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 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  12الصفحة  

   حمص   حتياجات محافظةا

 التعيين من  حمص احتياجات محافظة   .1

 احتياجات محافظة حمص من التعيين _ الفئة الأولى  .1.1

 احتياجات مجلس الوزراء  1.1.1

 احتياجات وزارة الأوقاف   1.1.2

 احتياجات وزارة الدفاع  1.1.3

 

 

 (  478بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

 الفئة الوظيفية : الاولى  المسمى الوظيفي : محاسب 
عدد مراكز العمل  

 :1 

 مكتب الرواتب  -الشعبة المالية  -والمالية الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   الدائرة الادارية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس الشعبة المالية 

 شروط شغل الوظيفة 

   محاسبة  -المؤهل العلمي المطلوب :  إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 المدنيين في الحاسوب . اعداد الجداول الخاصة برواتب  -1

 اعداد الجداول الخاصة بالعلاوات والإضافي  .  -2

 تنظيم طلبات المال الشهرية للمعمل  .  -3 
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 (  479بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

الوظيفي :  المسمى 

 رئيس مكتب 
 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الاولى 

 مكتب الرواتب  -مكتب التدقيق   -الشعبة المالية  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   الدائرة الادارية والمالية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس الشعبة المالية 

 شروط شغل الوظيفة 

  -العلمي المطلوب :  إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد المؤهل  

 محاسبة
  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 الاشراف على تدقيق كافة جداول صرف الرواتب  .  -1

 تدقيق كافة اضابير الشراء داخلي او خارجي .  -2

 التحقق من صحة العقود المنفذة   .  -3
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 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  14الصفحة  

 (  480بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي : رئيس  

 مكتب
 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الاولى 

 مكتب شؤون العمال - الشعبة الادارية  -والمالية الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   الدائرة الادارية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس الشعبة الإدارية

 شروط شغل الوظيفة 

   المؤهل العلمي المطلوب :  إجازة جامعية على الأقل في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 استلام البريد الوارد والرد عليه .  -1

 الاشراف المباشر على تنظيم السجلات في مكتب شؤون العاملين .  -2

 متابعة كافة التبدلات للعاملين وتسجيلها على الدفاتر الذاتية  -3
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 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  15الصفحة  

 

 (  481بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الأحذية الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي :  

 محاسب
 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الاولى 

 مكتب التدقيق والتصفية  -الشعبة المالية   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الشؤون الإدارية والمالية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس الشعبة المالية  

 شروط شغل الوظيفة 

  -المؤهل العلمي المطلوب:  إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد 

 محاسبة
  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 مسك سجل يومية أوامر الصرف  .  -1

اقب ويدقق الانفاق المالي وفق الأنظمة  -2  والقوانين المالية النافذة    . ير

 يتاكد من استيفاء قيمة الطابع المالي والرسوم والضرائب الأخرى  .  -3 
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 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  16الصفحة  

 (  482بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

الوظيفي :  المسمى 

 محاسب
 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الاولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :    مكتب الاحصاء والتخطيط

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  مدير المعمل 

 شروط شغل الوظيفة 

  -المؤهل العلمي المطلوب:  إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد 

 محاسبة
  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 اعداد وتقرير يومي بالإنتاج والقوة العاملة يرفعه لإدارة العامة    .   -1

 احصاء الأنتاج اليومي في الورشات الأنتاجية ويرفعه للمدير    .  -2

 اعداد تقرير سنوي للعمل في نهاية العام  .  -3 
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 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  17الصفحة  

 (483رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للدم والصناعات الطبية 

 الجهة العامة الفرعية: مركز نقل دم حمص 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الأولى  المسمى الوظيفي:  طبيب فاحص 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : شعبة قطف الدم وضمان الجودة

 وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة قطف الدم وضمان الجودةمسمى 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:    إجازة جامعية على الأقل في الطب البشري )داخلية( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 تقييم المتبرعين بإجراء الفحص الفيزيائي لهم -1

 المعايير الصحية والحيوية الموصوفة في دليل العمل لمراكز نقل الدم قبول المتبرعين للتبرع وفق  -2

 استبعاد )إعفاء المتبرعين من التبرع بحالة عدم تحقق شروط التبرع(  -3

 الإبلاغ عن التدركات الصحية الحادة وإحالتها للمشفى -4

 المساهمة والإشراف على رقابة المتبرعين بعد عملية قطف الدم  -5
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 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  18الصفحة  

 

 

 (484رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للدم والصناعات الطبية 

 الجهة العامة الفرعية: مركز نقل دم حمص 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الأولى  المسمى الوظيفي: رئيس شعبة قطف الدم وضمان الجودة 

 التنظيمية لمركز العمل : شعبة قطف الدم وضمان الجودةالوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير مركز نقل دم حمص 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:    إجازة جامعية على الأقل في  الصيدلة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 والعاملين في قطف الدم الاشراف على صالات التبرع   -1

 الاشراف على قبول المتبرعين للتبرع وفق المعايير الصحية والحيوية الموصوفة في دليل العمل لمراكز نقل الدم  -2

 إبلاغ  الطبيب الفاحص عن التدركات الصحية الحادة -3
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 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  19الصفحة  

 

 / 485رقم بطاقة الوصف الوظيفي: / 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 اسم الجهة العامة: مؤسسة الإسكان العسكرية  

 /1الجهة العامة الفرعية: الفرع / 

المسمى  

الوظيفي:  

 رئيس شعبة 

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية : الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة النقل والميكانيك 

 والميكانيك مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة النقل 

 شروط شغل الوظيفة 

 آليات -المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الميكانيكية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

الكشفففففففففففف عن اةليات المعطلة وتحديد نوعية العطل وإرسفففففففففففالها إلى الورشفففففففففففة المختصفففففففففففة   .1

 لإجراء عملية الإصلاح بموجب طلب إصلاح.

صفففففيانة دورية ل ليات ومتابعة تنفيذها ومتابعة إصفففففلاح الأعطال الطارئة في وضفففففع برام    .2

 الرحبة.

 الإشراف على استثمار اةليات واستخدامها بالشكل الأمثل. .3

فرز اةليات والمعدات الهندسفففففففففية ووسفففففففففائط النقل الثقيلة وتوزرع المجابل على المشفففففففففاررع    .4

 حسب حاجة المشاررع لها.

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  20الصفحة  

 / 486الوصف الوظيفي: / رقم بطاقة 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 اسم الجهة العامة: مؤسسة الإسكان العسكرية  

 /1الجهة العامة الفرعية: الفرع / 

المسمى  

رئيس  الوظيفي: 

 شعبة 

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية : الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الانتاج 

 الرئيس المباشر: رئيس دائرة الانتاج مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 طاقة -المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

دراسفففففففففففة الأعمال الكهربائية المطلوب تنفيذها في كل مشفففففففففففروع على حدة ووضفففففففففففع البرام  الزمنية لتنفيذها   .1

 احتياجاتها من اةليات والمواد واليد العاملة ووضع الخطط الإجمالية لها .وتحديد 

تحريك العناصفففففففر المختصفففففففة ب عمال الكهرباء بين المشفففففففاررع حسفففففففب الحاجة و شفففففففكل يحقق تنفيذ البرام     .2

 المعتمدة .

افز    .3 اقبة نشفففففففاط وعمل المهنيين الكهربائيين لزيادة المردود ومنع الهدر ودراسفففففففة إنتاجهم وتحديد الحو مر

 الإنتاجية لهم حسب النورم المعتمد وذلك بالتنسيق مع مكتب إنتاجية القوى العاملة .

ائية الخاصة تدريب أكبر عدد ممكن من العناصر بغية رفع مستواهم للقيام بتنفيذ كافة الأعمال الكهرب  .4

 المعقدة .

 المساهمة في دراسة أسعار الأعمال الكهربائية عن إبرام العقود وتحليل تكاليفها  .5

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  21الصفحة  

 

 / 487رقم بطاقة الوصف الوظيفي: / 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 اسم الجهة العامة: مؤسسة الإسكان العسكرية  

 /1الجهة العامة الفرعية: الفرع / 

المسمى  

رئيس  الوظيفي: 

 شعبة 

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية : الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الدراسات والشؤون الفنية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الدراسات والشؤون الفنية 

 شروط شغل الوظيفة 

 انشائي -الهندسة المدنية المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

دراسففففففففففة أضففففففففففابير المشففففففففففاررع المتوقع أو الجاري التعاقد عل ها و تحديد المواصفففففففففففات   .1

الفنيففففة لمواد الإنشفففففففففففففففاء و التجهيزات الميكففففانيكيففففة و الكهربففففائيففففة و أسففففففففففففلوب تنفيففففذ  

 اللازمة .الأعمال موضوع التعاقد و تجهيز دفاتر الشروط الفنية 

دراسففة أسففعار بنود الأعمال و تحضففير اضففبارة الأسففعار للمشففروع و العقد بالتعاون  .2

 مع الدوائر الاختصاصية الأخرى 

 حفظ صورة عن كافة التعديلات الفنية الحاصلة بالمشروع في اضبارة المشروع.  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  22الصفحة  

 

 

 / 488رقم بطاقة الوصف الوظيفي: / 

 الدفاع الوزارة: وزارة 

 اسم الجهة العامة: مؤسسة الإسكان العسكرية  

 /1الجهة العامة الفرعية: الفرع / 

المسمى  

الوظيفي:  

 رئيس شعبة 

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية : الأولى 

 دائرة تقانة المعلومات والاتصالاتالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس دائرة تقانة المعلومات والاتصالاتمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الهندسة المعلوماتية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 دراسة احتياج الفرع من النظم الحاسوبية لأتمتة عمل الفرع .  .1

 تحديد مواصفات الحواسب و شبكاتها و متمماتها التي تحقق الأعمال المناطة بالفرع .  .2

المشفففففففففففاركة مع مديرية تقانة المعلومات و الاتصفففففففففففالات لإجراء دورات تدريبية خاصفففففففففففة للعاملين بالفرع في  .3

 ماتية . مجال العمل التقانة و المعلو 

أرشفففففففففة المعلومات والولائق و البيانات وفق احدا التقانات المتاحة بالتنسففففففففيق مع الجهات المختصففففففففة   .4

 بالمؤسسة . 

إعففداد و تجهيز البيففانففات الإحصفففففففففففففائيففة الخففاصفففففففففففففة بففالفرع بحيففث تشففففففففففففكففل بنففك معلومففات عن الفرع يل ي   .5

بفالتنسففففففففففففيق مع الجهفات    متطلبفات العمفل التخطيطي و الف ي و إعفداد الفدراسففففففففففففات الخفاصففففففففففففة عن الفرع

 المعنية في المؤسسة .  

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  23الصفحة  

 

 

 

 / 489رقم بطاقة الوصف الوظيفي: / 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 /122الفرع / –اسم الجهة العامة: مؤسسة الإسكان العسكرية 

 / 122الجهة العامة الفرعية: الفرع / 

المسمى  

رئيس  الوظيفي: 

 شعبة 

 1مراكز العمل: عدد  الفئة الوظيفية : الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة النقل والميكانيك 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة النقل والميكانيك 

 شروط شغل الوظيفة 

 آليات -المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الميكانيكية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

اةليات المعطلة وتحديد نوعية العطل وإرسفففففففالها إلى الورشفففففففة المختصفففففففة لإجراء  الكشفففففففف عن   .1

 عملية الإصلاح بموجب طلب إصلاح.

وضففففففففففففع برام  صففففففففففففيفانفة دوريفة ل ليفات ومتفابعفة تنفيفذهفا ومتفابعفة إصففففففففففففلاح الأعطفال الطفارئفة في  .2

 الرحبة.

 الإشراف على استثمار اةليات واستخدامها بالشكل الأمثل. .3

المعدات الهندسففية ووسففائط النقل الثقيلة وتوزرع المجابل على المشففاررع حسففب  فرز اةليات و   .4

 حاجة المشاررع لها.

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  24الصفحة  

 

 

 

 / 490رقم بطاقة الوصف الوظيفي: / 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 /122الفرع / –اسم الجهة العامة: مؤسسة الإسكان العسكرية 

 / 122الجهة العامة الفرعية: الفرع / 

المسمى  

الوظيفي:  

 رئيس شعبة 

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية : الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الانتاج 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الانتاج 

 شروط شغل الوظيفة 

 طاقة -المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

تحديد الاحتياجات الفعلية لتنفيذ الخطة الإنتاجية والمشففففففففاركة في إعداد خطة اليد العاملة مع  .1

 دائرة التخطيط في ضوء الملاكات المقررة والتوسع الحاصل .

توزرع العمفففال المهنيين المعينين حسففففففففففففففب الضففففففففففففرورة بين الفعفففاليفففات الإنتفففاجيفففة وتحفففديفففد الففففائ    .2

 لاتخاذ التدابير المناسبة بش نهم .

 اختبار العمال المهنيين وتصنيفهم وفق الأحكام الواردة في النظام . .3

افز الإنتاجية عل هم . .4  المشاركة في وضع معايير لأداء العاملين وتطبيق الحو

 استلام طلبات التصنيع وفتح سجل خاص بها وتوج هها إلى الدائرة المختصة ومتابعة تنفيذها . .5

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  25الصفحة  

 

 

 (491رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

         الجهة  العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر شقفة 

 المسمى الوظيفي :  إرشاد سلوكي

الفئة الوظيفية :  

 الأولى 

عدد مراكز العمل  

/ 1 / 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الإرشاد السلوكي

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مكتب الإرشاد السلوكي 

 شروط شغل  الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : إجازة جامعية على الأقل في التربية فف إرشاد سلوكي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 المشكلات السلوكية ب سرع ما يمكن حل   فف1   

 فف تطبيق قواعد ومبادئ وقوانين التعلم والنظرية السلوكية وعلم النفس التجري ي بصفة عامة 2

  معالجة الاخطاء السلوكية    فف3 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  26الصفحة  

 احتياجات وزارة الإدارة المحلية والبيئة  1.1.4

 

 (1) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 المحلية والبيئة وزارة الإدارة  الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي        المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

 العقود معاون رئيس شعبة  المسمى الوظيفي: 
الفئة الوظيفية:  

 الأولى 
 1عدد مراكز العمل: 

 الدائرة المالية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس شعبة العقود  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 اجازة في الحقوق المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 يعمل وفق توجيهات شفوية وكتابية من رئيس الشعبة -1

 المدينة الصناعيةيشرف على تصنيف وتدقيق وحفظ العقود المبرمة من قبل إدارة  -2

 يقوم بمسك أرشيف خاص بالمتعهدين المتعاملين مع المدينة -3

 تدقيق اضابير العقود والتأكد من مرفقاتها قبل صرف أي كشف أو أي مستحقات مالية للمتعهدين -4

 يقترح تحديث التشريعات المتعلقة بالعمل بما يتناسب والتطورات المعاصرة والمستقبلية -5

 رئيس الشعبة كافة الإعلانات الخاصة بعقود المدينة الصناعيةيتابع مع  -6

 يقوم بتدقيق مشاريع عقود الأعمال -7

 يقوم بتدقيق أضابير المشاريع والعقود بأنواعها والتأكد من مطابقتها لأحكام نظام العقود المعمول به -8

 النافذةيقوم ببيان مدى مطابقة أضابير العقود للقوانين والأنظمة  -9

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  27الصفحة  

 ( 2)رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي       المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

معاون رئيس شعبة القانونية  المسمى الوظيفي: 

 والاستملاك

الفئة الوظيفية:  

 الأولى 
 1عدد مراكز العمل: 

 شعبة القانونية والاستملاكالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 والاستملاك  رئيس شعبة القانونية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 

 شروط شغل الوظيفة 

 اجازة في الحقوق  المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل

 

