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تعريف موجز بالم�شروع : 

الم�شروعات  �أحد  الجديد  الدولي  الخرطوم  مطار  م�شروع    -1

التنموية  النه�ضة  �إطار  في  لها  التخطيط  تم  التي  الكبرى 

ال�شاملة التي تنتظم البلاد . 

2-  يقع المطار على بعد40 كلم من و�سط الخرطوم و7 كيلو غرب 

النيل الأبي�ض وتبلغ م�ساحته الكلية 79كلم مربع . 

3- �صمم المطار في الوقت الحا�ضر لمقابلة �إحتياجات 7.5 مليون 

م�سافر في ال�سنة بالإ�ضافة 300 �ألف طن في ال�سنة جميعها 

قابلة للزيادة . 

له  عالمي  رئي�سي  لمقاول  الم�شروع  هذا  تنفيذ  يوكل  �أن  تقرر    -4

تنفيذ  في  الكافية  والخبرة  والفنية  الهند�سية  الدراية 

المطارات الدولية الحديثة ، و�أن يجري التنفيذ تحت �إ�شراف 

مبا�شر لإ�ست�شاري متخ�ص�ص في عمليات ت�صميم و�إن�شاءات 

المطارات وفقاً للمقايي�س والموا�صفات الدولية .

5-  ولإحكام الربط بين الدولة ) مالكة الم�شروع ( والجهات الموكل 

وحدة  ب�إن�شاء  قراراً  الجمهورية  رئا�سة  �أ�صدرت  تنفيذه  لها 

متابعة تنفيذ م�شروع مطار الخرطوم الدولي الجديد ، ك�أداة 

وفنياً  �إدارياً  م�ستقلة  �إعتبارية  �شخ�صية  لها  ور�صد  متابعة 

ومالياً تقع تحت �إ�شراف وزير �شئون رئا�سة الجمهورية .
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قرار �إن�شاء الوحدة 

قرار رقم )443( ل�سنة2005 م 

الدولى  الخرطوم  مطار  م�شروع  تنفيذ  متابعة  وحدة  �إن�شاء 

الجديد 

مجل�س الوزراء 

بعد الاطلاع على المادة )1/58/د( من د�ستور ال�سودان الانتقالى 

رقم  القرار  بموجب  ال�سلطات  تفوي�ض  �أمر  2005م،وعلى  ل�سنة 

)157( ل�سنة 1996م،وعلى القرار رقم )383( ل�سنة 2005م وبناءً 

على تو�صية وزير الطيران المكلف وعملا ب�أحكام المادة )88(من 

�صدرالقرار الآتى:- 
ُ
قانون الخدمة العامة ل�سنة 1994م،�أ

�إن�شاء وحدة 

)تن�ش�أ وحدة لمتابعة تنفيذ م�شروع مطار الخرطوم الدولى الجديد 

وتتبع  ومالياً  وفنياً  �إدارياً  م�ستقلة  �إعتبارية  �شخ�صية  لها  وتكون 

لإ�شراف وزير �شئون رئا�سة الجمهورية( . 
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مهام و�إخت�صا�صات الوحدة :-

 تنفيذاً  لقرار �إن�شائها تكون مهام و�إخت�صا�صات الوحدة التف�صيلية 

على النحو التالي : 

1- متابعة تنفيذ م�شروع مطار الخرطوم الدولي الجديد هند�سياً 

وفنياً ومالياً و�إدارياً من نقطة البداية وحتي بداية الت�شغيل 

الجهة  علي  الإ�شراف  في  ال�سودان  حكومة  الوحدة  وتمثل 

الإ�ست�شارية كما تمثلها قانوناً �أمام الغير.

 2-�إقتراح الخطط العامة للم�شروع والإ�شراف علي برامج التنفيذ 

والإلكترونية  الهند�سية  والأعمال  بالإن�شاءات  المت�صلة 

بالتن�سيق مع الجهة الإ�ست�شارية التي تعمل وفق موجهات 

الوحدة . 

ال�شركات  علي  العطاءات  طرح  عملية  �إ�ستكمال  متابعة   -3

الجهة  تقدمها  التي  التو�صيات  كافة  علي  والإ�شراف 

الإ�ست�شارية وكذلك كافة الأعمال مع الإدارات والوحدات 

الحكومية في كافة الأعمال المتعلقة بالتنفيذ . 

4- متابعة الأعمال والإجراءات المجازة في �ش�أن و�سداد �إ�ستحقاقات 

المقاولين والإ�ست�شاري ح�سب نوع التمويل المحدد. 

5- �إعداد التقارير الدورية ل�سير العمل في الم�شروع ورفعها 

لمجل�س الوزراء عبر الوزير المخت�ص. 

6- تقوم الوحدة مقام المالك)حكومة ال�سودان( ب�أى مهام تقع 

في �إطار تنفيذ الم�شروع وي�سندها �إليها الوزير المخت�ص . 

3



7- تمثل المالك �أمام المحاكم ومجال�س التحكيم في كل الق�ضايا 

والم�شكلات التي تعتر�ض الم�شروع. 

8- �ضمان �إتمام كافة اعمال تنفيذ الم�شروع بكل م�ستوياته 

ومكوناته ح�سب الت�صاميم الهند�سية وموا�صفات الجودة 

المتفق  عليها فى الأوقات المحددة لذلك فى حدود الموازنة 

المجازة للم�شروع. 

الإ�ست�شارى ببرنامج عمله كما جاء فى دليل  �إلتزام  9-  �ضمان 

�إدارة الم�شروع

01-  �ضمان �إلتزام المقاول بكل ماورد فى عقودات العمل المبرمة 

مع الإ�ست�شارى من �شروط هند�سية ومالية و�إدارية . 

على  المترتبة  الآثار  وكافة  الإجراءات  و�سلامة  �أمن  ت�أكيد   -11  

تنفيذ الم�شروع والم�شروعات الم�صاحبة له . 

