
   
 
 
 
 

 
 

 للشئون الإداريةمدير عام الإدارة العامة 
 بيانات تحديد الوظيفة: 

 مسمى الوظيفة :  مدير عام الإدارة العامة للشئون الإدارية 

المالية:  الدرجة  مدير عام   
 المجموعة النوعية :  الإدارة العليا  

 موقع الوظيفة :  لرئيس الإدارة المركزية للشئون المالية والإدارية الإدارة العامة للشئون الإدارية التابعة قمة وظائف  

:  الوظيفي المسار  أعلي درجة مالية تقود إليها الوظيفة هي الدرجة المالية الممتازة   
 

 الغرض من الوظيفة: •

مجال التشترريعات    فيالمسترتيدات    الخدمات الإدارية ومتابعةو   لمواكبة التطورات المختلفة ومتابعة شترئون المقر  الشترئون الإدارية  استرااتيييةديث  تح •
 .وإعداد التقارير وتقديم المقاحات بشأنها لسياسات المنظمة للشئون الإداريةوا

  :المهام التخصصية
 والحفظ الإلكاوني. تقديم المقاحات اللازمة لتطوير الخدمات الإدارية فييشارك  •
 السليم. سلوب الفنيالخاصة بأعمال التشيير وغرس أحواض الزينة وتنسيقها بالأتنفيذ العمليات يشرف على  •
 اللائق.الوجه  علىلتكون  الهيئةالمظهر العام الخارجي والداخلي لمباني  يشرف على •
 يلبي احتياجات العمل بها. ايشرف على نظام تشغيل وسائل النقل بالهيئة بم •
وذلك لمراعاتها عند تزويد   والمفروشترترترترترات من اتلف المسترترترترترتو تثاثات  لألأنماط ا  للتخطيط السترترترترترليمتقديم المقاحات اللازمة    فييشترترترترترارك   •

 الهيئة بها.
 .ءاالمبني وأعمال الخدمات الداخلية من حيث النظافة والمياه والكهربتر اعمال صيانةمن اتمام  يتأكد •
 يؤكد على توفير نظام جيد لإجراء أعمال الصيانة للسيارات المملوكة للهيئة. •
 .ات المكتبية المختلفةو دطالب المختلفة من جميع الأالملتلبية المعنية ينسق مع الإدارات  •
 بالهيئة والصاق الأدلة الاساشادية على المبنىوتوزيع الحيرات على الوحدات التنظيمية  يشرف على تنظيم •

 نتائج الوظيفة: 
 مهامهم.داء أ فيفر بيئة عمل جيدة لمساعدة الموارد البشرية اتو  ▪
 توزيع عادل للأدوات المكتبية والوثائق والمهمات والمعدات وفقاً للعيز والفائض على مستوى كافة إدارات الهيئة. ▪
 للهيئة . اللائق  الجمال تحقيق الشكل   ▪

 