 توجيهات شفوية وكتابية من رئيس الشعبة وفق القوانين والأنظمة النافذةيعمل وفق  -1

 يشارك الرأي في القضايا والدعاوى المقامة ويعد المراسلات المتعلقة بها -2

 يسارك في اعداد لوائح ومذكرات الدعاوى المقامة من وعلى المدينة الصناعية -3

أو عليها ويتابع مراحل سيرها بإشراف رئيسه يمسك سجل قضايا الدعاوى المقامة من المدينة  -4

 المباشر

 يتابع تنفيذ الأحكام الصادرة لصالح أو ضد المدينة ويبدي الرأي فيها -5

 يشارك في المواد والردود والاستفسارات على الدعاوى القضائية المتعلقة بشؤون العاملين -6

ئق الخاصة بها وحفظه أصولا يشارك بفتح ملف خاص بكل دعوى يضم جميع الأوراق والوثا -7

 ومتابعتها لدى إدارة قضايا الدولة

يشارك في اعداد الردود القانونية والاستفسارات المتعلقة بالنصوص القانونية الخاصة بعمل  -8

 المدينة الصناعية

يقوم بإعداد الصكوك والمراسلات والمذكرات حسب التقارير المتعلقة بالدراسات القانونية في  -9

 نة الصناعيةالمدي



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  28الصفحة  

 

 ( 3)رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي       المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

معاون رئيس شعبة   الموازنة  المسمى الوظيفي: 

 والصرف 

الفئة الوظيفية:  

 الأولى 
 1عدد مراكز العمل: 

 الدائرة الماليةالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 شعبة الموازنة والصرف رئيس مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 

 شروط شغل الوظيفة 

 إجازة في الاقتصاد/ محاسبة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل

  

 المقترحات اللازمة لتطوير العمليقوم بإعداد -1

 يعمل وفق توجيهات رئيس الشعبة الشفوية والكتابية-2

 يعمل وفق اللوائح والقوانين والأنظمة فيما يتعلق بوظيفته-3

 يدقق في آليات العمل المتبعة ويعمل على تطويرها -4

 يساهم في اعداد موازنة المدينة الصناعية ومناقشتها وتصديقها -5

 نفيذ الموازنة وتتبعها واعداد أوامر الصرف وتدقيقها مع رئيسه المباشريتابع ت-6

 يقترح تحديث التشريعات المتعلقة بالعمل بما يتناسب والتطورات المعاصرة والمستقبلية -7

يعد مشروع الموازنة السنوية للمدينة الصناعية " الجارية والاستثمار " بالتنسيق مع المديريات  -8

 ة تصديقها وتنفيذها وقطع حساباتها أصولاالمختصة ومتابع

يساهم بإنجاز جميع الأعمال والمعاملات المتعلقة بنفقات المدينة الصناعية وتصفيتها وصرفها  -9

 وفق القوانين والأنظمة النافذة.



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  29الصفحة  

 يقوم بمسك وتنظيم السجلات والجداول المتعلقة بنفقات الموازنة ومتابعة العمل بها -10

 

 

 

 

 (4) بطاقة الوصف الوظيفيرقم 

 الوزارة  : الإدارة المحلية والبيئة 

 الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص الجهة العامة :     

 حمص ف المنطقة الصناعية                         

               

 - الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة الديوان العام 

 : العمل  لمركز  التنظيمية    الوحدة 

 مديرية الشؤون الإدارية والقانونية

التنظيمية   الوحدة 

: العمل  مديرية    لمركز 

الإدارية   الشؤون 

 والقانونية

: العمل  لمركز  التنظيمية  مديرية    الوحدة 

 الشؤون الإدارية والقانونية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

العلمي المطلوب : إجازة جامعية حقوق المؤهل    



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  30الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 ف يعمل بناء على تعليمات كتابية أو شفهية تثبت لاحقا وطبقا للأصول والتعليمات المعمول بها.1

  

 ف ينسق و يوزع العمل على مرؤوسيه ويت كد من قيامهم بالأعمال المنوطة بهم. 2

  

 المشاكل و تذليل الصعوبات . ف يعمل على حل 3

  

اقب أعمال الديوان و يتابع استلام البريد و الطرود و البرقيات.4  ف ير

  

 ف يت كد من استلام البريد الصادر وتسجيله وتغليفه وتسليمه إلى الجهات ذات العلاقة. 5

  

 ف يحتفظ بالأختام الرسمية لديه و يسلمها إلى العامل المختص.  6

  

 ف يقوم بما يكلف به من أعمال ضمن اختصاصه 7

  

 الوزارة  : الإدارة المحلية والبيئة 

 

 

 

 

 (5) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة  : الإدارة المحلية والبيئة 

 حمص ف المنطقة الصناعية   الداخلي الشركة العامة للنقل  الجهة العامة :     

 - الجهة العامة الفرعية: 

المتابعة   شعبة  رئيس  معاون  الوظيفي:  المسمى 

 والدراسات 

الوظيفية:   الفئة 

 1عدد مراكز العمل : الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الرقابة الداخلية 

 رئيس دائرة المتابعة والدراسات  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: اجازة جامعية حقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 للقوانين و الأصول و التعليمات المعمول بها-1
ً
 طبقا

ً
 يعمل بناء على تعليمات كتابية أو شفهية تثبت لاحقا



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  31الصفحة  

 وتوزرع المهام على العاملين ف ها يشرف على أعمال الشعبة  -2

 متابعة القضايا التي تعالجها أو تحققها المديرية و الإجراءات  الصادرة بش نها -3

متابعة تنفيذ التقارير المنجزة الصادرة عن الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش و الجهاز المركزي للرقابة   -4

 المالية 

بش ن الإجابة على الكتب و المراسلات الصادرة بش ن التوصيات   إعداد جداول شهرية أو نصف شهرية -5

 الصادرة عن الشركة أو عن الهيئة المركزية للرقابة و التفتيش و الجهاز المركزي للرقابة المالية 

افاة الوزارة و   -6 إعداد جداول نصف سنوية عن التقارير التحقيقية و الدورية المنجزة من قبل المديرية و مو

 الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش بحمص بها . فرع 

  القيام بالأعمال الأخرى التي يكلف بها ضمن اختصاصه. -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (6) رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة : الإدارة المحلية والبيئة 

 الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص الجهة العامة :   

   حمص ف المنطقة الصناعية                     

 - الجهة العامة الفرعية: 

المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة  

 محاسبة المواد والتكاليف 

  : الوظيفية  الفئة 

 الأولى 

 1مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون المالية والحسابات

 المباشر: رئيس دائرة محاسبة المواد والتكاليفمسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة العامة   

 المؤهل العلمي المطلوب : إجازة جامعية في الاقتصاد  / محاسبة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 كتابة . 1
ً
 ف يعمل بناء على تعليمات كتابية أو  شفوية تثيت لاحقا



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  32الصفحة  

 العناصر العاملة في شعبته. ف الإشراف على أعمال 2

 ف يعد الخطط والبرام  التنفيذية  الواجبة على مرؤسيه. 3

 ف الإشراف على حركة رقابة المواد والبضائع الجاهزية  4

 ف المشاركة في اعداد دليل ترقيم المواد بما يتفق وأوضاع المخازن والمستودعات الفرعية .  5

 ف تعديل الدليل عند الحاجة.  6

اقبة استخدام الدليل في ولائق الإدخال والإخراج.ف  ت7   دقيق مر

 ف تدقيق التباويب المحاسبية المدونة على بطاقات الإدخال والإخراج 8

اقبة مستويات المخزون والمشاركة في تحديده 9  ف مر

 المالية . ف يتابع إجراءات الجرد المستمر خلال العام ورشرف على الجرد الفعلي في نهاية الدورة  10

 ف وما يوكل إليه من أعمال أخرى ضمن اختصاصه 11

 احتياجات وزارة التنمية الإدارية 1.1.5

 احتياجات وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية  1.1.6

 احتياجات وزارة الداخلية  1.1.7

 

 (1رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :   وزارة الداخلية 

 الجهة العامة :  مديرية المكافحة

 جانب مدرسة غرناطة –الغوطة  – بحمص الجهة العامة الفرعية:   فرع المكافحة  

 / 20عدد مراكز العمل : / الفئة الوظيفية : الثالثة  المسمى الوظيفي :  عنصر مكافحة

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : فرع المكافحة بحمص 

 المكافحة بحمص مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس مخفر  

 شروط شغل الوظيفة 

 

 0المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها )ذكور حصرا"(  -1

    0اجتياز الفحص الط ي للمتقدم من قبل لجنة طبية تكلف من وزارة الداخلية  -2

 0/ عام بتاريخ تقديم الطلب35ألا يتجاوز عمر المتقدم / -3

   0الخدمة في جميع المحافظات السورية حسب ما تقضيه المصلحة العامة  -4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  33الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تقص ي المعلومات عن المهربين وأساليبهم في التهريب   .1

 البحث عن مخبرين صادقين.  .2

بالمصادرة  وحجز وسائل  ومشتقاتهما ( والقيام    -التبغ والتنباك     -مكافحة وقمع ظاهرة تهريب )الدخان الأجن ي   .3

 0النقل إن وجدت 

في جهاز  .4 بها  المعمول  الخدمة  والقوانين  بالمخالفة المحققة ووفق أنظمة   ) تنظيم والبات محاضر) ضبوط  

 المكافحة و بالاشتراك مع  

أو مدير فرع أو رئيس قسم أو رئيس مخفر حسب ضرورات     –أو قوى عامة إن وجدت    -العناصر  –)رئيس المفرزة  

 صلحة العامة( الم

القيام بالتحريات و )بالاشتراك مع ما ذكر أعلاه( في المساكن الخاصة والحوانيت وبمساعدة السلطة المحلية   .5

 ووفقا" 

والحقائب وسوى ذلك من    الطرود  كل  العامة وتحري  النيابة  افقة  على مو الاستحصال  و عد  النافذة  للقوانين 

   0الأشياء الصالحة للنقل

 لأعمال الموكلة إليه في مجال عمله .  تنفيذ المهام وا  .6

 احتياجات وزارة السياحة  1.1.8

 احتياجات وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  1.1.9

 احتياجات وزارة الأشغال العامة والإسكان 1.1.10

 (1033) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 العامة والإسكان الجهة العامة:  وزارة الأشغال 

مب ى الشركة العامة للطرق   -محافظة حمص  -مركز التدريب المهني - الإدارة المركزية  الجهة العامة الفرعية:  

 والجسور 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  مدرب حدادة ولحام  :  المسمى الوظيفي

 قسم التدريب –المهني في المحافظة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  34الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 المطلوب :  شهادة لانوية صناعية  + وليقة مهنية  المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية لحام المواد.  .1
ً
 ونظريا

ً
 تدريب المتدربين عمليا

 استخدام التقانات وآخر ما توصل إليه في مجال اللحام. العمل على  .2

 لحفاظ عل ها وصيانتها باستمرار العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية وا .3

 (1034) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة والإسكان 

مب ى الشركة العامة للطرق   -محافظة حمص  -مركز التدريب المهني - الإدارة المركزية  الجهة العامة الفرعية:  

 والجسور 

 1مراكز العمل:عدد  الفئة الوظيفية: الثانية  مدرب تكييف :  المسمى الوظيفي

 قسم التدريب –الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب المهني في المحافظة 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب : المعهد التقاني الصناعي )تبريد وتكييف( + وليقة مهنية   المؤهل العلمي



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  35الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية تركيب وإصلاح المكيفات. .1
ً
 ونظريا

ً
 تدريب المتدربين عمليا

 العمل على استخدام التقانات وآخر ما توصل إليه في مجال التبريد والتكييف.  .2

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها وصيانتها باستمرار.   .3

   

 (1035) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة والإسكان 

مب ى الشركة العامة للطرق   -محافظة حمص -مركز التدريب المهني  -الإدارة المركزية الجهة العامة الفرعية:  

 والجسور 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  مدرب  طاقة شمسية  :  المسمى الوظيفي

 قسم التدريب –المحافظة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب المهني في  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  36الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المطلوب :  شهادة لانوية صناعية  + وليقة مهنية  المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية تركيب الطاقة الشمسية.  .1
ً
 ونظريا

ً
 تدريب المتدربين عمليا

 استخدام التقانات وآخر ما توصل إليه في مجال الطاقة الشمسية. العمل على  .2

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها وصيانتها باستمرار.   .3

   

 (1036) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة والإسكان 

مب ى الشركة العامة للطرق   -محافظة حمص  -مركز التدريب المهني - الإدارة المركزية  الجهة العامة الفرعية:  

 والجسور 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  مدرب  صحية :  المسمى الوظيفي

 التدريبقسم   –الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب المهني في المحافظة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  37الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب  شهادة لانوية صناعية  + وليقة مهنية   المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية التمديدات الصحية.  .1
ً
 ونظريا

ً
 تدريب المتدربين عمليا

 ما توصل إليه في مجال الصحية. العمل على استخدام التقانات وآخر  .2

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها وصيانتها باستمرار.   .3

   

 (1037) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 والإسكان الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  38الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

مب ى الشركة العامة للطرق   -محافظة حمص  -مركز التدريب المهني - الإدارة المركزية  الجهة العامة الفرعية:  

 والجسور 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  مدرب تمديدات كهربائية  :  المسمى الوظيفي

 قسم التدريب –المهني في المحافظة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب : المعهد التقاني الصناعي ) تقنيات كهربائية(+ وليقة مهنية   المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية  .1
ً
 ونظريا

ً
 التمديدات الكهربائية.تدريب المتدربين عمليا

 العمل على استخدام التقانات وآخر ما توصل إليه في مجال  التمديدات الكهربائية والانارة  .2

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها وصيانتها باستمرار.   .3

   

 (1038) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة والإسكان 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  39الصفحة  

 

 احتياجات وزارة الاتصالات والتقانة 1.1.11

 احتياجات وزارة الثقافة  1.1.12

 احتياجات وزارة التربية  1.1.13

 

 

 

 

 

 

 

مب ى الشركة العامة  -محافظة حمص  -مركز التدريب المهني - الإدارة المركزية  الجهة العامة الفرعية:  

 للطرق والجسور 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  ديكور ودهانمدرب  :  المسمى الوظيفي

 قسم التدريب –الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب المهني في المحافظة 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب : المعهد التقاني الهندس ي ) الرسم والإنشاء الهندس ي (+ وليقة مهنية   المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية التصميم الداخلي .  .1
ً
 ونظريا

ً
 تدريب المتدربين عمليا

 العمل على استخدام التقانات وآخر ما توصل إليه في مجال  التصميم الداخلي .  .2

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها وصيانتها  .3

   باستمرار.  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  40الصفحة  

 

 49 رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة التربية 

 حمص /العامة: المؤسسة العامة للطباعةالجهة 

 عكرمة الجديدة –الجهة العامة الفرعية: مقر الفرع في حمص 

المسمى الوظيفي:  معاون رئيس  

 شعبة 
 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الأولى 

 الشؤون المالية دائرةالوحدة التنظيمية لمركز العمل :  

 المباشر:  رئيس دائرة الصرفيات مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: إجازة في الاقتصاد / محاسبة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ف يعمل بموجب تعليمات خطية من قبل رئيسه المباشر  1

 ف تدقيق أوامر الصرف والدفع ومدى انسجامها مع القوانين والأنظمة المحاسبية وخطة النظام المالي   2

ف حساب استحقاق العاملين للتعوي  العائلي وتعوي  العمل الإضافي والت كد من تسليم جداول   3