مجل�س الإدارة : 

  قرار رقم )192( ل�سنة 2008 م  

 بعد الإطلاع على المادة)1/58/د( من د�ستور ال�سودان الإنتقالى 

رقم  القرار  بموجب  ال�سلطات  تفوي�ض  �أمر  2005م،وعلى  ل�سنة 

)157( ل�سنة 1996م وعلى القرار رقم )494( ل�سنة 2005م وبناءً 

�صدر القرار الآتى :- 
ُ
على تو�صية وزير �شئون رئا�سة الجمهورية �أ
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تكوين المجل�س  : 

يتكون المجل�س على النحو التالي : - 

ال�سيد / د.عو�ض 

�أحمد الجاز 

وزير المالية والإقت�صاد 

الوطني 

رئي�ساً 

ال�سيد / اللواء 

/د.عبد الكريم عبد 

الله محمد 

رئي�س وحدة تنفيذ المطار 

الجديد 

ع�ضواً 

ومقرراً 

ال�سيد /اللواء 

مهند�س �أبوبكر جعفر 

�أحمد 

المدير العام ال�سابق لهيئة 

الطيران المدني 

ع�ضواً

ال�سيد / مهند�س / 

عبد الوهاب محمد 

عثمان 

وزير التخطيط 

العمراني/ ولاية 

الخرطوم 

ع�ضواً 

ال�سيد /د.ح�سن عمر 

عبد الرحمن 

ع�ضواً مهند�س �إ�ست�شاري 

ال�سيد / المهند�س / 

عماد الدين ح�سين 

مدير عام مجموعة 

�سوداتل 

ع�ضواً 
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مهام و�إخت�صا�صات المجل�س : 

 تتلخ�ص مهام و�إخت�صا�صات المجل�س فيما يلي  : 

والإدارية  المالية  الوحدة  وبرامج  وخطط  �سيا�سات  1-�إعتماد 

والفنية لمتابعة تنفيذ الم�شروع. 

ذات  الجهات  مع  التمويل  ب�إن�سياب  المتعلقة  الأعمال  2-متابعة 

ال�صلة . 

3- �إعتماد ال�سيا�سات المتعلقة ب�إ�ستخدامات الأر�ض حول م�شروع 

المطار. 

4- تن�سيق ال�سيا�سات والخطط لتحقيق تنمية متوازنة بالولايات 

التي حول المطار . 

الحالي  المطار  لأر�ض  الأمثل  الإ�ستخدام  �سيا�سات  �إجازة   -5

لتحقيق المردود الأف�ضل لم�صلحة الم�شروع . 

بالم�شروع  الآداء  �سير  عن  الوزراء  لمجل�س  دورية  تقارير  رفع   -6

عبر الوزير المخت�ص . 

القيادة الإدارية العليا ) رئي�س الوحدة (  : 

ويمثلها رئي�س الوحدة وهو الم�سئول الأول �أمام مجل�س الإدارة عن 

تحقيق �أغرا�ض الوحدة التي تهدف ل�ضمان تنفيذ الم�شروع بكافة 

والأمنية  والإدارية  والمالية  الهند�سية  م�ستوياته ومكوناته وجوانبه 

المعتمدة مع الجهات  وذلك وفقاً للخطط والموا�صفات والعقودات 

الوطنية والأجنبية . 
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الم�ست�شارون : 

الم�ست�شار الفني .  11 .

الم�ست�شار القانوني . 22 .

الم�ست�شار المالي .  33 .

فيما يتبع لرئي�س الوحدة كل من : 

المكتب التنفيذي . 11 .

ال�سكرتارية التنفيذية . 22 .

من�سق �أعمال الإ�ست�شاري مع الوحدة . 33 .

المدقق الداخلي .  44 .
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الإدارة التنفيذية

الم�ستوى التنظيمي للإدارات الرئي�سية التنفيذية 

�إدارة ال�شئون المالية والادارية .  11 .

22 �إدارة ال�شئون الهند�سية والفنية .  .

ويمكن �أن يتولى �أى منهما رئا�سة الوحدة ب�شكل دورى فى 

حالة غياب رئي�س الوحدة لأى �سبب من الأ�سباب . 

الم�ستوى التنظيمي للإدارات الم�ساعدة : 

 . ). 11 .I.T( إدارة التقنية والمعلومات�

�إدارة الأمن والحماية .  22 .

�إدارة العلاقات العامة والاعلام . 33 .

اللجان وفرق العمل  :

 1-ت�ستعين �إدارة الم�شروع لآداء بع�ض المهام بلجان ع�ضويتها من

 من�سوبي الوحدة عندما يتطلب الأمر الر�أي الجماعي حول ق�ضية

 من الق�ضايا الخا�صة بالم�شروع  .وت�شكل اللجان بقرارات من

 رئا�سة الوحدة

 بع�ض الق�ضايا الم�شتركة بين الم�شروع وجهات �أخرى والتي تتطلب 

 توحيد الر�أي  حولها ، تكون لها فرق عمل لرفع تقارير وتو�صيات

 حول هذه المو�ضوعات وت�شكل فرق العمل اما من رئا�سة الوحدة �أو

 من جهات ذات �صلة بالمو�ضوع المراد الر�أي حوله ح�سبما يقت�ضي

الحال.
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الر�ؤية:

الدولي الجديد  م�شروع مطار الخرطوم  تنفيذ  متابعة  وحدة   �إن 

 ككيان تحت �إ�شراف رئا�سة الجمهورية ، تقود جهود الدولة ب�إتخاذ

وال�شعبية التنفيذية  الم�ستويات  مختلف  في  اللازمة   المبادرات 

�أنماط تتبع  وفاعلة  من�ضبطة  ب�أدوات  �إحترافي  �إداري  منهج   وفق 

 التخطيط الإ�ستراتيجي وتنزيلها في �شكل �سيا�سات وخطط لتن�سيق

 عمليات المتابعة وتوجيهها لتنفيذ �أحد �أهم الم�شروعات القومية في

برامج عبر  العاملين  مهارات  وتنمية   ، الحديث  ال�سودان   تاريخ 

 الوحدة, الإ�ست�شاري , وال�شركات العالمية المنفذة ،م�ستفيدين من

 �أحدث ماتو�صلت �إليه التجارب العالمية ، م�ست�شرقين الم�ستقبل تلبية

لإحتياجات الأجيال القادمة.
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المنهــــج الإداري للوحـــدة  : 

متفرد  �إداري  بمنهج  �أهدافها  لتحقيق  الم�شروع  �إدارة  تتو�سل  11 .

يعلي الآداء الجماعي على العمل الفردي .

22 يتم تحقيق الأهداف عبر الإجتماعات اليومية الق�صيرة جداً  .

) �إجتماع الخم�سة   دقائق ال�صباحي ( لمتابعة التكاليف �أولًا 

ب�أول ويوماً بيوم .

لمتابعة  الإ�سبوعية  الدورية  الإجتماعات  الوحدة  �إدارة  تتخذ   33 .

و�إتخاذ  للمتابعة  منهجاً  الميدانية  الزيارات  تتخذ  .كما  العمل 

القرارات و�إ�صدار التكاليف ميدانياً .

تعتمد �إدارة الم�شروع و�ضع الخطط ال�سنوية ومتابعة تنفيذها  44 .

وفقاً لمراحل الم�شروع المختلفة ووفق�أ لخطط المقاول والإ�ست�شاري 

وكافة وثائق الم�شروع كمراجع لهذه الخطط .

مراحل  كل  في  المطلوبة  التقارير  ب�إعداد  الم�شروع  �إدارة  تقوم  55 .

