمف اختصاصو .21

 
 
 
 
 
 
 



 الهيكل التنظيمي لمديرية النقل في المحافظة

  



 : محافظةة النقل في المديري -25مادة 
ترتبط مديرية النقؿ في المحافظة بوزارة النقؿ وتمارس المديرية المياـ الموكولة إلييا بمقتضى القوانيف والأنظمة 
النافذة والتي تيدؼ إلى الإسراع في إنجاز المعاملبت وتبسيط الإجراءات وتسييميا وتقديـ كافة الخدمات اللبزمة 

نجاز المعاملبت عمى الحوا سب وذلؾ بأسرع وقت ممكف ومف خلبؿ التنسيؽ بيف جميع العامميف لممواطنيف وا 
المتواجديف ضمف الصالة الواحدة ومنح لمعامميف في الصالة الصلبحيات الكاممة واللبزمة لانجاز المعاملبت وفؽ 

لإشراؼ عمى كما تقوـ با أحكاـ قانوف السير والمركبات والقوانيف النافذة وصولًا إلى تطبيؽ مبدأ النافذة الواحدة.
 الدوائر الفرعية ومراكز خدمة المواطف التي يتـ إحداثيا بقرارات مف وزارة النقؿ.

 مياميا مف خلبؿ الدوائر التالية: قوـ المديرية بإنجازتو 
وتضـ الشعب تمارس ىذه الدائرة مياميا بالتنسيؽ مع مديرية شؤوف المركبات في الوزارة، الدائرة الفنية: أولًا ـ 

 ة:لتايا
عداد الموافقات عمى طمبات التبدلات الفنية أو إضافة أجزاء  شعبة التبدلات الفنية: ـ1 تقوـ ىذه الشعبة بدراسة وا 

عداد الموافقات عمى تغي ر فئة المركبة وتعتمد ىذه يجديدة لممركبات بكافة أنواعيا وفئاتيا كما تقوـ بدراستو وا 
 تقوـ بالمياـ التالية:و  الوزارة. ىاالتي تحدد الشعبة في عمميا عمى الشروط والمواصفات والمعايير

عداد الموافقات عمى طمبات تبديؿ المحركات في المركبات الآلية وغرؼ قيادة وشاسي  .4 دراسة وا 
 النافذة.لأنظمة المركبات بما يتفؽ والشروط المحددة في قانوف السير والمركبات وتعديلبتو و 

و نصؼ مقطورة إلى المركبات الآلية وذلؾ حسب إعداد الموافقات عمى طمبات إضافة مقطورات أ .2
 قانوف السير والمركبات والقرارات والأنظمة النافذة.

إعداد الموافقات عمى طمبات التصنيع المحمي لكافة فئات المركبات الآلية وفؽ قانوف السير والمركبات  .9
 والقرارات والأنظمة النافذة.

بات وفؽ أحكاـ قانوف السير والمركبات النافذة والقرارت إعداد الموافقات عمى طمبات تحويؿ فئات المرك .1
 والأنظمة النافذة.

 إعداد نماذج المخططات والدراسات المقرر لكافة الموافقات الفنية. .5
إجراء الفحص الفني لممركبات الآلية الخاضعة لمتبدلات الفنية لمتأكد مف ىوية المركبة ومطابقتيا  .6

 لرخصة سيرىا واضبارتيا.
 وافقات المبدئية والنيائية لكافة التبدلات الفنية.إصدار الم .7
 الإشراؼ عمى عمؿ لجاف الدائرة الفنية. .8
 .بالسرعة الممكنة تقديـ المقترحات اللبزمة لانجاز معاملبت التبدلات الفنية .9

 .ا وفؽ القوانيف والأنظمة النافذةضمف اختصاصي االأعماؿ الأخرى التي يعيد بيا إليي .41
تقوـ ىذه الشعبة بكؿ ما يتعمؽ بإجراء الفحص الفني الدوري لممركبات بكافة أنواعيا  :حصةشعبة المجان الفا ـ2