 الأجور والرواتب بعد انتهاء الدفع إلى الجهة المختصة 

 سجل الشطب بصورة دورية ف القيام بالشطب في  4

 ف تنظيم سجل الاقتطاعات من رواتب العاملين شهريا والتوقيع عل ها  5

 ف إعداد خطة مشتريات الفرع السنوية من التجهيزات والمستلزمات السلعية اللازمة 6

 ف تدقيق موازين المراجعة الشهرية قبل إرسالها إلىشعبة الحسابات الختامية  7

 ون العائدة للفرع ف متابعة تحصيل الدي 8

 ف متابعة تسديد الالتزامات المترتبة على الفرع  9

 ف القيام بكل ما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه  10

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  41الصفحة  

 احتياجات وزارة العدل  1.1.14

 احتياجات وزارة الموارد المائية 1.1.15

 

 (  470) رقم بطاقة الوصف الوظيفي   .2

 وزارة : الموارد المائية 

 المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص الجهة العامة : 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة الصيانة   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الصيانة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية اختصاص شبكات 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 صيانة الشبكات الكهربائية لمجموعات التوليد -1

 تنفيذ ووصل الشبكات الكهربائية لمجموعات الضخ -2

 إصلاح الأعطال الكهربائية الطارئة والابلاغ عنها -3

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  42الصفحة  

 

 
 

 (  471) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الوظيفية : الأولى الفئة   المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة المحطات  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة المحطات 

 شروط شغل الوظيفة 

 الكهربائية اختصاص شبكات المؤهل العلمي :  إجازة جامعية بالهندسة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 صيانة الشبكات الكهربائية لمجموعات التوليد -1

 تنفيذ ووصل الشبكات الكهربائية لمجموعات الضخ -2

 إصلاح الأعطال الكهربائية الطارئة والابلاغ عنها -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  43الصفحة  

 (  472) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (    1عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة الصيانة   -العمل : مديرية الصيانة والاستثمار الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي :  إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية اختصاص آلات 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 لمجموعات الضخ الكهربائيةالصيانة الدورية -1

 رفع التقارير اللازمة عن الأعطال الطارئة لمجموعات الضخ -2

 تنظيم طلبات الاصلاح والاشراف على حسن التنفيذ -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  44الصفحة  

 (  473) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و 

 الجهة الفرعية : 

 (    2عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة المحطات  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة المحطات  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي :  إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية اختصاص آلات 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الصيانة الدورية لمجموعات الضخ الكهربائية-1

 لمجموعات الضخ رفع التقارير اللازمة عن الأعطال الطارئة -2

 تنظيم طلبات الاصلاح والاشراف على حسن التنفيذ -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  474) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  45الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (    1عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  ودراسات المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ 

 مقر المؤسسة  -دائرة الصيانة   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 بالهندسة الكهربائية اختصاص تحكم المؤهل العلمي :  إجازة جامعية  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 يانة التجهزيات المركبة على نظام التحكم اةلي -=1

اقبة تشغيل النظام في المركز الرئيس ي والمراكز الفرعية وفق المعطيات المجموعة على لوحة  -2 مر

 البيانات

اقبة الوضع الطارئ في نظام التحكم -3  اةلي وإعادته إلى حالته الطبيعية مر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 (  475) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  46الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (    2عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة المحطات  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة المحطات 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي :  إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية اختصاص تحكم 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 صيانة التجهزيات المركبة على نظام التحكم اةلي -1

اقبة تشغيل النظام في المركز الرئيس ي والمراكز الفرعية وفق المعطيات المجموعة على لوحة  -2 مر

 البيانات

اقبة الوضع الطارئ في نظام التحكم اةلي وإعادته إلى حالته الطبيعية -3  مر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  476) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  47الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (    2عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  - دائرة اةليات -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمارالوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة اةليات  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية اختصاص ميكاترونيك

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ  الصيانة الدورية للبرام  الالكترونية المشغلة للتجهيزات الميكانيكية  -1

 اصلاح الأعطال الطارئة في التجهيزات اكهربائية ذات منش  الكتروني-2

 رفع التقارير الفنية الخاصة بالأعطال الالكترونية في التجهيزات الميكانيكية  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  48الصفحة  

 (  477)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (    1عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات المسمى 

 مقر المؤسسة  - دائرة اةليات -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة اةليات  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية اختصاص قوى 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الكشف على الأعطال وبيان نوعها وأسبابها-1

 الاشراف على أعمال إصلاح اةليات -2

 تنظيم طلبات الإصلاح للأعطال التي تخرج عن حدود الاإمكانيات المحلية ومتابعتها -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  478) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  49الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (    6عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة المحطات  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة المحطات

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية اختصاص قوى 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الكشف على الأعطال وبيان نوعها وأسبابها-1

 الاشراف على أعمال إصلاح اةليات -2

 ومتابعتها تنظيم طلبات الإصلاح للأعطال التي تخرج عن حدود الاإمكانيات المحلية -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  479) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  50الصفحة  

 الجهة الفرعية : 

 (    3عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة الصيانة   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية اختصاص قوى 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الكشف على الأعطال وبيان نوعها وأسبابها-1

 الاشراف على أعمال إصلاح اةليات -2

 تنظيم طلبات الإصلاح للأعطال التي تخرج عن حدود الاإمكانيات المحلية ومتابعتها -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  480)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  51الصفحة  

 (    4عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة التحليل والتعقيم -والاستثمارالوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة التحليل والتعقيم  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بهندسة البتروكيمياء اختصاص كيميائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 متابعة جودة المياه يوميا"  -1

 الكشف على عينات المياه ومتابعة تعقيمها قبل عمليات الضخ في الشبكات         -2

 إجراء التحاليل الفيزيائية والكيميائية للمياه بشكل يومي -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  481) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص الجهة 

 الجهة الفرعية : 

 (    2عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  52الصفحة  

 المؤسسةمقر  -دائرة التحكم اةلي -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة التحكم اةلي  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المعلوماتية اختصاص شبكات 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة والتحكم -1  الاشراف على أعمال تنفيذ شبكات معلوماتية خاصة بنظام المر

 إجراء الصيانة اللازمة للشبكات الحاسوبية وت مين استمراية عملها-2

 ت مين وتنظيم شبكة الاتصالات المعلوماتية اللازمة -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  482) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  53الصفحة  

مقر   -دائرة نظام المعلومات الجغرافي    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية المعلوماتية والتقانة 

 المؤسسة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة نظام المعلومات الجغرافي  

 شروط شغل الوظيفة 

افيا اختصاص مساحة   المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الطبوغر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 دراسة مسارات الخطوط الرئيسية  -1

 الطبوغرافي للشبكات وخطوط الضخ والإسالةالقيام بعمليات الرفع  -2

اقع  -3 اقع الأبنية على الو  تحديد مو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  483) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  مهندس تنفيذ ودراسات المسمى الوظيفي : 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  54الصفحة  

 مقر المؤسسة -دائرة البرمجة -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية المعلوماتية والتقانة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة البرمجة 

 شروط شغل الوظيفة 

 جامعية بالهندسة المعلوماتية اختصاص برمجةالمؤهل العلمي : إجازة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 إدارة وصيانة وتطوير وتحديث وحماية جميع النظم البرمجية في المؤسسة والإشراف على استثمارها   -1

 إدارة وتنظيم عملية الأرشفة الإلكترونية لجميع ولائق وبيانات المؤسسة   -2

 تجهيز البرمجيات الأساسية للأجهزة الحاسوبية وملحقاتها -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  484) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  - الدعم الف ي والشبكات  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية المعلوماتية والتقانة



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  55الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس الدعم الف ي والشبكات  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المعلوماتية اختصاص شبكات 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 إدارة شبكات التغذية الكهربائية العائدة لوحدات عدم انقطاع التيار الكهربائي-1

 الاشراف على إجراء الصيانة الدورية اللازمة للتجهيزات والت كد من جاهزيتها-2

 رفع تقارير حول تكرار نوع محدد من الأعطال لدراسة أسبابها وتلاف ها-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  485) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة التقص ي و التحقيق   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الرقابة الداخلية 

 المباشر :  رئيس دائرة التقص ي و التحقيقمسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  56الصفحة  

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 التحقيق في المخالفات الإدارية والمسلكية -1

 التحقيق في القضايا والشكاوى المحالة من الإدارة أو الهيئة أو الجهات الوصائية  -2

 تنفيذ أعمال رقابية وتفتيشية من خلال خطط عمل سنوية-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  486)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة التقص ي و التحقيق   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الرقابة الداخلية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة التقص ي و التحقيق  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  57الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 التحقيق في المخالفات الإدارية والمسلكية -1

 التحقيق في القضايا والشكاوى المحالة من الإدارة أو الهيئة أو الجهات الوصائية  -2

 تنفيذ أعمال رقابية وتفتيشية من خلال خطط عمل سنوية-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  487) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة التقص ي و التحقيق   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الرقابة الداخلية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة التقص ي و التحقيق  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  58الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 التحقيق في المخالفات الإدارية والمسلكية -1

 التحقيق في القضايا والشكاوى المحالة من الإدارة أو الهيئة أو الجهات الوصائية  -2

 تنفيذ أعمال رقابية وتفتيشية من خلال خطط عمل سنوية-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  488) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و 

 الجهة الفرعية : 

 (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  - دائرة تنفيذ مشاررع مياه الشرب  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية التنفيذ 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة تنفيذ مشاررع مياه الشرب  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  59الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

تنفيذ مشاررع التجهيزات الميكانيكية والكهربائية المقررة في خطة المؤسسة على ضوء الإمكانيات   -1

 المتاحة  

 إعداد الكشوف المؤقتة والنهائية ودفاتر التقابل   -2

اقع الفعلي للتنفيذ   -3  رفع المقترحات اللازمة بالتعديلات الضرورية حسب الو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  489) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  تنفيذ ودراسات المسمى الوظيفي : مهندس 

 مقر المؤسسة  - دائرة تنفيذ مشاررع مياه الشرب  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية التنفيذ 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة تنفيذ مشاررع مياه الشرب  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  60الصفحة  

مطابقتها لدفاتر  الإشراف على تنفيذ التجهيزات الميكانيكية والكهربائية لمشاررع المياه والت كد من  -1

 الشروط والمواصفات الفنية والكميات . 

 إعداد الكشوف المؤقتة والنهائية ودفاتر التقابل   -2

اقع الفعلي للتنفيذ   -3  رفع المقترحات اللازمة بالتعديلات الضرورية حسب الو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  490) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 المائية وزارة : الموارد  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  - الشرب دائرة تنفيذ مشاررع مياه  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية التنفيذ 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة تنفيذ مشاررع مياه الشرب  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي :  إجازة جامعية بالجيولوجيا

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  61الصفحة  

والإشراف على تجربتها بالتنسيق  الإشراف على حفر اةبار العائدة للمؤسسة من قبل الجهات المنفذة  -1

 مع مديرية الدراسات . 

 تحديد مستلزمات حفر اةبار من قساطل وإكساء ومواد وأدوات وعدد .  -2

 رفع التقارير والبيانات المتعلقة باةبار المحفورة من قبل المؤسسة أو المتعاقد عل ها   -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  491) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   5عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات المسمى 

 مقر المؤسسة  -دائرة تنفيذ مشاررع الصرف الصحي -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية التنفيذ

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة تنفيذ مشاررع الصرف الصحي 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الإشراف على مشاررع الصرف الصحي المتعاقد عل ها مع الجهات المعنية  -1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  62الصفحة  

 التنفيذ. إعداد الكشوف الدورية المؤقتة والنهائية للأعمال المنفذة ومسك دفاتر التقابل خلال فترة  -2

3- . 
ً
اقع العمل من مديرية الدراسات وتسليمها للجهات المنفذة أصولا  استلام مو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  492)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   5عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات المسمى 

 مقر المؤسسة  - دائرة تنفيذ مشاررع مياه الشرب -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية التنفيذ

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة تنفيذ مشاررع مياه الشرب  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الإشراف على مشاررع مياه الشرب المتعاقد عل ها مع الجهات المعنية  -1

 الدورية المؤقتة والنهائية للأعمال المنفذة ومسك دفاتر التقابل خلال فترة التنفيذ. إعداد الكشوف -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  63الصفحة  

3- . 
ً
اقع العمل من مديرية الدراسات وتسليمها للجهات المنفذة أصولا  استلام مو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  493) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص الجهة العامة : 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة الاستملاك  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون القانونية والعقود 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس  دائرة الاستملاك  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

أعداد الدراسة المطلوبة لت مين العقارات اللازمة لإقامة مشاررع المؤسسة عن طريق التخصيص أو  -1

 الاستملاك أو الايجار  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  64الصفحة  

إعداد مشاررع الأضابير الاستملاكية ومشاررع إحداا حقوق الارتفاق ومشاررع تخصيص المؤسسة  -2

 بعقارات أملاك الدولة وت مين الولائق اللازمة لها 

تنفيذ القرارات الاستمكلاكية وحقوق الارتفاق والتخصيص بعد إستصدارها من الجهات المختصة  -3

 وتصفية استحقاقات مالكي العقارات المستملكة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  494) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف 

 الجهة الفرعية : 

 (    2عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة التوصيلات  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية شؤون المشتركين

 التوصيلات مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الكشف على أماكن الاشتركات الجديدة المقدمة وبيان إمكانية تنفيذها-1

 العائد للمشتركين . إملاء استمارة المشترك الجديد وفق النموذج المعتمد وإدخالها في الملف  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  65الصفحة  

 إعداد الدراسات المتعلقة بشؤون الدائرة .  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  495) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (    2عدد مراكز العمل : )  الفئة الوظيفية : الأولى  ودراسات المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ 

 مقر المؤسسة -دائرة الوصل والقطع -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :مديرية شؤون المشتركين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الوصل والقطع 

 شروط شغل الوظيفة 

 بالهندسة المدنية المؤهل العلمي : إجازة جامعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الإشراف على الورشات الموضوعة تحت تصرف الدائرة وتنسيق أعمالها وت مين كافة المستلزمات لها . -1

 إزالة كافة مخالفات المواطنين المحددة في نظام الاستثمار .  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  66الصفحة  

الاتصال المستمر مع المديريات المختصة في المؤسسة بغية الحصول على كافة المخططات والبيانات   -3

 المتعلقة بالشبكة في كافة أنحاء المدينة والريف والتنسيق الف ي في مجالات المهام المناطة بالدائرة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  496)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة شين   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة شين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 القيام بجولات على مشاررع الوحدة ورفع التقارير اللازمة عن عمل الميكانيكيين . -1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  67الصفحة  

العاملين على مجموعات الضخ وتدوين الأعطال والملاحظات والطلبات الخاصة بت مين  تلقي طلبات -2

 المواد اللازمة للتشغيل . 

 القيام بإجراء الاصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  497) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص الجهة 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  - وحدة شين  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل :مديرية الوحدات الاقتصادية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة شين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تحديد عدد ساعات التشغيل لمجموعات الضخ بالتنسيق مع دائرة شؤون المشتركين   -1

 فتح سجل خاص لصيانة التجهيزات يدون فيه الإصلاحات الجارية والقطع المركبة  .   -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  68الصفحة  

 القيام بإجراء الإصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة .  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  498) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة القصير  - العمل :مديرية الوحدات الاقتصاديةالوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :   رئيس وحدة القصير  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة مدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 للوحدات . متابعة تنفيذ مشاررع الخطة الاستثمارية -1

 رفع تقارير عن الحالة العامة للمصادر المائية والتغيرات التي تطرأ عل ها مع المقترح .  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  69الصفحة  

اقبة عمل المشاررع قيد التنفيذ ورفع تقارير دورية عن نسب التنفيذ ومعوقات العمل إن وجدت .  -3  مر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  499) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -القصير وحدة  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة القصير  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تحديد عدد ساعات التشغيل لمجموعات الضخ بالتنسيق مع دائرة شؤون المشتركين   -1

 فتح سجل خاص لصيانة التجهيزات يدون فيه الإصلاحات الجارية والقطع المركبة  .   -2

 القيام بإجراء الإصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة .  -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  70الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  500)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة القصير  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :   رئيس وحدة القصير 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 التقارير اللازمة عن عمل الميكانيكيين . القيام بجولات على مشاررع الوحدة ورفع -1

تلقي طلبات العاملين على مجموعات الضخ وتدوين الأعطال والملاحظات والطلبات الخاصة بت مين  -2

 المواد اللازمة للتشغيل . 