الآداء في  الدورية عن �سير  والتقارير  الإدارة  الم�شروع لمجل�س 

للر�أي  وتنويراً  المخت�ص  الوزير  عبر  الوزراء  لمجل�س  الم�شروع 

العام وفقاً لقرار �إن�شاء الوحدة ال�صادر من مجل�س الوزراء.
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                المهام والإخت�صا�صات 

) 1 ( المكتب التنفيذي :

1-ترتيب وتنظيم القرارات الخا�صة بالم�شروع و ال�صادرة من 

رئي�س الوحدة ومتابعة تنفيذها . 

2-�إ�ستلام المكاتبات والخطابات والمذكرات الخارجية الواردة 

الى مكتب رئي�س الوحدة وفرزها وت�صنيفها ح�سب الأهمية 

وعر�ضها على ال�سيد رئي�س الوحدة ومتابعة الرد عليها 

وتوزيع المكاتبات ال�صادرة الى الجهات المعنية خارجياً . 

3-تنظيم مواعيد ومقابلات و�إجتماعات رئي�س الوحدة الخارجية 

بمايكفل �إنجاز الأعمال في مواعيدها المطلوبة . 

4-ت�سجيل محا�ضر �إجتماعات رئي�س الوحدة ومتابعة تنفيذ 

تكاليف  رئي�س الوحدة.

5- �صياغة الخطابات و القرارات والمذكرات والن�شرات التي 

ي�صدرها رئي�س الوحدة ومتابعة توزيعها بالتن�سيق مع 

ال�سكرتارية . 

6- �إ�ستقبال الزوار من الر�سميين والأجانب . 

7- الإ�شراف الإداري على �أعمال ال�سكرتارية التنفيذية . 
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) 2 ( ال�سكرتارية التنفيذية  : 

1- توفير الخدمات كالطباعة والت�صوير والإت�صالات والمرا�سم . 

2- �إ�ستلام المكاتبات والمخاطبات والمذكرات الواردة من الإدارات  

الأهمية  ح�سب  وت�صنيفها  الوحدة  رئي�س  ال�سيد  لمكتب 

المكاتبات  وتوزيع  الوحدة  رئي�س  ال�سيد  على  وعر�ضها 

ال�صادرة الي الإدارات المختلفة  . 

والتقارير  والإتفاقيات  والمذكرات  وال�سجلات  الملفات  تنظيم   -3

والقرارات وفهر�ستها وت�صنيفها وحفظها وتقديمها لرئي�س 

الوحدة عند الطلب . 

4- تنظيم مواعيد ومقابلات و�إجتماعات رئي�س الوحدة الداخلية 

 ) �إنترنيت   ، فاك�س   ، هاتف   ( الإت�صالات  عمليات  �إجراء   -5

الخا�صة بال�سيد رئي�س الوحدة .
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)3( الم�ست�شارون 

الم�ست�شار الفني :

1-�إبداء الر�أي والم�شورة الفنية فيما يت�صل ب�أعمال الم�شروع .

2-الت�أكد من الموا�صفات الفنية للإ�ست�شاري والمقاول من حيث 

الإيفاء بمتطلبات الم�شروع وتحقيق دور الوحدة في الر�صد 

والمتابعة و�إ�ستكمال بناء وت�شييد الم�شروع 

3- �أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من رئا�سة الوحدة .

الم�ست�شار القانوني : 

1- �إدارة العمل القانوني بالوحدة والت�أكد من �أن جميع تعاملات 

الوحدة داخلياً وخارجياً تتما�شي مع القوانين ال�سائدة 

بالبلاد. 

2- �ضبط و�إحكام �صياغة العقود و اللوائح والانظمة الداخلية 

للوحدة ومراجعتها والعمل على ن�شر ثقافة اللوائح والقوانين 

المنظمة للعمل بالوحدة والم�شروع . 

3- تحري و�صياغة العقود والإتفاقيات التي تكون الوحدة طرفاً 

فيها ، و�إبداء الراي القانوني حولها قبل التوقيع عليها . 

4-توثيق كافة العقود المحلية والاجنبية الخا�صة بالوحدة 

و�إيداعها لدى الجهات المخت�صة . 

5-تحريك الإجراءات القانونية متى ما تطلب ذلك �ضد 

ال�شركات والم�ؤ�س�سات �أو الأفراد المتعدية على حقوق الوحدة 

�أو �أي �إلتزامات بينهما . 

6- �أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من رئا�سة الوحدة  . 
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الم�ست�شار المالي :

1- تقديم الم�شورة لرئي�س الوحدة في المو�ضوعات المالية.

2- متابعة �إجراءات التمويل و�إقتراح الو�سائل التي تعمق �سهولة 

�إن�سيابه وح�سن �إ�ستخدامه في المجالات المحددة له .

3- تقديم درا�سات الجدوى الإقت�صادية للم�شاريع الم�صاحبة 

و�إقتراح طرق التمويل المنا�سبة لها و�إبداء الر�أي حولها .

4- متابعة علاقات الوحدة المالية والتعاقدية مع الجهات 

الداخلية والخارجية وتقديم الن�صح فيما يتعلق ب�ضمان 

الإ�ستفادة الق�صوى من تلك العلاقات في عمل الوحدة . 
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مدير الإدارة: 

ان�شطة  كافة  في  والتنفيذي  التخطيطي  العمل  وتوجيه  1-قيادة 

الوحدة المالية والادارية. 

2-و�ضع الموجهات وال�سيا�سات المالية والتمويلية ب�إدارة وا�ستغلال 

العامة  الاهداف  لتحقيق  وكفاءة  بفعالية  المتاحة  الموارد 

للوحدة. 

المكانية  العمل  بيئة  وتهيئة  الب�شرية  الكوادر  ت�أهيل  علي  3-العمل 

والمعنوية. 

المنظمة  واللوائح  والخطط  والبرامج  العامة  ال�سيا�سات  و�ضع   -4

للعمل الإداري بالوحدة . 

في  والإدارية  المالية  والجهات  الوحدة  بين  وثيقة  روابط  5-خلق 

الداخل والخارج.

والتقارير  الختامية  والح�سابات  التقديرية  الموازنات  6-تقديم 

للادارة العليا. 

7-متابعة �سير التدفقات النقدية والإيفاء ب�إلتزامات العقود. 

8-تقديم تقارير دورية )كمية نوعية ( لل�سيد رئي�س الوحدة . 

9-�أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من رئا�سة الوحدة . 
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   ق�سم ال�شئون المالية

اللوائح  تنفيذ  ومتابعة  المالية  وال�ضوابط  ال�سيا�سات  و�ضع  11 .

والقوانين  والالمام التام باللوائح والقوانين  المختلفة وال�ضرائب 

و اى قوانين مالية اَخري ذات �صلة بن�شاط وطبيعة الوحدة . 