وفئاتيا والتأكد مف جاىزية المركبات لمسير وذلؾ مف خلبؿ الأجيزة الفنية المتوفرة لدى مديرية النقؿ وكنتيجة 
 .معايير التي تعتمدىا الوزارةلعممية الفحص يتـ إصدار ضبط الفحص لبياف مدى جاىزية المركبة لمسير وفؽ ال

 :بالمياـ التالية ـوتقو 
جراء الفحص الفني الدوري لممركبات عمى اختلبؼ أنواعيا وفئاتيا والتأكد مف ىوية المركبة حسب إ .4

 رخصة السير وضبط الفحص واضبارة المركبة ومطابقتيا مع الواقع.
 زيتيا لمسير.ف الصلبحية الفنية لممركبة ومدى جاىالتأكد م .2



لإشراؼ عمى مسارب الفحص الفني الموجودة ضمف مسارب الفحص الفني في المديرية وفي الدائرة ا .9
 الفرعية.

وتنظيـ المحاضر اللبزمة بذلؾ بالتنسيؽ مع وزارة  الخاصة الإشراؼ عمى صيانة مسارب الفحص الفني .1
 النقؿ.

 تنظيـ عمؿ لجاف الفحص الفني ضمف: .5
 مديرية النقؿ.  - أ
 مراكز الخدمة.الدوائر الفرعية أو   - ب
 مناطؽ الحرـ الجمركي أو الأمانات الجمركية.  - ت

تقوـ بمتابعة تمارس ىذه الدائرة مياميا بالتنسيؽ مع مديرية شؤوف المركبات في الوزارة. و دائرة المركبات: ثانياً ـ 
ائرة انجاز المعاملبت لضماف سير العمؿ عمى أفضؿ وجو ويتبع ليذه الدو كؿ ما يجري ضمف صالات المديرية 

كافة الموظفيف الذيف يعمموف عمى النظاـ الحاسوبي المعتمد لإنجاز المعاملبت ضمف صالات تقديـ الخدمة مف 
 :وتقوـ بالمياـ التالية .موظفي الصالات

أحكاـ قانوف السير  وفؽ تسجيؿ كافة أنواع المركبات الآلية وتجديد ترخيصيا ونقؿ ممكيتيا...الخ. .4
 سوـ المركبات والقرارات والتعميمات النافذة.والمركبات النافذ وقانوف ر 

 استيفاء رسوـ المركبات ومنح الموحات ورخص السير لكافة فئات المركبات. .2
تنظيـ الأضابير والسجلبت والوثائؽ الخاصة بالمركبات وتنظيـ أرشيؼ خاص بالمركبات والعمؿ عمى  .9

 إدخاليا عمى الحواسب وبرمجتيا.
 تيا في ضوء القوانيف والأنظمة النافذة.دراسة شكاوى المواطنيف ومعالج .1
 الإشراؼ عمى مستودع الموحات ومستودعات أضابير المركبات الآلية. .5
و أإعداد الجداوؿ اللبزمة بالموحات المطموب تصنيعيا حسب الفئات سواء كانت مف المخصص ليا  .6

 بدؿ بالي.
القوانيف والآنظمة فيا حسب الإشراؼ عمى لجاف إتلبؼ الموحات ورخص السير والوثائؽ المطموب إتلب .7

 .النافذة
 :وتتألؼ مف الشعب التالية

 :: و تقوـ بالمياـ التاليةشعبة المركبات ـ1
التأكد عمى تطبيؽ القوانيف والقرارات والبلبغات والتعميمات المتعمقة بالمركبات المسموح بانجازىا في  .4

 النافذ. ىذه الشعبة وفؽ قانوف السير والمركبات وقانوف رسوـ المركبات
 استيفاء الرسوـ المفروضة عمى ىذه الفئة مف المركبات. .2
 منح الموحات ورخص السير ليذه الفئة مف المركبات والعمؿ عمى برمجتيا عمى الحاسب. .9
دراسة شكاوي المواطنيف وطمباتيـ كؿ في مجاؿ اختصاصيا ومعالجتيا في ضوء القوانيف والأنظمة  .1