 القيام بإجراء الاصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة . -3

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  71الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  501)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة الحواش  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة الحواش  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 للوحدات . متابعة تنفيذ مشاررع الخطة الاستثمارية -1

 رفع تقارير عن الحالة العامة للمصادر المائية والتغيرات التي تطرأ عل ها مع المقترح .  -2

اقبة عمل المشاررع قيد التنفيذ ورفع تقارير دورية عن نسب التنفيذ ومعوقات العمل إن وجدت .  -3  مر

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  72الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  502) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة الحواش  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة الحواش  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تحديد عدد ساعات التشغيل لمجموعات الضخ بالتنسيق مع دائرة شؤون المشتركين   -1

 فتح سجل خاص لصيانة التجهيزات يدون فيه الإصلاحات الجارية والقطع المركبة  .   -2

 القيام بإجراء الإصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة .  -3

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  73الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  503)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة القريتين  - العمل :مديرية الوحدات الاقتصاديةالوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :   رئيس وحدة القريتين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الاستثمارية للوحدات . متابعة تنفيذ مشاررع الخطة -1

 رفع تقارير عن الحالة العامة للمصادر المائية والتغيرات التي تطرأ عل ها مع المقترح .  -2

اقبة عمل المشاررع قيد التنفيذ ورفع تقارير دورية عن نسب التنفيذ ومعوقات العمل إن وجدت .  -3  مر

 

 

 

 

 

 

 
  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  74الصفحة  

 

 

 

 

 

 
 

 (  504) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  - وحدة القريتين  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس وحدة القريتين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تحديد عدد ساعات التشغيل لمجموعات الضخ بالتنسيق مع دائرة شؤون المشتركين   -1

 فتح سجل خاص لصيانة التجهيزات يدون فيه الإصلاحات الجارية والقطع المركبة  .   -2

 القيام بإجراء الإصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة .  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  75الصفحة  

 

 

 

 
 

 (  505) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  - وحدة القريتين  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة القريتين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 التقارير اللازمة عن عمل الميكانيكيين . القيام بجولات على مشاررع الوحدة ورفع -1

تلقي طلبات العاملين على مجموعات الضخ وتدوين الأعطال والملاحظات والطلبات الخاصة بت مين  -2

 المواد اللازمة للتشغيل . 

 القيام بإجراء الاصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  76الصفحة  

 

 

 
 

 (  506) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  - وحدة تدمر  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة تدمر  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 متابعة تنفيذ مشاررع الخطة الاستثمارية للوحدات . -1

 رفع تقارير عن الحالة العامة للمصادر المائية والتغيرات التي تطرأ عل ها مع المقترح .  -2

اقبة عمل المشاررع قيد التنفيذ ورفع تقارير دورية عن نسب التنفيذ ومعوقات العمل إن وجدت .  -3  مر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  77الصفحة  

 

 

 
 

 (  507) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 المائية وزارة : الموارد  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 الوحدةمقر  - وحدة تدمر  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل :مديرية الوحدات الاقتصادية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تدمر  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تحديد عدد ساعات التشغيل لمجموعات الضخ بالتنسيق مع دائرة شؤون المشتركين   -1

 فتح سجل خاص لصيانة التجهيزات يدون فيه الإصلاحات الجارية والقطع المركبة  .   -2

 القيام بإجراء الإصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة .  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  78الصفحة  

 
 

 (  508) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  - وحدة تدمر  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :   رئيس وحدة تدمر  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 التقارير اللازمة عن عمل الميكانيكيين . القيام بجولات على مشاررع الوحدة ورفع -1

تلقي طلبات العاملين على مجموعات الضخ وتدوين الأعطال والملاحظات والطلبات الخاصة بت مين  -2

 المواد اللازمة للتشغيل . 

 القيام بإجراء الاصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  79الصفحة  

 (  509) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة الرستن  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة الرستن  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 للوحدات . متابعة تنفيذ مشاررع الخطة الاستثمارية -1

 رفع تقارير عن الحالة العامة للمصادر المائية والتغيرات التي تطرأ عل ها مع المقترح .  -2

اقبة عمل المشاررع قيد التنفيذ ورفع تقارير دورية عن نسب التنفيذ ومعوقات العمل إن وجدت .  -3  مر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  80الصفحة  

 (  510) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة الرستن  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة الرستن  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تحديد عدد ساعات التشغيل لمجموعات الضخ بالتنسيق مع دائرة شؤون المشتركين   -1

 فتح سجل خاص لصيانة التجهيزات يدون فيه الإصلاحات الجارية والقطع المركبة  .   -2

 القيام بإجراء الإصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة .  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  511)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  81الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة الرستن  - العمل :مديرية الوحدات الاقتصاديةالوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 التقارير اللازمة عن عمل الميكانيكيين . القيام بجولات على مشاررع الوحدة ورفع -1

تلقي طلبات العاملين على مجموعات الضخ وتدوين الأعطال والملاحظات والطلبات الخاصة بت مين  -2

 المواد اللازمة للتشغيل . 

 القيام بإجراء الاصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 (  512) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  82الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة المخرم  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :   رئيس وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 للوحدات . متابعة تنفيذ مشاررع الخطة الاستثمارية -1

 رفع تقارير عن الحالة العامة للمصادر المائية والتغيرات التي تطرأ عل ها مع المقترح .  -2

اقبة عمل المشاررع قيد التنفيذ ورفع تقارير دورية عن نسب التنفيذ ومعوقات العمل إن وجدت .  -3  مر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  513) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  83الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة المخرم  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المخرم  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تحديد عدد ساعات التشغيل لمجموعات الضخ بالتنسيق مع دائرة شؤون المشتركين   -1

 فتح سجل خاص لصيانة التجهيزات يدون فيه الإصلاحات الجارية والقطع المركبة  .   -2

 القيام بإجراء الإصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة .  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 (  514)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  84الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة المخرم  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 التقارير اللازمة عن عمل الميكانيكيين . القيام بجولات على مشاررع الوحدة ورفع -1

تلقي طلبات العاملين على مجموعات الضخ وتدوين الأعطال والملاحظات والطلبات الخاصة بت مين  -2

 المواد اللازمة للتشغيل . 

 القيام بإجراء الاصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  515)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  85الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة تلكلخ  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تلكلخ  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 للوحدات . متابعة تنفيذ مشاررع الخطة الاستثمارية -1

 رفع تقارير عن الحالة العامة للمصادر المائية والتغيرات التي تطرأ عل ها مع المقترح .  -2

اقبة عمل المشاررع قيد التنفيذ ورفع تقارير دورية عن نسب التنفيذ ومعوقات العمل إن وجدت .  -3  مر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 (  516) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  86الصفحة  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -تلكلخ وحدة  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :   رئيس وحدة تلكلخ  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تحديد عدد ساعات التشغيل لمجموعات الضخ بالتنسيق مع دائرة شؤون المشتركين   -1

 فتح سجل خاص لصيانة التجهيزات يدون فيه الإصلاحات الجارية والقطع المركبة  .   -2

 القيام بإجراء الإصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة .  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  517) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  87الصفحة  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  -وحدة تلكلخ  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 التقارير اللازمة عن عمل الميكانيكيين . القيام بجولات على مشاررع الوحدة ورفع -1

تلقي طلبات العاملين على مجموعات الضخ وتدوين الأعطال والملاحظات والطلبات الخاصة بت مين  -2

 المواد اللازمة للتشغيل . 

 القيام بإجراء الاصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 (  518) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  88الصفحة  

 مقر الوحدة  - وحدة المركز الثانية  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس  وحدة المركز الثانية  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الاستثمارية للوحدات . متابعة تنفيذ مشاررع الخطة -1

 رفع تقارير عن الحالة العامة للمصادر المائية والتغيرات التي تطرأ عل ها مع المقترح .  -2

اقبة عمل المشاررع قيد التنفيذ ورفع تقارير دورية عن نسب التنفيذ ومعوقات العمل إن وجدت .  -3  مر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  519) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة  - وحدة المركز الثانية  -العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  89الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس  وحدة المركز الثانية  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تحديد عدد ساعات التشغيل لمجموعات الضخ بالتنسيق مع دائرة شؤون المشتركين   -1

 فتح سجل خاص لصيانة التجهيزات يدون فيه الإصلاحات الجارية والقطع المركبة  .   -2

 القيام بإجراء الإصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة .  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 (  520) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر الوحدة -وحدة المركز الثانية  - العمل :مديرية الوحدات الاقتصاديةالوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الثانية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  90الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة الميكانيكية

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الوحدة ورفع التقارير اللازمة عن عمل الميكانيكيين . القيام بجولات على مشاررع 

تلقي طلبات العاملين على مجموعات الضخ وتدوين الأعطال والملاحظات والطلبات الخاصة بت مين  

 المواد اللازمة للتشغيل . 

 القيام بإجراء الاصلاحات الطارئة التي يمكن إصلاحها في ورشات الوحدة . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  521) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة التخطيط -العمل : مديرية التخطيط والتعاون الدولي الوحدة التنظيمية لمركز 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  91الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة التخطيط  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 إعداد تقارير دورية للمشاررع المدرجة ضمن برنام  التعاون الدولي والقروض والمنح الخارجية .   -1

القيام بالزيارات الميدانية لجميع مشاررع مياه الشرب والصرف الصحي في المحافظة المائية والصرف  -2

 الصحي في المدينة والريف . 

 سبل تنفيذ خطط المؤسسة ) المياه والصرف الصحي ( . تحديد الصعوبات والمعوقات التي تعترض  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 (  522) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الوظيفية : الأولى الفئة   المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

 مقر المؤسسة  -دائرة الاحصاء -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية التخطيط والتعاون الدولي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الاحصاء  

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  92الصفحة  

 المدنية المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

افز.    جمع المعلومات المتعلقة بنشاط وخطط وأعمال المؤسسة وما ينسجم مع قرار الحو

 إعداد البيانات المطلوبة لتزويدها للمكتب المركزي للإحصاء والجهات المختصة .  

اقتراح الحلول المناسبة بالاشتراك مع    تحليل الأرقام الإحصائية الواردة من شعبة البيانات الإحصائية و

 المديريات الأخرى . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (  523) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : مهندس تنفيذ ودراسات 

دائرة تخفيف الهدر وترشيد   -العمل : مديرية التخطيط والتعاون الدولي الوحدة التنظيمية لمركز 

 الاستهلاك 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة تخفيف الهدر وترشيد الاستهلاك 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  93الصفحة  

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية بالهندسة المدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 جمع البيانات من كافة المديريات والوحدات لتحديد نسب الهدر الفعلية ورفع تقارير دورية .  -1

 رسم بيانات لكافة المشاررع ونشاطات المؤسسة الأخرى وتحديد نسب الهدر ف ها .  -2

 مدى مطابقة الهدف للتنفيذ . متابعة تنفيذ اقتراحات تخفيف الهدر ورفع تقارير دورية عن  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 احتياجات وزارة المالية  1.1.16

 (293) رقم بطاقة الوصف :

 الوزارة : وزارة المالية  

 الجهة العامة :مصرف التسليف الشع ي 

 / 
ً
 الجهة العامة الفرعية :فرع حمص الدخل المحدود جامعة البعث كلية التربية/ مؤقتا

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :الاولى  المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة              



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  94الصفحة  

       

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة التسليف  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس دائرة التسليف   

 )محاسبة/ مصارف وت مين/ اقتصاد( المؤهل العلمي :الاجازة في الاقتصاد  على الأقل 

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

افقات.  -1  تنفيذ القروض وفق نظام عمليات المصرف وتعليماته التطبيقية ووفق الشروط والمو

افقات الخاصة بمنح القروض ومن صلاحيات المنح.  -2  تدقيق تنفيذ المو

افقات على منح هذه القروض. متابعة وتنظيم وتوقيع عقود القروض  -3  للمو
ً
 استنادا

متابعة احتساب الفائدة واستيفاء قيمة النفقات والرسوم والطوابع والعمولات وفق التعليمات   -4

 الصادرة. 

 تنظيم بطاقة سداد للمتعاملين واستخراج السندات من الحاسب وتوقيع المتعاملين وكفلائهم عل ها.  -5

افقة والتعليمات  متابعة تنظيم مستندات صرف  -6 قيمة القروض حسب شروط العقد والمو

 الصادرة. 

 متابعة تنظيم القيود المحاسبية اللازمة عند تنفيذ القرض.  -7

8- .
ً
 مسك وتنظيم سجل القروض واحتوائه على كافة المعلومات عن القروض المنفذة حاسوبيا

هو وارد بالتعليمات الصادرة عن  متابعة حفظ أضابير القروض المنفذة بشكل منظم ومرتب ووفق ما  -9

 الإدارة العامة. 

 حفظ شهادات الحق العي ي في أماكن آمنة )خزائن حديدية أو غرف مغلقة(.  -10

 متابعة تسليم سندات القروض المنفذة إلى شعبة التحصيل.  -11

دارة متابعة تنظيم الإحصائيات والبيانات الدورية الخاصة بالقروض المنفذة وإرسالها إلى الإ  -12

 العامة.

 متابعة البريد الخاص بالشعبة ومعالجته.  -13

 المشاركة في أعمال اللجان ذات العلاقة بعمل دائرة التسليف.  -14

 يقوم ب ية أعمال أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر أو مدير الفرع.  -15

  (294) رقم بطاقة الوصف :

 الوزارة : وزارة المالية  
 

 
 الجهة العامة :مصرف التسليف الشع ي 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  95الصفحة  

 الجهة العامة الفرعية : فرع  تلكلخ /شارع عبد المنعم رياض / 
 

 المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة              
 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :الاولى 

 

        

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :دائرة التسليف  
 

 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس دائرة التسليف 
 

 

 المؤهل العلمي :الاجازة في الاقتصاد  على الأقل )محاسبة/ مصارف وت مين/ اقتصاد( 
 

 
  المهام الموكلة لمراكز العمل 

افقات. تنفيذ القروض وفق نظام عمليات  -1  المصرف وتعليماته التطبيقية ووفق الشروط والمو

افقات الخاصة بمنح القروض ومن صلاحيات المنح.  -2  تدقيق تنفيذ المو

افقات على منح هذه القروض.  -3  للمو
ً
 متابعة وتنظيم وتوقيع عقود القروض استنادا

عمولات وفق التعليمات  متابعة احتساب الفائدة واستيفاء قيمة النفقات والرسوم والطوابع وال -4

 الصادرة. 

 تنظيم بطاقة سداد للمتعاملين واستخراج السندات من الحاسب وتوقيع المتعاملين وكفلائهم عل ها.  -5

افقة والتعليمات الصادرة.  -6  متابعة تنظيم مستندات صرف قيمة القروض حسب شروط العقد والمو

 ذ القرض. متابعة تنظيم القيود المحاسبية اللازمة عند تنفي -7

8- .
ً
 مسك وتنظيم سجل القروض واحتوائه على كافة المعلومات عن القروض المنفذة حاسوبيا

متابعة حفظ أضابير القروض المنفذة بشكل منظم ومرتب ووفق ما هو وارد بالتعليمات الصادرة عن   -9

 الإدارة العامة. 