وو�ضع  تنفيذها  ومتابعة  للوحدة  التقديرية  الميزانية  و�ضع  22 .

الموازنات التخطيطية والخطط المالية. 

تطبيق النظام المحا�سبي بالوحدة .  33 .

الت�أكد من حفظ الدفاتر ب�صورة منتظمة ورفع التقارير عن  44 .

الاداء والتحليل المالي دوريا وفي نهاية العام ومتابعة التدفقات 

النقدية مع وزارة المالية . 

علي  والعمل  المجازة  الموازنة  بنود  علي  والا�شراف  المتابعة  55 .

المختلفة  �أ�سباب الانحرافات  بالفعلي وتحديد  المجاز  مطابقة 

ورفع تقارير دورية بها لمدير الادارة . 

تنظيم علاقات العمل الافقية بين الوحدات المالية ل�ضمان  66 .

تبادل البيانات والمعلومات. 

القيام ب�أى �أعمال اَخري يكلف بها من مدير الإدارة .  77 .

ينوب عن مدير ال�شئون المالية والإدارية في حالة غيابه .  88 .
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ح�سابات الوحدة

�إحكام الرقابة على �أوجه التدفقات النقدية والمن�صرفات  11 .

وفقاً للميزانيات المجازة. 

�إعداد الموازنة العامة بالوحدة ومتابعة تنفيذ بنودها .  22 .

تطبيق اللوائح وال�سيا�سات المالية والمحا�سبية بالوحدة  33 .

ومراقبة الأعمال المحا�سبية و�إجراءات القيود بالحا�سوب. 

�إجراء المراجعات الدورية للنثريات والعهد المالية والخزينة  44 .

والأر�صدة . 

�إعداد التقارير الدورية والتحليل الإح�صائي للمركز المالي  55 .

للوحدة ال�شهري وال�سنوي. 

حفظ و�إدارة �سجل خا�ص بممتلكات الوحدة و�أ�صولها وقيمها  66 .

المالية . 

م�سئول عن ادارة ومتابعة ح�سابات ال�شركة الا�ست�شارية لدي  77 .

الوحدة  وفقاً للعقود المتفق عليها وحفظ وادارة �سجل خا�ص 

بح�ساب ال�شركة الا�ست�شارية .

88 �أي مهام �أو �إخت�صا�صات �أخرى يكلف بها من مدير الإدارة. .
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ح�سابات التمويل والعقود 

للم�شروع  والإ�ستثمارية  التمويلية  العرو�ض  وتحليل  درا�سة  11 .

تنفيذ  في  والإقت�صادية  المالية   الأ�س�س  مراجعة  ذلك  وي�شمل 

الإتفاقيات والعقود .

الم�شروع  لمكونات  الإقت�صادية  والبحوث  الدرا�سات  �إعداد  22 .

الرئي�سية والم�شروعات الم�صاحبة.

بالممولين  الخا�صة  الإجراءات  كافة  تكملة  عن  م�سئول  33 .

والم�ستثمرين والاعفاءات والت�سهيلات الجمركية وال�ضريبية . 

بدفعيات  يخت�ص  فيما  المقاول  ح�سابات  م�سئول  مع  التن�سيق  44 .

المقاول  . 

تعك�س  التي  والإح�صاءات  والمعلومات  بالتقارير  الإدارة  يمد  55 .

الموقف المالي لتمويل الم�شروع . 

مع  التمويل  بعمليات  الخا�صة  الاجراءات  متابعة  عن  م�سئول  66 .

الجهات ذات ال�صلة.

مدير  من  بها  يكلف  �أخرى  �إخت�صا�صات  �أو  مهام  ب�أي  يقوم  77 .

الإدارة .

يرفع تقريره لل�سيد/ المدير المالي .  88 .
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ح�سابات المقاول :

�إدارة ومتابعة ح�سابات المقاول وفقاً للعقود الموقعه.  11 .

مراجعة م�ستندات و�أوامر الدفع ح�سب العقود وفقاً للتقارير  22 .

المقدمة من الا�ست�شاري عن �سير العمل وحجم الانجاز 

وحفظ و�إدارة �سجل خا�ص بح�ساب المقاول .

م�سئول عن مراجعة م�ستندات و�أوامر الدفع ح�سب  33 .

الإتفاقيات والعقود وجداول التكلفة في مراحل التنفيذ .

م�سئول عن تقديم تقارير دورية )نوعية وكمية ( عن �سير  44 .

التدفقات والمن�صرفات النقدية للم�شروع .

التن�سيق مع ادارة الهند�سة وم�سئول التمويل والعقود فيما  55 .

يخ�ص دفعيات المقاول 

.يقوم ب�أي مهام �أو �إخت�صا�صات �أخرى يكلف بها من مدير  66 .

الإدارة  . 
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ق�سم ال�شئون الادارية:

م�سئول من �شئون الوحدة الإدارية ور�سم ال�سيا�سات والخطط  11 .

والبرامج الإدارية ومتابعة تنفيذها  . 

م�سئول عن  تطبيق  الأحكام و اللوائح الإدارية لت�سهيل عملية  22 .

الإت�صال والتن�سيق . 

م�سئول من تح�سين بيئة العمل بالوحدة والموقع وتوفير �أحدث  33 .

معينات العمل و�أدواته . 

يقوم بالمتابعة والمحافظة على �أ�صول الوحدة ب�أنواعها  44 .

المختلفة ) الثابتة والمتحركة (. 

م�سئول من توفير و�سائل النقل الفردية والجماعية وو�سائل  55 .

الإت�صال في �ضوء طبيعة الاعمال . 

تحقيق ال�ضبط الإداري والكفاءة في �إ�ستغلال الموارد الب�شرية  66 .

والمادية .

�أي مهام �أخرى يكلف بها من مدير الإدارة .  77 .
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الخدمات  : 

م�سئول عن توفير المواد البترولية وقطع الغيار وال�صيانة  11 .

لكافة المتحركات .

22 م�سئول عن توفير الادوات المكتبية والمطبوعات بالوحدة. .

م�سئول عن �أعمال ال�صيانة والنظافة وتح�سين بيئة العمل. 33 .

ترتيب زيارات الموقع الدورية والطارئة. 44 .

م�سئول عن فتح المكاتب وحفظ النظام بها. 55 .

متابعة وت�سديد كافة مطالبات وفواتير خدمات الإت�صالات . 66 .

ت�أمين مبانى الوحدة بالتن�سيق مع الأمن والحماية . 77 .

م�سئول عن خدمات ال�ضيافة للإجتماعات الدورية وكل  88 .

الوفود المحلية والأجنبية.

م�سئول عن العمال وال�سائقين  بالوحدة ومتابعة �أدائهم. 99 .