 النافذة واقتراح ما يمزـ بشأنيا.
ضع المقترحات اللبزمة لإنجاز المعاملبت الخاصة بالشعبة ورفعيا إلى الوزارة عف طريؽ دائرة و  .5

 المركبات.
جراء كافة المعاملبت المطموبة عمى ىذه الفئة مف المركبات والعمؿ  .6 تسجيؿ المركبات ونقؿ ممكيتيا وا 

 عمى برمجتيا عمى الحاسب.



 يقوـ بالمياـ التالية: مستودع الموحات:ـ 2
 لوحات المرور والتجربة والحكومية والخاصة والعامة والاستثمار. منح .4
 استلبـ وتسميـ الموحات بكافة فئاتيا. .2
 استلبـ الموحات الواردة عف طريؽ البريد الرسمي. .9
تلبؼ الموحات  .1 تسجيؿ الموحات المفقودة إحداىما أو كلبىما أو المركبات التي فقدت رخصة سيرىا وا 

 ة بذلؾ.الممفاة عف طريؽ لجنة خاص
 تنظيـ كتب بالموحات البالية ورفعيا إلى دائرة المركبات. .5
 تنظيـ الكتب الخاصة بالموحات الممنوحة عمى سبيؿ الإعارة لرفعيا إلى الوزارة. .6
تمارس ىذه الدائرة مياميا بالتنسيؽ مع مديرية الشؤوف الإدارية والقانونية في  :والقانونية الدائرة الإداريةثالثاً ـ 
 تقوـ بالمياـ التالية:و  الوزارة،
 -التعييف الترفيع + الإجازات -إعداد مشاريع جميع الصكوؾ المتعمقة بالعامميف في المديرية )التعاقد .4

 المكافآت....الخ(
 دراسة جميع القضايا القانونية المتعمقة المديرية واقتراح الحموؿ ليا وفؽ الأنظمة والقوانيف النافذة. .2
 الذاتية لمعامميف. إعداد الأضابير والبطاقات .9
 .دراسة كافة الوكالات المنظمة بالمركبات الآلية قبؿ العمؿ بيا في المديرية .1

 وتتألؼ مف الشعب التالية:
 :وتقوـ بالمياـ التالية الشعبة القانونية:ـ 1

 دراسة كافة المعاملبت القانونية المتعمقة بعمؿ المديرية ورفع المقترحات اللبزمة بشانيا وفؽ القوانيف .4
 .والانظمة النافذة

دراسة القضايا والخلبفات التي قد تنشا عنيا دعاوى عمى المديرية او الوزارة وتتابعيا لدى مختمؼ  .2
 .المحاكـ بالتنسيؽ مع مديرية الشؤوف الادارية و القانونية في الوزارة

ـ القضاء ومسؾ إعداد الدفوع والدراسات و الوثائؽ اللبزمة لمدعاوى المقامة والتي يطمب تحريكيا أما .9
سجؿ بيا لتدويف كافة المراحؿ والنتائج التي وصمت إلييا الدعاوى وتتبع تنفيذ ىذه الأحكاـ حسب الحاؿ 

 .بالتنسيؽ مع مديرية الشؤوف الإدارية والقانونية في الوزارة
 بموجب كتاب رسمي او إزالتو. المركبات  وضع إشارة الحجز عمى .1
 لكترونيا وضمف الأضابير.أرشفة الكتب المتعمقة بالحجوزات ا .5

 :وتقوـ بالمياـ التالية شعبة شؤون العاممين: ـ2
معالجة المعاملبت الإدارية المتعمقة بشؤوف العامميف في المديرية و مسؾ وأرشفة السجلبت و الأضابير  .4