 ف مغلقة(. حفظ شهادات الحق العي ي في أماكن آمنة )خزائن حديدية أو غر  -10

 متابعة تسليم سندات القروض المنفذة إلى شعبة التحصيل.  -11

متابعة تنظيم الإحصائيات والبيانات الدورية الخاصة بالقروض المنفذة وإرسالها إلى الإدارة  -12

 العامة.

 متابعة البريد الخاص بالشعبة ومعالجته.  -13

 ة التسليف. المشاركة في أعمال اللجان ذات العلاقة بعمل دائر  -14

 يقوم ب ية أعمال أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر أو مدير الفرع.  -15

 

 

 

 
 

 

 
 

  

 (295) رقم بطاقة الوصف :
 

 

 الوزارة : وزارة المالية  
 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  96الصفحة  

 الجهة العامة :مصرف التسليف الشع ي 
 

/ 
ً
 الجهة العامة الفرعية : فرع تدمرجامعة البعث كلية التربية/ مؤقتا

 

 

 3عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :الاولى  المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة              
 

 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :دائرة التسليف 
 

 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس دائرة التسليف  
 

 

 )محاسبة/ مصارف وت مين/ اقتصاد( المؤهل العلمي :الاجازة في الاقتصاد على الأقل  
 

 
  المهام الموكلة لمراكز العمل 

افقات.  -1  تنفيذ القروض وفق نظام عمليات المصرف وتعليماته التطبيقية ووفق الشروط والمو

افقات الخاصة بمنح القروض ومن صلاحيات المنح.  -2  تدقيق تنفيذ المو

افقات على منح هذه القروض. متابعة وتنظيم وتوقيع عقود القروض  -3  للمو
ً
 استنادا

متابعة احتساب الفائدة واستيفاء قيمة النفقات والرسوم والطوابع والعمولات وفق التعليمات   -4

 الصادرة. 

 تنظيم بطاقة سداد للمتعاملين واستخراج السندات من الحاسب وتوقيع المتعاملين وكفلائهم عل ها.  -5

افقة والتعليمات الصادرة. متابعة تنظيم مستندات صرف  -6  قيمة القروض حسب شروط العقد والمو

 متابعة تنظيم القيود المحاسبية اللازمة عند تنفيذ القرض.  -7

8- .
ً
 مسك وتنظيم سجل القروض واحتوائه على كافة المعلومات عن القروض المنفذة حاسوبيا

هو وارد بالتعليمات الصادرة عن  متابعة حفظ أضابير القروض المنفذة بشكل منظم ومرتب ووفق ما  -9

 الإدارة العامة. 

 حفظ شهادات الحق العي ي في أماكن آمنة )خزائن حديدية أو غرف مغلقة(.  -10

 متابعة تسليم سندات القروض المنفذة إلى شعبة التحصيل.  -11

دارة متابعة تنظيم الإحصائيات والبيانات الدورية الخاصة بالقروض المنفذة وإرسالها إلى الإ  -12

 العامة.

 متابعة البريد الخاص بالشعبة ومعالجته.  -13

 المشاركة في أعمال اللجان ذات العلاقة بعمل دائرة التسليف.  -14

 يقوم ب ية أعمال أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر أو مدير الفرع.  -15

 

 ( 296) رقم بطاقة الوصف : 
 

 

 الوزارة : وزارة المالية  
 

 

 الجهة العامة :مصرف التسليف الشع ي 
 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  97الصفحة  

/
ً
 الجهة العامة الفرعية : فرع حمص الدخل المحدود /جامعة البعث / مؤقتا

 
 المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة              

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :الاولى 
 

        

 التنظيمية لمركز العمل : دائرة التسليف الوحدة 
 

 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس دائرة التسليف 
 

 

 المؤهل العلمي :الاجازة في الحقوق على الأقل  
 

 
  المهام الموكلة لمراكز العمل 

 ومطابقتها على عقود   -1
ً
 القروض.استلام سندات القروض المنفذة من شعبة تنفيذ القروض أصولا

 فرز وترتيب السندات حسب استحقاقها وحسب الأنشطة الاقتصادية. -2

استخراج السندات الواجبة التحصيل في بداية الشهر وتسليمها مع سندات الفائدة إلى العامل   -3

 .
ً
 المسؤول أصولا

 تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ السندات واجبة التحصيل.  -4

.فرز وترتيب السندات المستح -5
ً
 قة غير المدفوعة ومطابقتها على الحاسب شهريا

 تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ السندات المستحقة وغير المدفوعة.  -6

تنظيم جدول بالسندات المستحقة غير المدفوعة في نهاية الشهر وإجراء المطابقة مع دائرة الحسابات   -7

 في الفرع. 

. تسليم السندات المستحقة وغير المدفوعة إل -8
ً
 ى العامل المسؤول أصولا

 تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ السندات قيد التسوية.  -9

 لأحكام قانون إحداا   -10
ً
متابعة وملاحقة تسديد أقساط القروض وإنذار المت خرين عن السداد وفقا

 المصرف ونظام عملياته وعقد القرض وتعليمات الإدارة العامة.

.تحويل وتسليم أسماء المقترض -11
ً
 ين المت خرين عن السداد إلى الدائرة القانونية بالفرع أصولا

 تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ السندات قيد الملاحقة القضائية.  -12

 تسليم السندات المسددة إلى أصحابها بعد تسديدها.  -13

 تنظيم القيود المحاسبية الخاصة بمصاريف الملاحقة القضائية في حساباتها الخاصة. -14

تنظيم الإحصائيات والبيانات الدورية الخاصة ب سماء المقترضين المتخلفين عن السداد وإرسالها  -15

 إلى الإدارة العامة. 

إبلاغ الإدارة العامة و الجهات الرقابية والتفتيشية ب سماء المحاسبين المقصرين بتحويل قيمة  -16

 الأقساط. 

 متابعة البريد الخاص بالشعبة ومعالجته.  -17

 المشاركة في أعمال اللجان ذات العلاقة بعمل دائرة التسليف.  -18

 يقوم ب ية أعمال أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر أو مدير الفرع.  -19

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  98الصفحة  

 

 ( 297) رقم بطاقة الوصف : 
 

 

 الوزارة : وزارة المالية  
 

 
  الجهة العامة :مصرف التسليف الشع ي 

 
 فرع تلكلخ / شارع عبد المنعم رياض الجهة العامة الفرعية : 

 

 
المسمى الوظيفي: معاون رئيس  

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :الاولى  شعبة              
 

        

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة التسليف 
 

 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس دائرة التسليف 
 

 
  المؤهل العلمي :الاجازة في الحقوق على الأقل  

 
  المهام الموكلة لمراكز العمل 

 ومطابقتها على عقود القروض.
ً
 استلام سندات القروض المنفذة من شعبة تنفيذ القروض أصولا

 فرز وترتيب السندات حسب استحقاقها وحسب الأنشطة الاقتصادية. -2

التحصيل في بداية الشهر وتسليمها مع سندات الفائدة إلى العامل  استخراج السندات الواجبة  -3

 .
ً
 المسؤول أصولا

 تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ السندات واجبة التحصيل.  -4

5- .
ً
 فرز وترتيب السندات المستحقة غير المدفوعة ومطابقتها على الحاسب شهريا

 غير المدفوعة. تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ السندات المستحقة و  -6

تنظيم جدول بالسندات المستحقة غير المدفوعة في نهاية الشهر وإجراء المطابقة مع دائرة   -7

 الحسابات في الفرع. 

8-  .
ً
 تسليم السندات المستحقة وغير المدفوعة إلى العامل المسؤول أصولا

 تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ السندات قيد التسوية.  -9

 لأحكام قانون  متابعة وملاحق -10
ً
ة تسديد أقساط القروض وإنذار المت خرين عن السداد وفقا

 إحداا المصرف ونظام عملياته وعقد القرض وتعليمات الإدارة العامة. 

11- .
ً
 تحويل وتسليم أسماء المقترضين المت خرين عن السداد إلى الدائرة القانونية بالفرع أصولا

 سندات قيد الملاحقة القضائية. تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ ال -12

 تسليم السندات المسددة إلى أصحابها بعد تسديدها.  -13

 تنظيم القيود المحاسبية الخاصة بمصاريف الملاحقة القضائية في حساباتها الخاصة. -14

تنظيم الإحصائيات والبيانات الدورية الخاصة ب سماء المقترضين المتخلفين عن السداد   -15

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -  99الصفحة  

 الإدارة العامة. وإرسالها إلى 

 إبلاغ الإدارة العامة و الجهات الرقابية والتفتيشية ب سماء المحاسبين المقصرين بتحويل قيمة  -16

 

 

 

 

 

 

   
 

 ( 298) رقم بطاقة الوصف : 
 

 

 الوزارة : وزارة المالية  
 

 

 الجهة العامة :مصرف التسليف الشع ي 
 

 
/ /الجهة العامة الفرعية : فرع  تدمر  

ً
 جامعة البعث مؤقتا

 

 
المسمى الوظيفي: معاون رئيس  

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :الاولى  شعبة              
 

        

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة التسليف 
 

 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس دائرة التسليف 
 

 

 المؤهل العلمي :الاجازة في الحقوق على الأقل  
 

 
  المهام الموكلة لمراكز العمل 

 ومطابقتها على عقود القروض. -1
ً
 استلام سندات القروض المنفذة من شعبة تنفيذ القروض أصولا

 فرز وترتيب السندات حسب استحقاقها وحسب الأنشطة الاقتصادية. -2

الواجبة التحصيل في بداية الشهر وتسليمها مع سندات الفائدة إلى العامل  استخراج السندات  -3

 .
ً
 المسؤول أصولا

 تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ السندات واجبة التحصيل.  -4

5- .
ً
 فرز وترتيب السندات المستحقة غير المدفوعة ومطابقتها على الحاسب شهريا

 ستحقة وغير المدفوعة. تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ السندات الم  -6

تنظيم جدول بالسندات المستحقة غير المدفوعة في نهاية الشهر وإجراء المطابقة مع دائرة   -7

 الحسابات في الفرع. 

8-  .
ً
 تسليم السندات المستحقة وغير المدفوعة إلى العامل المسؤول أصولا

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   100الصفحة  

 تنظيم القيود المحاسبية بمبالغ السندات قيد التسوية.  -9

 لأحكام قانون  متابع -10
ً
ة وملاحقة تسديد أقساط القروض وإنذار المت خرين عن السداد وفقا

 إحداا المصرف ونظام عملياته وعقد القرض وتعليمات الإدارة العامة. 

11- .
ً
 تحويل وتسليم أسماء المقترضين المت خرين عن السداد إلى الدائرة القانونية بالفرع أصولا

 مبالغ السندات قيد الملاحقة القضائية. تنظيم القيود المحاسبية ب  -12

 تسليم السندات المسددة إلى أصحابها بعد تسديدها.  -13

 تنظيم القيود المحاسبية الخاصة بمصاريف الملاحقة القضائية في حساباتها الخاصة. -14

تنظيم الإحصائيات والبيانات الدورية الخاصة ب سماء المقترضين المتخلفين عن السداد   -15

 لها إلى الإدارة العامة. وإرسا

إبلاغ الإدارة العامة و الجهات الرقابية والتفتيشية ب سماء المحاسبين المقصرين بتحويل قيمة  -16

 الأقساط. 

 متابعة البريد الخاص بالشعبة ومعالجته.  -17

 المشاركة في أعمال اللجان ذات العلاقة بعمل دائرة التسليف.  -18

 ف بها من الرئيس المباشر أو مدير الفرع. يقوم ب ية أعمال أخرى يكل  -19

 

 

 

 

 

 

 

 

 (299) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: المالية 

 الجهة العامة: إدارة الجمارك العامة

 الجهة العامة الفرعية:  

 جانب مقسم هاتف المحطة -حمص شارع المحطة مقابل محطة القطار  -مديرية جمارك حمص  

 

اقب المسمى   الوظيفي: مر
الفئة الوظيفية:  

 الأولى 
 1عدد مراكز العمل: 

 مديرية جمارك حمص  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   101الصفحة  

أجنبية  اتقان لغة  -اتقان استخدام الحاسوب  –المؤهل العلمي المطلوب:      إجازة في الحقوق  على الاقل 

 من أول العام الذي تجري فيه المسابقة –
ً
 ألا يتجاوز الثلالون عاما

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين و التعليمات المعمول بها و تحت اشراف  -1
ً
رئيسه يعمل بموجب تعليمات كتابية و طبقا

 المباشر.

 يدرس المواضيع الخاصة بعمل الشعبة و يبدي رأيه بها و يقترح اتخاذ الاجراء المناسب.-2

 يعد مشاررع القرارات و الكتب الخاصة بعمله و يؤشر عل ها و يرفعها إلى رئيسه المباشر . -3

 يعمل على أرشفة و تصنيف القرارات و الكتب الصادرة و يحفظها في مصنفات خاصة-4

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام أخرى وفق القوانين و الأنظمة النافذة. -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (300رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 القصير  -مديرية مال القصير  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 2عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 شعبة الضرائب والرسوم المماللة لها   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الواردات

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة الضرائب والرسوم المماللة لها

 

 المؤهل العلمي : إجازة في الاقتصاد 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   102الصفحة  

الضرائب والرسوم   التي تتعلق بشعبة القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 المماللة لها 

يه من قبل  المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إل إعداد 

 رؤسائه.

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع  

 .إل ها والاستفادة منها

 تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اختصاصه.

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 301الوصف الوظيفي ) رقم بطاقة 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 القصير  -مديرية مال القصير  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 الدخل/شعبة الارباح الحقيقية الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة الارباح الحقيقية 

 

 المؤهل العلمي : إجازة في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   103الصفحة  

  بشعبة الارباح الحقيقية إعدادالتي تتعلق  القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه.

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  

 . والاستفادة منها

 تصاصه.تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اخ

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (302رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 القصير  -مديرية مال القصير  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة المتابعة وادارة الديون/شعبة تحصيل الاموال العامة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة تحصيل الاموال العامة

 المؤهل العلمي : إجازة في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   104الصفحة  

  بشعبة تحصيل الاموال العامة إعدادالتي تتعلق  القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه.

أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها   تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة

 . والاستفادة منها

 تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اختصاصه.

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 303رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الهيئة العامة للضرائب و الرسوم الجهة العامة:  

 الرستن  - مديرية مال الرستن  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 2عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 شعبة الضرائب والرسوم المماللة لها   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الواردات

 المباشر : رئيس شعبة الضرائب والرسوم المماللة لهامسمى وظيفة الرئيس 

 

 المؤهل العلمي : إجازة في الاقتصاد 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   105الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 الضرائب والرسوم المماللة لها  التي تتعلق بشعبة القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه.  إعداد 

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  

 . والاستفادة منها

 تصاصه.تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اخ

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 304رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 الرستن  - مديرية مال الرستن  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الدخل/شعبة الارباح الحقيقية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة الارباح الحقيقية 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   106الصفحة  

 المؤهل العلمي : إجازة في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  بشعبة الارباح الحقيقية إعدادالتي تتعلق  الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصاديةالقيام بإعداد 

 المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه.

التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة 

 . والاستفادة منها

 تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اختصاصه.

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 305رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 للضرائب و الرسوم الجهة العامة:  الهيئة العامة 

 الرستن  - مديرية مال الرستن  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة المتابعة وادارة الديون/شعبة تحصيل الاموال العامة 

 رئيس شعبة تحصيل الاموال العامةمسمى وظيفة الرئيس المباشر :  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   107الصفحة  

 المؤهل العلمي : إجازة في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  بشعبة تحصيل الاموال العامة إعدادالتي تتعلق  القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه.