�أي مهام �أخرى يكلف بها. 1010
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 �شئون الموقع : 

ح�سن �إدارة مباني الوحدة بالموقع من حيث النظافة وال�صيانة  11 .

والت�أمين و�إ�ستغلال الموارد الب�شرية والمادية .

تح�سين بيئة العمل بالموقع . 22 .

م�سئول عن كل الأ�صول الثابتة والمتحركة بالموقع وح�سن �إدارتها  33 .

وحفظ �سجل خا�ص بها 

توفير �إحتياجات العاملين بالموقع من حيث ) الإعا�شة / توفير  44 .

 / الأجهزة  الإت�صالات /  المكتبية /  العمل /الأدوات  معينات 

المياه / الكهرباء / الوقود....الخ(

55  ترتيب زيارات الموقع والتجهيز لها  . .

يخت�ص  فيما  الإ�ست�شاري  �أعمال  من�سق  مع  والتن�سيق  المتابعة  66 .

ب�شئون الإ�ست�شاري بالموقع.

�أي مهام �أخرى يكلف بها . 77 .

 ق�سم الموارد الب�شرية  : 

بالتعيين  بالوحدة  للعمل  الب�شري  الكادر  �إختيار  ح�سن  11 .

المبا�شر �أو الإنتداب ورعايتهم  وتدريبهم ور�صد �آدائهم  

والم�شروع وتطبيق  بالوحدة  العاملين  �شئون  �إدارة  ح�سن  22 .

اللوائح والقوانين المنظمة للعمل بالوحدة. 

و�ضع الخطط والبرامج المخت�صة ب�شئون العاملين لرفع  33 .

معدلات الآداء بالوحدة . 

القدرات  ورفع  المهارات  تنمية  وخطط  �سيا�سات  ر�سم  44 .

وفقاً للإحتياج الوظيفي بالوحدة. 

�أي مهام �أو �إخت�صا�صات �أخرى يكلف بها من مدير الإدارة.  55 .
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) 5 ( �إدارة ال�شئون الهند�سية والفنية 

هيكل �إدارة ال�شئون الهند�سية والفنية

 

مـــدير الإدارة: 

متابعة تنفيذ الم�شروع ور�صد موقف الاعمال فنياً ومالياً . 11 .

متابعة تنفيذ كل الأعمال الهند�سية ح�سب الموا�صفات  22 .

والمعايير الدولية . 

المراجعة والت�أكد من الخدمات الهند�سية المقدمة من  33 .

الإ�ست�شاري والمقاول وفقاً للعقودات الهند�سية  الموقعة .

خلق وتكوين فريق عمل متجان�س و�إعداد تقارير الآداء عن  44 .

العاملين وتدريبهم. 

التوقيع على �شهادات الإنجاز الهند�سية والتوجيه ب�إ�ستكمال  55 .

الإجراءات المالية والإدارية . 

�أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من رئا�سة الوحدة . 66 .
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ق�سم متابعة التقارير: 

�إ�ستلام التقارير الواردة من الإ�ست�شاري عن موقف تنفيذ  11 .

 لتق�سيمات العمل. 
ً
الأعمال وفق�أ

تحليل تقارير الإ�ست�شاري ومقارنتها بما هو مطلوب في جدول  22 .

العمل الزمني وماهو مر�صود من قوائم التكلفة . 

تقديم تقارير نوعية ودورية عن �سير العمل بالم�شروع  . 33 .

�أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من مدير الإدارة.  44 .

ق�سم الإختبارات والتفتي�ش: 

يقوم بمتابعة الت�صميمات و�إجازة المواد بعد و�ضعها في قوائم  11 .

والـت�أكد من �صحة م�صدرها ومطابقتها للموا�صفات . 

متابعة عمليات التفتي�ش والإختبار لكل من الأعمال المحققة  22 .

)work done(ومتابعة الجداول الزمنية للت�سليم والت�سلم . 

متابعة عمليات التفتي�ش والإختبار للآليات والمعدات والأدوات  33 .

الم�ستخدمة ورفع تقارير لمدير الإدارة عن حالتها . 

متابعة نظم و�إجراءات الإختبارات والفح�ص لدى  44 .

الإ�ست�شاري والت�أكد من �إ�ستكمالها وفقاً للخطط المو�ضوعة . 

�أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من مدير الإدارة .  55 .
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ق�سم متابعة جداول العمل الزمنية   

11 في مواقيتها  .) time work (متابعة تنفيذ جداول الأعمال

على �ضوء تق�سيمات العمل ) WBS( وبناء تنظيم العمل 

 .  OBS(

الت�أكد من �إلتزام المقاول بالحواجز الزمنية  المو�ضوعة  22 .

لإنجاز الأعمال . 

مقارنة العمل المحقق فعلياً بماهو مخطط وذلك بر�صد �أي  33 .

�إنحرافات �أو ت�أخير . 

معالجة الإنحرافات و�إقتراح المعالجات لتفادي �أي ت�أخير في  44 .

�ضوء ما يبديه الإ�ست�شاري من ملاحظات . 

�أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من مدير الإدارة .  55 .

ق�سم متابعة الدفعيات 

�إ�ستلام ومراجعة وتقييم مطالبات الدفع المقدمة من المقاول  11 .

ورفع الملاحظات لمدير الإدارة. 

�إن�شاء قوائم منف�صلة ومتجددة وترتيبها وت�صنيفها ح�سب  22 .

تفا�صيل بناء تق�سيم العمل وجداول العمل الزمنية وخطة 

تنفيذ الم�شروع 

�أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من مدير الإدارة .  33 .
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ق�سم متابعة الموارد الب�شرية للم�شروع :

التدقيق في م�ؤهلات العاملين لدى الإ�ست�شاري والمقاول بما  11 .

يتنا�سب مع متطلبات الم�شروع. 

الت�أكد من �إ�ستيفاء كل القوى العاملة بالم�شروع ل�شروط  22 .

الت�أهيل والتدريب والخبرات اللازمة مع الإ�ست�شاري و المقاول 

 .

مراقبة الآداء العام للموارد الب�شرية بالم�شروع وفقاً  33 .

لتق�سيمات العمل  ورفع تقارير بذلك. 

الت�أكد من تواجد كافة العاملين بالموقع في مواقع عملهم  44 .

وبالأرقام المخطط لها ح�سب تق�سيمات العمل وتنظيم العمل 

�أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من مدير الإدارة .  55 .
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الم�ستوى التنظيمي للإدارات الم�ساعدة :
) 6 ( �إدارة  التقنية والمعلومات

مدير التقنية والمعلومات : 

ر�سم �سيا�سات وخطط و�أهداف الوحدة الرامية الى التو�سع  11 .