  .اللبزمة لذلؾ وفقا لأحكاـ القوانيف و القرارات والتشريعات والتعميمات والأنظمة الصادرة
عداد الكتب ورفعيا لموزارةدراسة  .2   .حاجة المديرية مف العامميف وا 
 .متابعة التقيد بتنظيـ وتوزيع العمؿ بيف العامميف لدى المديرية ومراقبة دواميـ .9
تمقي لوائح الغياب والتأخير والميمات والإجازات الساعية التي تعدىا الدوائر ذات العلبقة والمحالة مف  .1

 .اللبزـ أصولاً المديرية لإجراء 
يعتبر مسؤولًا عف أعماؿ الديواف والبريد الصادر والوارد وأعماؿ النسخ والتصوير ـ شعبة أمانة السر والأرشفة: 3

 وتمارس المياـ التالية : . والتوثيؽ والحفظ



 يقوـ باستلبـ وتسميـ البريد العادي والإلكتروني والفاكسات وتسجيميا أصولًا ومتابعة المراسلبت. .4
 نسخ والطباعة والتصوير والتوثيؽ والحفظ.يقوـ بأعماؿ ال .2
 يقوـ بالأعماؿ الأخرى التي يعيد بيا إليو ضمف اختصاصو. .9
تمارس ىذه الدائرة مياميا بالتنسيؽ مع مديرية المعموماتية والإتصالات في : دائرة المعموماتية والإحصاءرابعاً ـ 

 تقوـ بالمياـ التالية:الوزارة، و 
نشاء قاعدة بيانات .4 حاسوبية تحتوي عمى كافة البيانات المتعمقة بالمركبات وتحقيؽ الربط  تنظيـ وا 

 بالشبكة الحاسوبية.
 تطوير آلية إجراء المعاملبت. .2
 تدريب العامميف في المديرية عمى استخداـ الحاسوب وأنظمة التشغيؿ والبرامج التطبيقية. .9

 وتتألؼ مف الشعب التالية:
 ة:وتقوـ بالمياـ التالي شعبة الإحصاء:ػ 4

إعداد الجداوؿ الإحصائية الدورية عف المركبات المسجمة في المديرية عمى اختلبؼ أنواعيا وفئاتيا  .4
 وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة. تمييدا لرفعيا إلى الوزارة ا والى أي جية تطمبيا

عداد تحميؿ عنيا تمييد .2 ا لرفعيا إلى إعداد الجداوؿ الإحصائية الدورية لمرسوـ المستوفاة عف المركبات وا 
 .الوزارة

 .ما تكمؼ بو مف أعماؿ في مجاؿ اختصاصيا .9
 :وتمارس المياـ التالية شعبة الحاسب الالكتروني:ػ 2

إدخاؿ كافة المعمومات الموجودة في أضابير المركبات إلى الحاسب مع كافة قرارات الحجز الصادرة  .4
 .عف الجيات الرسمية

 .ات عمى الحاسبإدخاؿ التبدلات الطارئة عمى قيود المركب .2
 .انجاز كافة المعاملبت المتعمقة بالمركبات عمى الحاسب .9
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لبضائع والركاب في تمارس ىذه الدائرة مياميا بالتنسيؽ مع مديرية شؤوف نقؿ ا: دائرة نقل الركابخامساً ـ 
 المياـ التالية:الوزارة، وتقوـ ب

 متابعة تنفيذ القوانيف والأنظمة والقرارات والتعميمات الناظمة لأمور نقؿ الركاب. .4
المشاركة في عمؿ لجنة نقؿ الركاب المشترؾ الخاصة بمنح الموافقات عمى تسجيؿ سيارات الركوب  .2

 يميا اصولا او تغيير خطوط سيرىا.المتوسطة والكبير عمى بعض الخطوط مف اجؿ تسج
دراسة الشكاوى المتعمقة بمجاؿ عمميا واقتراح ما يمزـ بشأنيا بما يؤمف رفع سويتيا وتطويرىا ومعالجة  .9

 الصعوبات واقتراح الحموؿ المناسبة وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة.
ر وعف الجمعيات المراد إنشاؤىا متابعة ومراقبة حسف تطبيؽ قانوف الجمعيات التعاونية وتعديلبتو وأوام .1

 في المحافظة.
شيار الجمعيات التعاونية لمنقؿ والجمعيات التعاونية لمالكي السيارات واتحاداتيا  .5 دراسة طمبات تأسيس وا 

 وفؽ الأحكاـ القانونية النافذة.