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  

 . والاستفادة منها

 تصاصه.تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اخ

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (306رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 المخرم  - مديرية مال المخرم  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 2عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 شعبة الضرائب والرسوم المماللة لها   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الواردات

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة الضرائب والرسوم المماللة لها



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   108الصفحة  

 المؤهل العلمي : إجازة في الاقتصاد 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 الضرائب والرسوم المماللة لها  التي تتعلق بشعبة القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 يه من قبل رؤسائه. المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إل إعداد 

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  

 . والاستفادة منها

 تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اختصاصه.

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 307بطاقة الوصف الوظيفي ) رقم 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 المخرم  - مديرية مال المخرم  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 دائرة الدخل/شعبة الارباح الحقيقية الوحدة التنظيمية لمركز العمل : 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة الارباح الحقيقية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   109الصفحة  

 المؤهل العلمي : إجازة في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  بشعبة الارباح الحقيقية إعدادالتي تتعلق  القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه.

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  

 . والاستفادة منها

 اختصاصه.تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن 

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 308رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 المخرم  - مديرية مال المخرم  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة المتابعة وادارة الديون/شعبة تحصيل الاموال العامة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة تحصيل الاموال العامة



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   110الصفحة  

 المؤهل العلمي : إجازة في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  بشعبة تحصيل الاموال العامة إعدادالتي تتعلق  القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه.

أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها   تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة

 . والاستفادة منها

 تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اختصاصه.

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (309رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الهيئة العامة للضرائب و الرسوم الجهة العامة:  

 حسياء -مديرية مال حسياء  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 2عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 شعبة الضرائب والرسوم المماللة لها   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الواردات



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   111الصفحة  

 المباشر : رئيس شعبة الضرائب والرسوم المماللة لهامسمى وظيفة الرئيس 

 المؤهل العلمي : إجازة في الاقتصاد 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 الضرائب والرسوم المماللة لها  التي تتعلق بشعبة القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 لمالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه. المطالعات واةراء القانونية أو ا  إعداد 

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  

 . والاستفادة منها

 تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اختصاصه.

 ن والأنظمة النافذة. يحرص على حسن تطبيق القواني

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 310رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 حسياء -مديرية مال حسياء  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الدخل/شعبة الارباح الحقيقية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   112الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة الارباح الحقيقية 

 المؤهل العلمي : إجازة في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  بشعبة الارباح الحقيقية إعدادالتي تتعلق  الاقتصاديةالقيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو 

 المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه.

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  

 . والاستفادة منها

 تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اختصاصه.

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 311رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 حسياء -مديرية مال حسياء  -م.م.م حمص الجهة الفرعية:   

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة المتابعة وادارة الديون/شعبة تحصيل الاموال العامة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة تحصيل الاموال العامة



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   113الصفحة  

 علمي : إجازة في الحقوق المؤهل ال

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  بشعبة تحصيل الاموال العامة إعدادالتي تتعلق  القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه.

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  

 . والاستفادة منها

 تصاصه.تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اخ

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 312رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 تدمر  - مديرية مال تدمر  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 2عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 شعبة الضرائب والرسوم المماللة لها   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الواردات

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة الضرائب والرسوم المماللة لها



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   114الصفحة  

 المؤهل العلمي : إجازة في الاقتصاد 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 الضرائب والرسوم المماللة لها  التي تتعلق بشعبة القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 يه من قبل رؤسائه. المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إل إعداد 

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  

 . والاستفادة منها

 تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اختصاصه.

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 313بطاقة الوصف الوظيفي ) رقم 

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 تدمر  - مديرية مال تدمر  -الجهة الفرعية:  م.م.م حمص 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : أولى  المسمى الوظيفي: دارس 

 الدخل/شعبة الارباح الحقيقية الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة الارباح الحقيقية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   115الصفحة  

 المؤهل العلمي : إجازة في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  بشعبة الارباح الحقيقية إعدادالتي تتعلق  القيام بإعداد الدراسات القانونية أو المالية أو الاقتصادية

 المطالعات واةراء القانونية أو المالية أو الاقتصادية التي تتعلق بالعمل والمحالة إليه من قبل رؤسائه.

تصنيف الدراسات والمطالعات واةراء التي تصدر عن الدائرة أو الشعبة التي يعمل بها بغرض الرجوع إل ها  

 . والاستفادة منها

 تصاصه.تنفيذ كل ما يطلب منه من أعمال أخرى ضمن اخ

 يحرص على حسن تطبيق القوانين والأنظمة النافذة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (314رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 

 الوزارة المالية 

 

 الجهة العامة : المصرف الصناعي 

 

 جانب مشفى الزعيم  – عكرمة الجديدة   –  -الجهة العامة الفرعية : فرع حمص 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   116الصفحة  

المسمى الوظيفي : معاون رئيس  

 شعبة 

 

 1عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية : الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :دائرة الخزينة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الخزينة 

 

 0المؤهل العلمي : إجازة في الاقتصاد على الأقل )محاسبة( 

 

 سنوات الخبرة : 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 

 يعاون رئيس الشعبة في المهام الموكلة إليه المحددة في بطاقة وصفه الوظيفي سواءً في الإدارة العامة أو الفروع  

 0ينوب عن رئيس الشعبة ألناء غيابه لأي سبب كان 

 يعمل على تنفيذ التوج هات والملاحظات المبلغة إليه  

ي نطاق عمل الشعبة التي يعمل بها وفق القوانين و الأنظمة  ينفذ جميع المهام التي توكل إليه من قبل رئيسه المباشر ف

 0النافذة 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 315رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 

 الوزارة المالية 

 

 الجهة العامة : المصرف الصناعي 

 

 جانب مشفى الزعيم   –عكرمة الجديدة    – -الجهة العامة الفرعية: فرع حمص



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   117الصفحة  

المسمى الوظيفي : معاون رئيس  

 شعبة 

 

 1عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية : الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :الدائرة المالية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس الدائرة المالية 

 

 0المؤهل العلمي : إجازة في الحقوق على الاقل
 سنوات الخبرة : 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 

 يعاون رئيس الشعبة في المهام الموكلة إليه المحددة في بطاقة وصفه الوظيفي سواءً في الإدارة العامة أو الفروع  

 0ينوب عن رئيس الشعبة ألناء غيابه لأي سبب كان 

 يعمل على تنفيذ التوج هات والملاحظات المبلغة إليه  

ي نطاق عمل الشعبة التي يعمل بها وفق القوانين و الأنظمة  ينفذ جميع المهام التي توكل إليه من قبل رئيسه المباشر ف

 0النافذة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 / 316رقم بطاقة الوصف الوظيفي /  

 الوزارة : وزارة المالية 

 الجهة العامة الرئيسية : المصرف الزراعي التعاوني  

 حارة السرايا مدخل المدينة    –الجهة الفرعية : فرع تلكلخ 

المسمى الوظيفي : معاون  

 رئيس قسم  

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الأولى 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   118الصفحة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الحسم 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الحسم 

 اد على  الأقل / تامين ومصارف  المؤهل العلمي :  إجازة في الاقتص

 المهام الموكلة لمركز العمل 

اقبة تسليم السندات   استلام اسناد القروض من دائرة التسليف بعد تسجيلها في سجل مر

 تنظيم جداول الحسم والت كد من قيام المصرف المركزي بتسجيل صافي قيم السندات لحساب المصرف 

 للحسم تظهير اسناد القروض المرسلة 

 حساب الفوائد المترتبة على عمليات حسم الاسناد

 تنظيم استمارة بإحمالي السندات المحسومة للسلف 

 تنظيم اشعار قيد محاس ي داخلي بالنسبة لعمليات الحسم المنجزة وتسليم نسخة منه لقسم الحسابات

 تنظيم الكشف الاسبوعي بحركة الاسناد 

 لدائرة التحصيل  استلام سندات الدين المحسومة وتسليمها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 / 317رقم بطاقة الوصف الوظيفي /  

 الوزارة : وزارة المالية 

 الجهة العامة الرئيسية : المصرف الزراعي التعاوني  

 الجهة العامة الفرعية : فرع الرستن بناء مجلس المدينة 

المسمى الوظيفي : معاون  

 رئيس قسم  

 1مراكز العمل : عدد  الفئة الوظيفية : الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الحسم 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   119الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الحسم 

 المؤهل العلمي :  إجازة في الاقتصاد على  الأقل / ت مين ومصارف  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

اقبة تسليم السندات استلام اسناد القروض من دائرة التسليف بعد تسجيلها في  -1  سجل مر

تنظيم جداول الحسم والت كد من قيام المصرف المركزي بتسجيل صافي قيم السندات لحساب   -2

 المصرف 

 تظهير اسناد القروض المرسلة للحسم  -3

 حساب الفوائد المترتبة على عمليات حسم الاسناد -4

 تنظيم استمارة بإحمالي السندات المحسومة للسلف  -5

شعار قيد محاس ي داخلي بالنسبة لعمليات الحسم المنجزة وتسليم نسخة منه لقسم  تنظيم ا -6

 الحسابات

 تنظيم الكشف الاسبوعي بحركة الاسناد  -7

 استلام سندات الدين المحسومة وتسليمها لدائرة التحصيل  -8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 /  318رقم بطاقة الوصف الوظيفي /  

 الوزارة : وزارة المالية 

 الجهة العامة الرئيسية : المصرف الزراعي التعاوني  

 بناء مجلس المدينة   –الجهة الفرعية : فرع الرستن 

المسمى الوظيفي : معاون  

 رئيس قسم  

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الشؤون القانونية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس القسم  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   120الصفحة  

 المؤهل العلمي : إجازة في الحقوق على الأقل 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 دراسة كافة القضايا المحالة اليه من مدير الفرع وابداء الرأي ف ها -1

الإدارة العامة عن طريق  إحالة الدعاوى المقامة على الفرع الى مديرية الشؤون القانونية في  -2

 مدير الفرع بعد ابداء الرأي ف ها

 اجراء سائر التتبعات القانونية الضرورية لت مين حقوق المصرف  -3

 مسك سجل للدعاوى المقامة من قبل الفرع او المقامة عليه  -4

افاة مديرية الشؤون القانونية في  -5 الإدارة  اعداد جدول سنوي بالدعاوى وما فصل منها ومو

 العامة به

 

 احتياجات وزارة النقل  1.1.17

 احتياجات وزارة النفط والثروة المعدنية  1.1.18

 ( 29رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس   –حمص  - الإدارة العامة   -الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

الفئة الوظيفية:   مسؤول ملف المسمى الوظيفي: 

 الأولى  

 2عدد مراكز العمل: 

 مديرية العقود و المشتريات / شعبة العقود الداخلية   الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

رئيس شعبة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 العقود الداخلية 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 الحقوق المؤهل العلمي:   إجازة جامعية على الأقل في 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   وشراء الغاز ومنتجاتهالعمل على اعداد مسودة عقد نموذجي عام لبيع      .1

استلام العروض وتنظيم الضبوط اللازمة لاحالتها الى اللجان الدارسة المختصة والمشكلة       .2

 
ً
   لهذا الغرض لفضها ودراستها اصولا

اقص الشكلية والفنية و المالية ان       .3 اعداد المراسلات اللازمة للعارضين لاستكمال النو

  وجدت وحسب توصيات اللجان ال 
ً
   دارسة والمعتمدة اصولا

اعداد المذكرات اللازمة للجهات المعنية مع التوصية وفق ضبوط اللجان الدارسة       .4

افقات المطلوية لاستكمال الاجراءات     للحصول على المو



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   121الصفحة  

افقة الجهات ذات الصلاحية       .5  اعداد كتب الاحالة للشركات بعد الحصول على مو

  

   كل عقد وفهرسة هذه الاضابير فتح اضابير خاصة ل     .6

7.     
ً
 و خارجيا

ً
   تنظيم جداول شهرية بكميات الغاز التي تم شراؤها داخليا

8.     
ً
 و خارجيا

ً
   تنظيم جداول شهرية بكميات المنتجات التي تم بيعها داخليا

   فتح السجلات اللازمة لحسن سير العمل      .9

ومايلزم من ولائق الى مديرية الشؤون المالية   احالة نسخة من العقود المبرمة       .10

 .
ً
  والحسابات لتنفيذها وتصفيتها اصولا

   تنظيم و أرشفة الأعمال التي يقوم بها وحفظها.     .11

   إعداد تقارير الانجاز بشكل دوري ورفعها للرئيس المباشر.      .12

 اختصاصه.لرئيس المباشر في حدود القيام بكل ما يكلفه به ا   .13

 

 (  30رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس ––حمص  - الإدارة العامة   -الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

معاون رئيس شعبة التوجيه  المسمى الوظيفي: 

 المحاس ي 

الفئة الوظيفية:  

 الأولى  

 1عدد مراكز العمل: 

 مديرية الحسابات / شعبة التوجيه المحاس ي   الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس شعبة التوجيه المحاس ي مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 الاقتصاد/ محاسبةإجازة جامعية على الأقل  في  المؤهل العلمي:          

 المهام الموكلة لمركز العمل  

استلام موازين المراجعة من المراكز وتدقيقها واعداد القيود اللازمة لها لترحيلها على الحاسوب.      .1

   

   استخراج الحسابات الشاذة ودراستها من الدوائر المختصة .  .2

قيود الربط لإغلاق المصروفات وتحميلها على . استلام تقرير التكاليف من دائرة التكاليف واعداد 3

 مراكز التكلفة   

   إعداد الحسابات الختامية واستخراج حسابات التشغيل والمتاجرة والأرباح .   .4

   إعداد الميزانية العامة للشركة في وقتها المحدد .      .5

بالنواحي المحاسبية والحسابات  الرد على تقارير الجهاز المركزي للرقابة المالية فيما يتعلق      .6

  الختامية. 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   122الصفحة  

استلام مذكرات التصفية والصرف وأوامر الدفع من شعبة المصارف والكفالات وإعداد       .7

  سندات القيد اللازمة بها . 

   مسك سجل خاص بالحسميات على اختلاف أنواعها والرديات وتسديداتها .     .8

   ة  كافة الحسميات والتوقيفات لأصحابها ..   إعداد أوامر الدفع المتضمنة إعاد9

   .  إعداد تقارير الانجاز بشكل دوري ورفعها للرئيس المباشر.10

 .   .  القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.11

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   123الصفحة  

 

 (  31رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس  – –حمص   -الإدارة العامة  - الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

معاون رئيس شعبة المصارف والتدقيق  المسمى الوظيفي: 

 المحاس ي 

الفئة الوظيفية:  

 الأولى  

 1عدد مراكز العمل: 

 مديرية الحسابات / شعبة المصارف والتدقيق المحاس ي   الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 : رئيس شعبة المصارف والتدقيق المحاس ي مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 الأقل  في الاقتصاد/ محاسبةإجازة جامعية على المؤهل العلمي:          

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تدقيق كافة اسناد القيد المحاسبية المختلفة في الشركة.     .1

   إجراء المطابقة الشهرية مع المديرية المالية بش ن المصروفات.    .2

   إعداد البيانات التي من ش نها شرح وضع مالي معين للشركة.     .3

إجراء المطابقة لحسابات الأموال الجاهزة مع الكشوف المرسلة من قبل المصارف وتثبيت ذلك وفق       .4

  الأصول المحاسبية. 

افقة الجهات ذات الصلاحية.      .5    إعداد كتب الإحالة للشركات بعد الحصول على مو

والسيولة, خاص بالقطع الأجن ي  مسك سجل /الكفالات المصرفية, ضريبة دخل الأرباح وفائ  الموازنة     .6

   يبين المحجوز والمصروف/. 