فى ا�ستخدامات الحا�سب الآلى لتطوير نظم العمل ورفع 

كفاءته . 

ربط جميع اعمال الوحدة ب�شبكة معلومات مركزية تمكن من  22 .

ادارتها �آلياً .

الح�صول على المعلومات والاح�صاءات و توفير خدمة ت�صفح  33 .

الانترنت عبر ال�شبكة. 

ت�صميم وبرمجة النظم التقنية لجميع منا�شط الوحدة . 44 .

ت�صميم موقع الوحدة على الانترنت وتحديد المعلومات العامة  55 .

المتاحة . 
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توثيق مراحل الم�شروع المختلفة �إلكترونياً .  66 .

ادارة وت�شغيل نظم ات�صالات خا�صة بالوحدة تمكن من  77 .

�إي�صال المعلومات �أولًا باول . 

�أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من رئا�سة الوحدة.  88 .

ق�سم التقنية

الوا�سعة  المتعددة)المحلية،  ال�شبكات  وتنفيذ و�صيانة  تخطيط  11 .

فيها على  �شبكات الخدمات بما  تنفيذ  و  وتخطيط  والنائية( 

الالكتروني  والبريد  والطباعة،  الخدمة،  ملف  المثال  �سبيل 

تطبيقات   ، الإلكتروني  والبريد  الإنترنت  و�شبكة   ، المحلي 

و�أجهزة  الخوادم  �أداء  مراقبة  و  بعد.  عن  الو�صول  المكتب، 

والتن�سيق لاتخاذ الإجراءات  ال�سلكية واللا�سلكية  الات�صالات 

المنا�سبة ل�ضبط هذه الأجهزة لتحقيق �أق�صى قدر من الأداء 

والإنتاجية، وتقليل وقت التعطل. 

نظم  ل�شبكة  البرامج  تحديثات  وتثبيت  الخطط  و�ضع   22 .

و  المركزية  والخدمات  القائمة،  التطبيقات  خادم  الت�شغيل، 

الإحتفاظ بوثائق دقيقة وم�ستكملة ل�شبكة الأجهزة والبرامج 

الحا�سوبية. 

ال�شبكات  �أمن  م�ستويات  �أعلى  على  المحافظة  من  م�سئول  33 .

و�سلامة البيانات بما فيها مكافحة الفيرو�سات وو�ضع الخطط 

جداول  بعمل  ذلك  و  الكوارث  من  للتعافي  و  لتجنب  اللازمة 
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زمنية للن�سخ الإحتياطي الكامل  و المتدرج للبيانات و �ضمان 

�إ�ستعادة الملفات.  

و  و�إنهاء  وتركيب  وتنفيذ  لت�صميم  ال�سنوية  الميزانية  اقتراح  44 .

 / برمجيات   / ال�صلة  ذات  والأجهزة  الخوادم  �شبكة  �صيانة 

مكونات الات�صالات ال�سلكية واللا�سلكية. 

التقني  الدعم  تقديم  و  التقنية  موظفي  على  الإ�شراف  55 .

للم�ستخدمين النهائيين.

ال�شبكات  	

انظمة  وت�صميم  والتحاليل  الدرا�سات  �إعداد  عن  م�سئول  11 .

وال�شبكات  العري�ض  النطاق  و�شبكات  المحلي  النطاق  �شبكات 

الات�صال  ونظم  ال�شبكات  امن  ونظم  الافترا�ضية  الخا�صة 

ال�شبكي ال�صوتي والمرئي. 

و�سائط  ومراقبة  ال�شبكية  المكونات  كافة  ت�شغيل  عن  م�سئول  22 .

الإت�صال والربط المركزية واللامركزية ومراقبة �أمن المعلومات 

بال�شبكة. 

م�سئول متابعة اداء النظم ال�شبكية و�إجراء عمليات ال�صيانة  33 .

والتحديث والا�شراف عليها و�إجراء عمليات ال�ضبط والموائمة 

لتحقيق اهداف الوحدة. 

لمعالجة  الطوارئ  خطط  وتطبيق  واختبار  �إعداد  م�سئول  44 .

الخا�صة  التحاليل  و�إعداد  ال�شبكات  لنظم  التقنية  الأعطال 

بدرا�سة كفاءة انظمة ال�شبكات. 
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ال�شبكية  للنظم  التو�ضيحية  الت�صاميم  �إعداد  عن  م�سئول  55 .

وتحديثها وتوثيقها ب�صورة دورية . 

متابعة عقود �صيانة �أجهزة ال�شبكة مع الجهات المتعاقد معها  66 .

وتقديم الدعم الفنى. 

البرمجيات 

درا�سة احتياجات الموظفين لبناء و تطوير الانظمة و التطبيقات  11 .

 .

جمع المعلومات عن النظم التى تحتاج اليها الوحدة فى اعمالها  22 .

من خلال الموظفين لتحديدها وتحديد الم�شاكل المراد حلها   و 

العمل على ترقية  و  الموجودة   للنظم  ال�ضعف  اكت�شاف نقاط 

وتطويرها النظام او عمل او �شراء نظم جديدة. 

تحليل و ت�صميم البرمجيات و اعداد التقارير و التحديث.  33 .

م�سئول عن برنامج ادارة م�ستندات الم�شروع.  44 .

تدريب الم�ستخدمين على ا�ستعمال برامج النظم .  55 .

�صيانة و متابعة و تعديل البرمجيات العاملة لما يطر�أ عليها من  66 .

م�شاكل . 

متابعة عمل �أجهزة موظفي المركز والبرمجيات المنفذة عليها  77 .

وتحديثها با�ستمرار وتوفير م�ستلزماتها وتقديم الدعم الفنى 
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  التقنية  بالموقع 

م�سئول عن �شبكة الوحدة.  11 .

م�سئول عن الا�شراف على البرمجيات.  22 .

م�سئول عن �شبكة الات�صالات .  33 .

م�سئول عن الاجهزة والمعدات التقنية بالموقع.  44 .

م�سئول مع الا�ست�شارى والمقاول عن نظام المراقبة الالكترونية  55 .

بالموقع . 

ق�سم  المعلومات ودعم القرار

م�سئول عن  �إن�شاء مركز لكافة المعلومات عن الوحدة  11 .

والم�شروع. 

م�سئول من المكتبة وتوفير احتياجاتها.  22 .

حفظ وتوثيق  الدرا�سات والوثائق اللازمة في تنفيذ الم�شروع .  33 .

تحديد كيفية �إدخال وتخزين ومعالجة المعلومات و�ضع  44 .

الحلول اللازمة للح�صول على المعلومات من البيانات 

المخزنة. 

توفير المعلومات اللازمة والم�ساعدة فى دعم القرار.  55 .

م�سئول عن مركز المراقبة الالكترونية بالرئا�سة.  66 .