 حضور اجتماعات الجمعية العمومية لمجمعيات التعاونية التعاونية لمنقؿ وكذلؾ حضور اجتماعات .6
 اتحادىا في المحافظة.

 مسؾ أرشيؼ خاص لمجمعيات التعاونية لمنقؿ القائمة في المحافظة. .7
حداث جمعيات تعاونية لمنقؿ  .8 العمؿ عمى نشر الوعي التعاوني بيف المواطنيف بغية تطوير ىذا القطاع وا 

 في مناطؽ المحافظة المختمفة.
 نية بالتنسيؽ مع الوزارة.يات التعاو تدقيؽ السجلبت والأمور المالية الخاصة بالجمع .9

 القياـ بكافة الأعماؿ الاخرى التي تكمؼ بيا ضمف اختصاصاتيا. .41
 يحدد مياميا حسب نظاـ المحاسبة الخاص بوزارة المالية وتقوـ بالمياـ التالية: سادساً ـ دائرة المحاسبة:

 إعداد مشروع ميزانية المديرية. .4
 لمالية.إعداد جداوؿ الأجور والتعويضات والاستحقاقات ا .2
 مسؾ القيود والسجلبت المحاسبية لمدائرة .9
 إعداد دراسة كمؼ التدريب. .1
 استلبـ طمبات الشراء وتنظيـ أعماؿ المشتريات. .5
 تنظيـ المستودعات ترتيب موجوداتيا ومسؾ سجلبتيا. .6
 استلبـ المواد وتسجيؿ مواصفاتيا وتنظيـ عمميات تسميميا أو إتلبفيا أو استيلبكيا .7
 ور المالية التي يتطمبيا حسف سير عمؿ المديريةكؿ ما يتعمؽ بالأم .8
 .وفؽ القوانيف والأنظمة النافذة القياـ بكؿ ما تكمؼ بو مف أعماؿ ضمف اختصاصيا .9
مياـ  تقوـ بنفس أو بعضو  فؽ الحاجة والضرورة.و وزير التحدث ىذه الفروع بقرار مف : الدوائر الفرعيةاً ـ سابع

بناء عمى دراسة مف قبؿ مديرية النقؿ التابعة ليا ىذه الدوائر  في قرار إحداثيا المديريات التابعة ليا، والتي تحدد
يتـ و  تحدث في ىذه الفروع الشعب اللبزمة وتحدد مياميا بنفس المياـ المحددة لمشعب ضمف المديرية.و  الفرعية.

  ئر أو مع الوزارة.او العمؿ ضمف الدوائر الفرعية عف طريؽ الربط الحاسبي بيف المديرية الرئيسية وىذه الد
بقرار مف الوزير وفؽ الحاجة والضرورة. وتقوـ بنفس أو بعض مياـ  مراكزتحدث ىذه ال :الخدمة مراكزثامناً ـ 

المديريات التابعة ليا، والتي تحدد في قرار إحداثيا بناء عمى دراسة مف قبؿ مديرية النقؿ التابعة ليا ىذه المراكز. 
يرية. ويتـ العمؿ للبزمة وتحدد مياميا بنفس المياـ المحددة لمشعب ضمف المدوتحدث في ىذه الفروع الشعب ا

 عف طريؽ الربط الحاسبي بيف المديرية الرئيسية وىذه المراكز أو مع الوزارة. مراكزضمف ىذه ال
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