   إعداد القيود النظامية للكفالات والشيكات المصدقة.      .7

   إعداد الحسابات الختامية واستخراج حسابات التشغيل والمتاجرة والأرباح.      .8

   .  تنظيم و أرشفة الأعمال التي يقوم بها وحفظها.9

   الانجاز بشكل دوري ورفعها للرئيس المباشر..  إعداد تقارير 10

   .  القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.11

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   124الصفحة  

 

 (  32رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس – –حمص   - الإدارة العامة الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

الفئة الوظيفية:   معاون رئيس شعبة الرواتب والأجور المسمى الوظيفي: 

 الأولى  

 1عدد مراكز العمل: 

 مديرية المالية    الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 : رئيس شعبة الرواتب والأجور مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 إجازة جامعية على الأقل  في الاقتصاد/ محاسبةالمؤهل العلمي:          

 المهام الموكلة لمركز العمل  

حسابات العاملين المنتهية  فتح اضابير لعناصر الادارة ب وضاعهم المالية والعائلية )ذاتية مالية( وتصفية       .1

  خدماتهم.

اقع المحدلة التابعة للادراة المركزية     .2 تهيئة و تنظيم جداول الاجور للعاملين في الادارة المركزية والمو

   وتعويضاتهم المختلفة على الحاسوب. 

   استحقاقات العاملين. طلب تنظيم اوامر الدفع لمبالغ الامانات المرفوعة والمحسومة من      .3

إجراء المطابقة لحسابات الأموال الجاهزة مع الكشوف المرسلة من قبل المصارف وتثبيت ذلك وفق       .4

  الأصول المحاسبية. 

   مسك دفاتر شطب رسمية للاجور والتعويضات ومكافآت العاملين.    .5

   .  تنظيم و أرشفة الأعمال التي يقوم بها وحفظها.6

   تقارير الانجاز بشكل دوري ورفعها للرئيس المباشر.  .  إعداد7

   .  القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.8

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   125الصفحة  

 

 (  33رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس  – –حمص   -الإدارة العامة  - الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

الفئة الوظيفية:   مطور تنظيمي المسمى الوظيفي: 

 الأولى  

 1عدد مراكز العمل: 

 مديرية التنمية الإدارية / دائرة التنظيم المؤسساتي   الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 : رئيس شعبة جودة الأداء الإداري مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 إجازة جامعية على الأقل في علوم الإدارةالمؤهل العلمي:          

 المهام الموكلة لمركز العمل  

التنفيذية اللازمة استجابة للإرشادات العامة والخاصة لتقارير مركز دعم وقياس الأداء  وضع البرام      .1

  الإداري ومتابعتها وقياس نسبة تنفيذها 

   تنفيذ الأدلة الاسترشادية والنموذجية للبرنام  الوط ي للإصلاح الإداري والالتزام بها    .2

اقع العمل ضمن الشركة وتقديم المقترحات المناسبة   المراجعة الدورية للهيكل التنظيمي ومدى      .3 ملاءمته لو

  لمعالجة أي خلل 

اقتراح تطويره بما يتناسب مع التغيرات الحاصلة في بيئة       .4 المراجعة الدورية للنظام الداخلي للشركة و

 العمل الداخلية والخارجية.  

  ايير جودة التنظيم المؤسساتي إعداد تقارير تقييم الوضع التنظيمي بشكل دوري وفق مع     .5

   تقديم التغذية الراجعة والمقترحات لمعالجة أي خلل في جودة التنظيم المؤسساتي     .6

   اقتراح مشاررع التطوير المؤسساتي في الشركة.      .7

   تنظيم وأرشفة الأعمال التي يقوم بها وحفظها.    .8

   للرئيس المباشر.  إعداد تقارير الإنجاز بشكل دوري ورفعها     .9

   القيام بكل ما يكلفه به رئيسه المباشر في حدود اختصاصه.  .10

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   126الصفحة  

 

 

 (  34رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس  – –حمص   -الإدارة العامة  - الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

الفئة الوظيفية:   مطور تنظيمي المسمى الوظيفي: 

 الأولى  

 1عدد مراكز العمل: 

 مديرية التنمية الإدارية / دائرة الموارد البشرية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 : رئيس شعبة التوصيف الوظيفيمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 إجازة جامعية على الأقل في علوم الإدارةالمؤهل العلمي:          

 المهام الموكلة لمركز العمل  

اللازمة استجابة للإرشادات العامة والخاصة لتقارير مركز دعم وقياس الأداء  وضع البرام  التنفيذية     .1

  الإداري ومتابعتها وقياس نسبة تنفيذها 

   تنفيذ الأدلة الاسترشادية والنموذجية للبرنام  الوط ي للإصلاح الإداري والالتزام بها    .2

   الالتزام بهاوضع بطاقات الوصف الوظيفي ومتابعة مدى    .3

تحليل العمل وتصنيف الوظائف المتشابهة من حيث الخصائص والمسؤوليات في مجموعات ضمن      .4

  المسالك الوظيفية.  

   دراسة ومراجعة الهيكل الوظيفي وتحليل مراكز العمل     .5

  إعداد دليل التوصيف الوظيفي ومراجعته بشكل دوري      .6

   ناد الوظائف في الجهة العامة. وضع مقترحات معايير إس    .7

     تنظيم وأرشفة الأعمال التي يقوم بها وحفظها.    .8

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   127الصفحة  

 

 (  35رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس – –حمص  - الإدارة العامة   -الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

الفئة الوظيفية:   مساعد إداري أول المسمى الوظيفي: 

 الأولى  

 2عدد مراكز العمل: 

 مديرية التنمية الإدارية / دائرة الموارد البشرية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 : رئيس شعبة شؤون العاملين مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 إجازة جامعية  على الأقل في الحقوق المؤهل العلمي:          

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   العاملين والبيانات المتعلقة بالقوى العاملة وحركتها تنظيم البيانات المتعلقة ب وضاع    .1 

  إعداد وتدقيق الصكوك والقرارات المتعلقة بالتعيين والتعاقد والاستخدام ومختلف أوضاع العاملين.   .2

   تنظيم السجلات والبطاقات الذاتية للعاملين.   .3

   للعاملين. التحديث الدوري للسجلات والبطاقات الذاتية   .4

   إعداد كل مايتعلق بقرارات ترفيع العاملين.   .5

اقبة الدوام ورفعها للرئيس الإداري الأعلى.     .6    إعداد تقارير مر

   اتخاذ الإجراءات اللازمة للإعلان عن المسابقات والاختبارات.    .7

    .  القيام بكل ما يكلفه به رئيسه المباشر في حدود اختصاصه. 8

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   128الصفحة  

 

 

 (  1018رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم بالقرب من منطقة الفرقلس(  45)شرق حمص الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

الفئة الوظيفية:   المسمى الوظيفي: مدرب 

 الأولى  

 1عدد مراكز العمل 

 مديرية استثمار غاز جنوب المنطقة الوسطى / دائرة المركز الوط ي للتدريب   الوحدة التنظيمية لمركز العمل

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس دائرة المركز الوط ي للتدريب 

 شروط شغل الوظيفة 

 Toffelحاصل على شهادة -المؤهل العلمي: شهادة ماجستير في اةداب والعلوم الإنسانية/ اللغة الانكليزية  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   متقدم..( -متوسط  - تدررس اللغة الانكليزية لمستويات متعددة )مبتدئ   .1

   حص كتا ي +مقابلة( إجراء سبر للغة الانكليزية للمرشحين للدورات التدريبية )ف .2

   تقييم المرشحين وتوليق النتائ  التفصيلية وفق نماذج المركز الوط ي للتدريب    .3

إجراء اختبارات كتابية وشفهية في منتصف ونهاية كل دورة تدريبية وتوليق النتائ  التفصيلية وتقديمها للرئيس    .4

     المباشر.  

   ة الانكليزية حسب الحاجة.  المشاركة في وضع برام  تدريبية للغ   .5

   تنظيم و أرشفة الأعمال التي يقوم بها وحفظها.   .10

   إعداد تقارير الانجاز بشكل دوري ورفعها للرئيس المباشر.  .11

      القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.  .12

   

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   129الصفحة  

 

 ( 96رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية  

 كم    170تبعد عن مركز المدينة   –حمص الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الأولى   التدقيق المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم الشرقية / القسم المالي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس القسم المالي 

 شروط شغل الوظيفة 

 إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد / محاسبة المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 للأصول والتعليمات -1
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

 يشارك في عملية التدقيق المالي للكشوفات والقرارات المالية -2

 يتسلم البريد الخاص بالقسم ويطلع عليه ويحيل المعاملات إلى الشعب -3

 .     يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -4

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   130الصفحة  

 

 ( 97رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية  

 كم  140خنيفيس تبعد عن مركز المدينة   –حمص الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الأولى   المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة التدقيق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم خنيفيس / القسم المالي 

 الرئيس المباشر:  رئيس القسم المالي مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد / محاسبة المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 للأصول والتعليمات -1
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

 والقرارات الماليةيشارك في عملية التدقيق المالي للكشوفات   -2

 يتسلم البريد الخاص بالقسم ويطلع عليه ويحيل المعاملات إلى الشعب -3

 .     يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -4

 

 احتياجات وزارة الصحة  1.1.19

  302رقم بطاقة الوصف الوظيفي .3

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( جب الجندلي العامة الفرعية: المركز التخصص ي للعلاج الفيزيائي  ) الجهة 

 المسمى الوظيفي :أخصائي معالجة فيزيائية  

الفئة  

الوظيفية  

 :الأولى 

 2عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : المركز التخصص ي للعلاج الفيزيائي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المركز التخصص ي للعلاج  الفيزيائي  

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   131الصفحة  

 المؤهل العلمي المطلوب: اجازة جامعية في العلوم الصحية اختصاص معالجة فيزيائية  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تقييم وتقديم خدمات المعالجة الفيزيائية للمري  وفق دليل العمل المعتمد  – 1

 التواصل مع من يلزم وتوليق كافة الاجراءات والخطط المعتمدة لكل مري  في ملفه الط ي  – 2

 تطبيق برام  الجودة النوعية ومكافحة العدوى بما يخص عمله   – 3

المساهمة في وضع خطة المعالجة المتخصصة لكل مري  وتقييم مدى تطبيقها وتطورها وتعديلها  – 4

 وفق الحالة وتوليق ذلك في مكان محدد في ملف المري   

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر وفق القوانين و الأنظمة النافذة   – 5

 303الوظيفيرقم بطاقة الوصف  

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (  شارع البرجالجهة العامة الفرعية: مشفى تلكلخ ) 

المسمى الوظيفي :  

 ف ي مخبري  
 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم المخبر  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المخبر 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: اجازة جامعية في الكيمياء  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ينفذ الاعمال المخبرية المكلف بها ويؤمن جاهزيتها ويقترح تطويرها  1

اقب الأجهزة ويبرمجها ورشرف على معايرتها  – 2  ير

 يقرا النتائ  ويت كد من صحتها ورعد التقارير اللازمة   – 3

 يتابع الفعاليات التي تضمن تطويره العلمي  – 4

 تبع إجراءات السلامة    يساهم في تطبيق أنظمة الجودة في المخبر وي – 5



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   132الصفحة  

 304رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزرة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار امن الدولة -حي الغوطة الجهة العامة الفرعية: المخبر المركزي) 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :الأولى  المسمى الوظيفي :ف ي مخبري  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : المخبر المركزي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المخبر المركزي   

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: اجازة جامعية في الكيمياء  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ينفذ الاعمال المخبرية المكلف بها ويؤمن جاهزيتها ويقترح تطويرها  – 1

اقب الأجهزة ويبرمجها ورشرف على معايرتها   – 2  ير

 يقرا النتائ  ويت كد من صحتها ورعد التقارير اللازمة   – 3

 يتابع الفعاليات التي تضمن تطويره العلمي  – 4

 ويتبع إجراءات السلامة    يساهم في تطبيق أنظمة الجودة في المخبر – 5

 305رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزرة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار امن الدولة -حي الغوطة الجهة العامة الفرعية: المخبر المركزي) 

 المسمى الوظيفي :ف ي مخبري  
الفئة الوظيفية  

 :الأولى 
 1عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : المخبر المركزي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المخبر المركزي   

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   133الصفحة  

 المؤهل العلمي المطلوب: اجازة جامعية في الكيمياء  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ينفذ الاعمال المخبرية المكلف بها ويؤمن جاهزيتها ويقترح تطويرها  – 1

اقب الأجهزة ويبرمجها ورشرف على معايرتها   – 2  ير

 يقرا النتائ  ويت كد من صحتها ورعد التقارير اللازمة   – 3

 يتابع الفعاليات التي تضمن تطويره العلمي  – 4

 ويتبع إجراءات السلامة    يساهم في تطبيق أنظمة الجودة في المخبر – 5

 306رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( شارع الخضري الجهة العامة الفرعية: مشفى  كرم اللوز ) 

 المسمى الوظيفي :ف ي مخبري  
الفئة الوظيفية  

 :الأولى 
 1عدد مراكز العمل : 

 لمركز العمل : قسم المخبر الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المخبر 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: اجازة جامعية في العلوم  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ينفذ الاعمال المخبرية المكلف بها ويؤمن جاهزيتها ويقترح تطويرها  – 1

اقب الأجهزة ويبرمجها ورشرف على معايرتها   – 2  ير

 يقرا النتائ  ويت كد من صحتها ورعد التقارير اللازمة   – 3

 يتابع الفعاليات التي تضمن تطويره العلمي  – 4

 يساهم في تطبيق أنظمة الجودة في المخبر ويتبع إجراءات السلامة    – 5

 احتياجات وزارة الصناعة  1.1.20

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   134الصفحة  

 (300)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للصناعات الغذائية 

 الصناعة مفرق  –طريق حماه –حمص   –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: محلل اداري 
الفئة الوظيفية:  

 الأولى 
 2عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية التنمية الادارية / دائرة الموارد البشرية / شعبة التوصيف الوظيفي 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة التوصيف  

 الوظيفي 
 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي المطلوب:      اجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد/إدارة اعمال 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

واقع الموارد البشرية في الشركة   دراسة وتحليل 

 وضع الخطط والمقترحات فيما يتعلق بحركة القوى العاملة 

واقع الموارد البشرية في الشركة  اقتراح كل ما يلزم لتطوير 

 التنبؤ بحاجة الشركة من الموارد البشرية كما ونوعا

اعداد مقترحات تخطيط وتطوير واستثمار الاداء الاداري لكل من رؤساء الدوائر والشعب تحت اشراف الرئيس  

 لاداري الاعلى ا

 تخطيط المسار الوظيفي للعاملين في الشركة  

 

 

 (301) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للصناعات الغذائية 

 مفرق الصناعة  –طريق حماه  –حمص   –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 

 تنظيمي المسمى الوظيفي: مطور 
الفئة الوظيفية:  

 الأولى 
 2عدد مراكز العمل: 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   135الصفحة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية التنمية الادارية / دائرة الموارد البشرية / شعبة التوصيف الوظيفي 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة التوصيف  

 الوظيفي 
 

 شروط شغل الوظيفة 

 إجازة جامعية  على الأقل في الحقوق المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

وضع البرام  التنفيذية اللازمة للاستجابة للإرشادات العامة والخاصة لتقارير مركز دعم وقياس الاداء الاداري 

 ومتابعتها وقياس نسبة تنفيذها 

 تنفيذ الادلة الاسترشادية والنموذجية للبرنام  الوط ي للإصلاح الاداري والالتزام به

 زام بها وضع بطاقات الوصف الوظيفي ومتابعة مدى الالت

تحليل العمل وتصنيف الوظائف المتشابهة من حيث الخصائص والمسؤوليات في مجموعات ضمن المسالك 

 الوظيفية 

 دراسة ومراجعة الهيكل الوظيفي وتحليل مراكز العمل

 اعداد دليل التوصيف الوظيفي ومراجعته بشكل دوري

 وضع مقترحات معايير اسناد الوظائف في الشركة 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   136الصفحة  

 (  305رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 المؤسسة العامة للسكر ف حمص ف المجمع الحكومي الجهة العامة

المسمى الوظيفي : الدراسات  

 الاقتصادية
 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الأولى 

 مديرية التخطيط والاحصاء الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 مديرة التخطيط  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي :  اجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد / إدارة اعمال 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 الاستثمارية اعداد الدراسات الاقتصادية للمشاررع  1

2 
تقديم المقترحات للاستفادة من الطاقات الانتاجية والبشرية  

 المتاحة 

3 
اعداد مشاررع الكتب الصادرة والاجابة على الواردة وتقديم  

 المقترحات الاقتصادية 

 ابداء المقترحات المؤدية الى التنسيق والتكامل في نشاط المؤسسة  4

 

 والإصلاح الزراعي احتياجات وزارة الزراعة   1.1.21

 

 (283) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 1العمل: عدد مراكز   1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: طبيب بيطري 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة زراعة المخرم 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   137الصفحة  

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة زراعة  

 المخرم 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 الحيوانية الإشراف الصحي على الثروة   .1

 الإشراف وتوجيه الفنيين لمتابعة حملات التحصين الوقائية .2

 الكشف على إرساليات الحيوانات .3

 الكشف على المنتجات الحيوانية الواردة .4

        معالجة قطيع الثروة الحيوانية  .5

  

 

 (284) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظاتالجهة 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: طبيب بيطري 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة زراعة القصير 

زراعة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة 

 القصير 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   138الصفحة  

 الإشراف الصحي على الثروة الحيوانية .1

 الإشراف وتوجيه الفنيين لمتابعة حملات التحصين الوقائية  .2

 الكشف على إرساليات الحيوانات .3

 المنتجات الحيوانية الواردةالكشف على   .4

        معالجة قطيع الثروة الحيوانية  .5

        

        

   . 