م�سئول من من�سوبى �شعبة المعلومات .  77 .
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مركز المعلومات

�إدارة نظام متكامل للمعلومات والخدمات المعلوماتية .  11 .

و�ضع �أ�س�س منهجية لربط رئا�سة الوحدة والادارات  22 .

والوحدات بالمعلومات المتوفرة بالمركز وتزويدها بالمعلومات 

التي تحتاج �إليها لت�سيير �أعمالها ون�شاطها بفاعلية وا�ستقبال 

وتخزين المعلومات الواردة منها  و�إجراء الات�صال معها عبر 

�شبكة الات�صال الآلية. 

اقتراح �أ�س�س ومنهجية ح�صر وتقييم حجم ونوع المعلومات  33 .

والبيانات المتوفرة لدى الادارات والوحدات لفرزها 

وتجهيزها وت�سليمها لا�ستكمال �إجراءات ومراحل التوثيق 

والحفظ والا�سترجاع والبث .

�إعداد الدورات التدريبية التي ت�ساهم في الا�ستخدام الأمثل  44 .

للمعلومات. 

الم�شاركة في تقديم �أعمال الم�ساندة والدعم الفني للإدارات. 55 .

م�سئول عن  جمع الوثائق والم�ستندات والمعلومات وايداعها  66 .

لدى مركز المعلومات وتحديث المعلومات ح�سب مراحل العمل 

بالم�شروع . 

العمل على توثيق المراحل المختلفة للعمل بالم�شروع و�إ�ستخدام  77 .

كل الو�سائط المتاحة في الأر�شفة الإلكترونية. 

م�سئول عن ت�صميم وتغذية موقع الوحدة الإلكتروني وتجديد  88 .

المعلومات به . 
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الإر�شيف والمكتبة

كافة  وحفظ  وتنظيم  وتو�صيف  وفهر�ست  وت�صنيف  جمع  11 .

�أ�شكالها  بمختلف  المعرفية  والحقائق  والبيانات  المعلومات 

تدفقها  انتظام  ومتابعة  الوحدة  بن�شاط  المتعلقة  و�أوعيتها 

وتحديثها وا�سترجاعها وبثها وتعديلها وذلك با�ستخدام �أحدث 

الو�سائل والنظم . 

تنظيم الأر�شيف العام ومكتبة الوحدة بالتن�سيق مع الادارات  22 .

والوحدات المعنية . 

والار�شيف  التوثيق  مجال  في  الحديثة  التطويرات  مواكبة  33 .

وخدماتها . 

عملية  ي�سهل  بما  والوحدات  بالادارات  للعمل  نظام  و�ضع  44 .

الار�شفة الم�ستندية ومتابعته والا�شراف عليه. 

الإ�شراف على جميع �إر�شيفات الادارات والوحدات .  55 .

ومطبوعات  ودوريات  كتب  من  المكتبة  محتويات  عن  م�سئول  66 .

وباقي  والت�صنيف  الفهر�سة  عمليات  بمتابعة  والقيام  �أخرى 

العمليات الفنية والخدمات التي تقدمها المكتبة. 

للمكتبة  المطلوبة  والدوريات  الكتب  اختيار  فى  الم�شاركة  77 .

والإطلاع على الكتب قبل �شرائها للت�أكد من �صحة المعلومات 

ومدى ملاءمتها للمكتبة. 

ت�سجيل الكتب والدوريات في ال�سجل الذي تعتمده المكتبة وحفظ  88 .

ا�سترجاعها  ي�سهل  ب�شكل  وتنظيمها  والدوريات  الكتب  هذه 

35



للا�ستفادة منها. 

�أعداد ك�شوفات تحوي الكتب والدوريات المراد ،  99 .

وبيان المعلومات عن كل كتاب ودورية في الك�شف 

تخ�ص�ص  مجال  في  جديد  ماهو  كل  ومتابعة 

المكتبة. 

�أي مهام �أخرى يكلف بها من رئي�سه �أو من رئا�سة  1010

الوحدة. 

المعلومات بالموقع 

م�سئولًا عن التجهيزات التقنية بالموقع .  11 .

ي�شارك في تقديم العرو�ض الخا�صة بالم�شروع للزوار  22 .

والم�سئولين . 

م�سئول عن توثيق الاعمال بالموقع .  33 .

م�سئول عن جمع معلومات القري المحيطة بالمطار .  44 .

م�سئول عن الار�شيف والمكتبة بالموقع .  55 .

م�سئول عن مركز مراقبة الم�شروع بالموقع.  66 .

�أي مهام �أخرى يكلف بها من ادارته �أو من رئا�سة الوحدة.  77 .
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الدرا�سات والبحوث

م�سئول عن الدرا�سات الخا�صة بالم�شروع .  11 .

م�سئول عن جمع معلومات عن المطارات و�صناعة الطيران .  22 .

م�سئول عن اعداد درا�سات وبحوث عن المنظمات العالمية  33 .

الخا�صة ب�صناعة الطيران. 

متابعة معلومات م�ؤتمرات �صناعة الطيران .  44 .

اى مهام يكلف بها من رئي�سه المبا�شر او من رئا�سة الوحدة.  55 .
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) 7 ( �إدارة الأمن والحماية : 

مدير الأمن والحماية  : 

م�سئول من حماية الوحدة والم�شروع من التعديات وو�ضع ت�صور  11 .

الامنية  والاجراءات  حدوثها  المتوقع  الامنية  للمهددات  عام 

والعمل على تلافى  والم�شروع  الوحدة  لت�أمين من�ش�آت  اللازمة 

�أى �آثار �سلبية . 

و�ضع الترتيبات  والمقترحات و�إجراء البحوث اللازمة  لر�سم  22 .

بالأمن  والم�شروع الخا�صة  الوحدة  �سيا�سات وخطط واهداف 

والحماية . 

لت�أمين  اللازمة  والإجراءات  اللازمة  الخطط  بو�ضع  يقوم  33 .

العاملة  الب�شرية  والقوى  والوحدة  الم�شروع   و�آليات  من�ش�آت 

بالم�شروع .

ين�سق مع الجهات ذات ال�صله بالعمل الأمنى  لحماية الأفراد  44 .

والآليات والمن�ش�آت والأفراد العاملين بالم�شروع .

�أي مهام وواجبات �أخرى يكلف بها من رئا�سة الوحدة.  55 .
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ق�سم ت�أمين الموقع 

اعداد المقترحات فى ر�سم �سيا�سات وخطط واهداف الم�شروع  11 .

الخا�صة بال�شئون الامنية .

التوظيف الامثل للمعلومات التى تجمع بوا�سطة ق�سم الاح�صاء  22 .

والمعلومات .

و�ضع الخطة ال�سنوية للتامين بالوحدة والم�شروع بالتن�سيق مع  33 .

عن  و�سنوية  �شهرية  دورية  تقارير  اعداد  المخت�صة  الادارات 

ن�شاطات الق�سم .

�ضبط وتنظيم حركة العاملين بالموقع. 44 .

تنظيم حركة العربات والآليات والمواد بالموقع. 55 .

الا�شتراك فى اللجان الخا�صة بالتامين. 66 .

والمراقبة  والات�صالات  التامين  ادارة  فى  التقنية  مع  التن�سيق  77 .

الفنية

88 اى تكاليف اخرى من رئي�سه المبا�شر او رئي�س الوحدة. .
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ق�سم الإح�صاء والمعلومات :

يتم  اح�صائيه  نماذج  �ضوء  على  المطلوبه  البيانات  جميع  11 .

ت�صميمها لهذا الغر�ض ت�شمل كافة المنا�شط بالم�شروع.

من  للتاكد  عليها  فور الح�صول  والمعلومات  البيانات  مراجعة  22 .

�صحتها و�سلامتها.

تحليل البيانات التى يتم الح�صول عليها بهدف الو�صول الى  33 .

م�ؤا�شرات اح�صائيه يتم الاعتماد عليها فى اتخاذ القرارات 

المنا�سبة .

ان�شاء وادارة م�صادر للمعلومات تفى بمطلبات العمل. 44 .

اعداد تقارير  ومعلومات دورية طبقاً لاحدث البيانات والمتوفرة  55 .

والم�سجله.
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) 8 ( �إدارة العلاقات العامة والإعلام 

مدير العلاقات العامة والاعلام: 

التخطيط لعمل العلاقات العامة والاعلام  بالوحدة .  11 .

تنفيذ الخطط بالفاعلية المطلوبة ورفع التقارير الدورية  .  22 .

ح�سن �إدارة عمل العلاقات العامة  والإعلام  للم�شروع  33 .

والأطراف المتعلقة به 

قيادة المبادرات لتطوير الآداء وترقيته .  44 .

ق�سم الإعلام: 

الم�سئولية  عن مخرجات الوحدة من المطبوعات والو�سائط  11 .

الإعلامية ) الكتب ، المطبقات ، المجلة ، الأفلام ، الأقرا�ص 

المدمجة ...الخ ( . 
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التوثيق لكل مراحل الم�شروع ومنا�سبات الوحدة وح�سن  22 .

توظيفها وحفظها . 

تح�ضير مواد لتوجيه الر�أى العام حول ميزات الم�شروع ودوره  33 .

فى التنميه . 

تغذية موقع الوحدة بالإنترنت ب�صورة دورية .  44 .

الر�صد والتحليل الإعلامى المحلى والعالمى حول المطارات فى  55 .

الو�سائل المختلفة ) �صحف ، مجلات ، تلفزيون ، �إنترنت ....

الخ ( . 

ق�سم العلاقات العامة: 

الم�سئولية عن تخطيط وتنفيذ العمل الإجتماعى لمجتمع  11 .

المنطقة حول المطار . 

خلق علاقات عامة مع كل الجهات ذات ال�صلة بالم�شروع .  22 .

التنوير والتوجية الإيجابى للر�أي العام حول الم�شروع .  33 .

قيادة عرو�ض المطار وزيارات الموقع للفئات المختلفة .  44 .

�إقامة المعار�ض الخا�صة بالمطار ومتابعة المعار�ض  55 .

وال�سمنارات ذات ال�صلة محلياً وخارجياً .

ق�سم المرا�سم: 

الم�سئولية عن الإجراءات البروتوكولية بالوحدة فى  11 .

�إجتماعاتها وفى منا�سباتها المختلفة . 

القيام بالإجراءات الهجرية لمن�سوبى الوحدة ومن يليهم فى  22 .

�أعمال الم�شروع . 
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ترتيب ال�ضيافة لمنا�سبات الوحدة المختلفة .  33 .

م��سؤل عن المظهر العام لمرافق الوحدة .  44 .

�إختيار وتقديم الهدايا ل�ضيوف الوحدة والجهات ذات ال�صلة  55 .

)9( من�سق �أعمال الإ�ست�شاري مع الوحدة :-

يخت�ص  فيما  الإ�ست�شاري  �أعمال  علي  والإ�شراف  التن�سيق  11 .

البرنامج  ح�سب  مهامه  �إنجاز  من  والت�أكد  الم�شروع  باعمال 

والخطط المجازه من قِبل الوحدة. 

 22 .C.V’s وال   Manpower Schedule ال  و�إ�ستلام  متابعة 

الخا�صة بمن�سوبي الإ�ست�شاري و�إقرار ا�ستيعابهم بالت�شاور مع 

الإدارة الهند�سية ورئا�سة الوحدة. 

ح�سب  الإ�ست�شاري  من�سوبي  تواجد  من  التحقق  علي  العمل  33 .

بالتن�سيق  الهجريه  �إجراءتهم  ومتابعة  المجازة  العمل  جداول 

مع العلاقات العامة. 

متابعة تنفيذ وتطبيق عقد الوحدة مع الإ�ست�شاري مالياً للت�أكد  44 .

�إلتزامات العقد المالية من م�ستحقات �شهرية وتذاكر  من كل 

�سفر وخلافه.

اللازمه  العمل  معينات  توفير  علي  والعمل  الإ�شراف  55 .

للإ�ست�شاري.

وتلخي�صها  الإ�ست�شاري  من  الخطابات  ووارد  �صادر  متابعة  66 .

وتقديمها للإدارة المعنيه ومن ثم لرئا�سة الوحدة.  

القيام ب�أي �أعباء �أخرى يكلف بها من رئا�سة الوحدة . 77 .
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)10( المدقق الداخلي :  

�إيجاد النظم والإجراءات التى تمكنه من التدقيق فى �إجراء  11 .

الإنفاق المالى قبل و بعد ال�صرف.

الت�أكد من �إ�ستيفاء م�ستندات ال�صرف والإنفاق وفقاً  22 .

للإجراءات المحا�سبية والمالية ال�صحيحة .

الت�أكد من �أن عمليات المراجعة تتم وفقاً للأ�س�س والمعايير  33 .

الفنية والمهنية واللوائح المنظمة لذلك .

الإطلاع على تقرير المراجع العام للوحدة ومده بكافة  44 .

المعلومات المطلوبة و�إ�صدار ما يلزم من توجيهات للإدارات 

والأق�سام المختلفة .

تلخي�ص تقارير المراجع العام وتقديم التو�صيات المنا�سبة  55 .

لل�سيد رئي�س الوحدة �أو من يفو�ضه .

�أى مهام �أخرى يكلف بها رئي�س الوحدة �أو مدير ال�شئون  66 .

المالية والادارية.
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