  

 

 

 (285) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 زراعة حمص الجهة العامة الفرعية: مديرية  

المسمى الوظيفي:  

 طبيب بيطري 

الفئة  

 1الوظيفية: 

 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة زراعة تلكلخ 

مسمى وظيفة الرئيس  

المباشر: رئيس دائرة  

 زراعة تلكلخ 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   139الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 الإشراف الصحي على الثروة الحيوانية .1

 الإشراف وتوجيه الفنيين لمتابعة حملات التحصين الوقائية  .2

 الكشف على إرساليات الحيوانات .3

 الكشف على المنتجات الحيوانية الواردة .4

        معالجة قطيع الثروة الحيوانية  .5

        

        

   . 

 

 (286) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: طبيب بيطري 

 التنظيمية لمركز العمل: دائرة زراعة تدمر الوحدة 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة زراعة تدمر 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 الإشراف الصحي على الثروة الحيوانية .1

 الفنيين لمتابعة حملات التحصين الوقائية الإشراف وتوجيه  .2

 الكشف على إرساليات الحيوانات .3

 الكشف على المنتجات الحيوانية الواردة .4

        معالجة قطيع الثروة الحيوانية  .5

        

        

    



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   140الصفحة  

 

 (287) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظاتالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: طبيب بيطري 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة زراعة القريتين 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة زراعة  

 القريتين 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 الإشراف الصحي على الثروة الحيوانية .1

 الإشراف وتوجيه الفنيين لمتابعة حملات التحصين الوقائية  .2

 الكشف على إرساليات الحيوانات .3

 المنتجات الحيوانية الواردةالكشف على   .4

      معالجة قطيع الثروة الحيوانية  .5

 

 (288) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  الوظيفي: طبيب بيطري المسمى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة زراعة تلدو 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة زراعة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   141الصفحة  

 الإشراف الصحي على الثروة الحيوانية .1

 الإشراف وتوجيه الفنيين لمتابعة حملات التحصين الوقائية  .2

 الكشف على إرساليات الحيوانات .3

 الكشف على المنتجات الحيوانية الواردة .4

     معالجة قطيع الثروة الحيوانية  .5

 

 (289) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: طبيب بيطري 

 التنظيمية لمركز العمل: دائرة زراعة المركز الشرقي الوحدة 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة زراعة  

 المركز الشرقي 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 الإشراف الصحي على الثروة الحيوانية .1

 الإشراف وتوجيه الفنيين لمتابعة حملات التحصين الوقائية  .2

 الكشف على إرساليات الحيوانات .3

 الكشف على المنتجات الحيوانية الواردة .4

        معالجة قطيع الثروة الحيوانية  .5

        

        

   

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   142الصفحة  

 (290) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الزراعي الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح  

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: طبيب بيطري 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة زراعة الرستن 

  المباشر: رئيس دائرة زراعة الرستن مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 الإشراف الصحي على الثروة الحيوانية .1

 الإشراف وتوجيه الفنيين لمتابعة حملات التحصين الوقائية  .2

 الحيواناتالكشف على إرساليات  .3

 الكشف على المنتجات الحيوانية الواردة .4

        معالجة قطيع الثروة الحيوانية  .5

        

 

 (291) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 مديرية زراعة حمص الجهة العامة الفرعية: 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: طبيب بيطري 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة زراعة المركز الغر ي

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة زراعة  

 المركز الغر ي

 

 شروط شغل الوظيفة 

 الأقل في الطب البيطري المؤهل العلمي: إجازة جامعية على 

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   143الصفحة  

 الإشراف الصحي على الثروة الحيوانية .1

 الإشراف وتوجيه الفنيين لمتابعة حملات التحصين الوقائية  .2

 الكشف على إرساليات الحيوانات .3

 الكشف على المنتجات الحيوانية الواردة .4

        معالجة قطيع الثروة الحيوانية  .5

           

 

 (292) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 2عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الدائرة الإدارية 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس الدائرة الإدارية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 تنظيم البيانات المتعلقة ب وضاع العاملين وكذلك البيانات المتعلقة بالقوى العاملة وحركتها   .1

 متابعة ما يتعلق بقرارات ترفيع العاملين وت شيرها   .2

 إعداد مشاررع القرارات والتعاميم المتعلقة بالتدريب والت هيل  .3

 بناء و تطوير قاعدة المعلومات و البيانات المتعلقة بعمل الدائرة .   .4

 قرص مرن (.  – تحويل الولائق الورقية إلى إلكترونية ) قرص ليزري  .5

 الاستفادة من تقانة المعلومات في تطوير العمل .  .6

 استلام البريد الوارد إلى الدائرة و تسجيله و توزرعه على الشعب ذات العلاقة .  .7

 بريد الصادر و تسجيله و متابعة إرساله إلى الجهات ذات العلاقة . استلام ال  .8

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   144الصفحة  

 

 (293) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 2عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  الوظيفي: معاون رئيس شعبة المسمى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة أملاك الدولة 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة أملاك  

 الدولة 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

متابعة الدعاوى المتعلقة ب راضفففف ي الدولة بالتعاون والتنسففففيق مع الجهات المختصففففة ولا سففففيما إدارة قضففففايا  .1

 الدولة

دراسففففففففففة قرارات اللجان القضففففففففففائية من حيث مطابقتها للقوانين والأنظمة المرعية ورفعها للوزارة لعرضففففففففففها  .2

 على اللجنة التنفيذية 

 جمع القوانين والأنظمة المتعلقة بعمل الدائرة ومتابعة تعديلاتها . .3

 متابعة عمل ممثلي أملاك الدولة بفرق التحديد والتحرير .   .4

 

       

 

 (294) لوصف الوظيفي رقم بطاقة ا

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 2عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة 

 التنظيمية لمركز العمل: دائرة الحراج الوحدة 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الحراج 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   145الصفحة  

 تنفيذ أحكام قانون الحراج و قانون الضابطة الحراجية و إدارة جهاز الضابطة الحراجية   .1

متابعة الدعاوى الحراجية في المحافظة  بكافة أنواعها و تقديم الدفوع اللازمة بالتعاون مع الجهات   .2

 المعنية 

 إعداد قرارات نزع اليد ومتابعة تنفيذها .  .3

 القانونية لحفظ حق الدولة . اتخاذ كافة الإجراءات   .4

 

 (295) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 1عدد مراكز العمل:  1الوظيفية: الفئة   المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الدائرة التجارية

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس الدائرة التجارية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

متابعة تنفيذ ما تختص به الوزارة بالنسفففففففففبة للشفففففففففركات الزراعية المشفففففففففتركة المحدلة بموجب  .1

 .  1986/لعام 10المرسوم التشررعي رقم /

 وتعديلاته .  1991/ لعام 10متابعة المشاررع المشملة بموجب أحكام قانون الاستثمار رقم / .2

احتياج المشففروع ل ليات ....( بما ينسففجم   –متابعة إصففدار القرارات اللازمة )ترخيص زراعي   .3

 مع قرار التشميل . 

عاملين ف متابعة اسففففتصففففدار الأنظمة الخاصففففة بالشففففركات المشففففتركة )نظام أسففففاسفففف ي فففففففففففففففف نظام ال .4

 نظام مالي( وغيرها ووضعها موضع التنفيذ .

   

       

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   146الصفحة  

 

 

 (296) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لإدارة وحماية وتنمية البادية 

 ضاحية الوليد -الجهة العامة الفرعية: فرع حمص

 2عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  الوظيفي: معاون رئيس شعبة المسمى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التنمية الإدارية 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التنمية  

 الإدارية 
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: إجازة جامعية على الأقل في الحقوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تدقيق المعاملات والصكوك التي تعالجها الشعبة  .1

 دراسة مشاررع القوانين والمراسيم والقرارات التنظيمية والبلاغات المقترحة  .2

 وإعداد ما يلزم بش نها ومتابعة هذه الدعاوى معالجة الدعاوى   .3

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   147الصفحة  

 

 

 (297) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لإدارة وحماية وتنمية البادية 

 ضاحية الوليد -الجهة العامة الفرعية: فرع حمص

 2عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: معاون رئيس شعبة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الشؤون المالية 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة 

 الشؤون المالية 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 النظامية مسك السجلات المحاسبية  .1

 القيام بالدراسات المالية وتوضيح التعليمات واةراء والتفسيرات .2

       إعداد التقارير الدورية المالية  .3

       

       

       

     

       

    . 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   148الصفحة  

 

 

 (298) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 العامة لإدارة وحماية وتنمية البادية الجهة العامة: الهيئة 

 ضاحية الوليد -الجهة العامة الفرعية: فرع حمص

 2عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: طبيب بيطري 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: قسم تنمية الموارد الطبيعية 

الموارد  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم تنمية 

 الطبيعية
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 الإشراف الصحي على الثروة الحيوانية .1

 الإشراف وتوجيه الفنيين لمتابعة حملات التحصين الوقائية  .2

 الكشف على إرساليات الحيوانات .3

 على المنتجات الحيوانية الواردةالكشف  .4

 معالجة قطيع الثروة الحيوانية  .5

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   149الصفحة  

 

 (299) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لإدارة وحماية وتنمية البادية 

 ضاحية الوليد -الجهة العامة الفرعية: فرع حمص

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  الوظيفي: مهندس ميكانيكيالمسمى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: قسم النقل والميكانيك 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم النقل والميكانيك 

 شروط شغل الوظيفة 

 الميكانيكية/هندسة اةلات الزراعية المؤهل العلمي المطلوب: إجازة جامعية على الأقل في الهندسة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 . القيام بالأعمال والإشراف على آلات المنش ة1

 .   الإشراف على الإصلاح الدوري لكافة اةليات 2

 .    إعداد التقارير حول اةليات الزراعية والخدمية وت مين مستلزمات القطع التبديلية 3

 اةليات والإشراف الدائم على جاهزيتها.   ت مين 4

 

 احتياجات وزارة الكهرباء 1.1.22

 احتياجات وزارة الخارجية والمغتربين  1.1.23

 احتياجات وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك  1.1.24

 (   65رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -السورية للحبوب    الجهة العامة :المؤسسة 

مهندس دراسات وتصميم   المسمى الوظيفي:

 الميكانيكي

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الدراسات والتصميم 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الدراسات والتصميم 

 الوظيفة شروط شغل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   150الصفحة  

 إنتاج (  –المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل  في الهندسة الميكانيكية ) تصميم 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 0العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر -1

 0دراسة إمكانية التصنيع للتجهيزات الميكانيكية المراد تصنيعها  -2

الميكانيكية المراد تصنيعها من حيث الأبعاد والشكل وغيرها وعرضها على  تحديد مواصفات القطع  -3

 0رئيس دائرة الدراسات والتصميم   

 0دراسة القطع الميكانيكية المراد تصنيعها من حيث حسابات الطاقة السرعة وغيرها  -4

 0إعداد قائمة بكميات ومواصفات المواد الأولية اللازمة لعملية التصميم   -5

 0اسة الكلفة التقديرية للقطع الميكانيكية المصنعة والزمن اللازم للتصنيع در -6

 0الإجابة على المراسلات المحولة إليه  -7

 . مايكلف به من أعمال -8

 

 ( 66رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -للحبوب    الجهة العامة :المؤسسة السورية 

مهندس دراسات  المسمى الوظيفي:

 الكهربائية

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الدراسات والتصميم 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس دائرة الدراسات والتصميم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل  في الهندسة الكهربائية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 0العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر -1

 0للتجهيزات الكهربائية المراد تصنيعها  دراسة إمكانية التصنيع -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   151الصفحة  

تحديد مواصفات القطع الكهربائية المراد تصنيعها أو تجميعها أوشرائها وعرضها على رئيس دائرة   -3

 الدراسات والتصميم    

 0دراسة واعداد المخططات الكهربائية اللازمة  -4

 0التصنيع  إعداد قائمة بكميات ومواصفات المواد الأولية اللازمة لعملية-5

 0دراسة الكلفة التقديرية للتجهيزات الكهربائية المصنعة والزمن اللازم للتصنيع -6

 0وضع المراحل التكنولوجيا الخاصة بعمليات التصنيع بالتنسيق مع دائرة التصنيع والتركيب  -7

 0الإجابة على المراسلات المحولة إليه  -8

 مايكلف به من أعمال -9

 

 

 (   67رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

المسمى الوظيفي: مهندس دراسات وتصميم  

 مدني 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الأولى 

 العمل: دائرة الدراسات والتصميم الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس دائرة الدراسات والتصميم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل  في الهندسة ) مدني( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 0العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر -1

اقع التركيب  -2  0استلام مخططات مو

اقع المدني  -3      0الت كد ميدانيا من مطابقة مخططات التركيب مع الو

اقتراح الحلول المناسبة لها بالتنسيق مع دائرة التصنيع والتركيب والتي من  -4 تسجيل الملاحظات و

 0ش نها اعاقة عملية التركيب وعرضها على رئيس الدائرة   

 0ات والقياسات اللازمة لعملية التركيب إجراء المسوح-5

 0تحديد الكلفة التقديرية للأعمال المدنية التي يستوجب القيام بها لاستمرار عملية التركيب  -6

 0حفظ المخططات والدراسات الخاصة بالأعمال المدنية   -7

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   152الصفحة  

 

 

 ( 68رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 وحماية المستهلك الوزارة :وزارة التجارة الداخلية  

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

المسمى الوظيفي: مهندس دراسات وتصميم  

 معلوماتية 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الأولى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الدراسات والتصميم 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الدراسات والتصميم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل  في الهندسة المعلوماتية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 0العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر -1

 0المطلوبة من دائرة الدراسات والتصاميم   المشاركة بإعداد الدراسات والتصاميم -2

استلام البيانات اللازمة لعملية رسم مخططات التجهيزات الميكانيكية والكهربائية من مهندس ي   -3

     0الدراسات والتصميم  

رسم مخططات التجهيزات الميكانيكية والكهربائية المراد تصنيعها وفق الأبعاد المحددة في الدراسات  -4

 0م والتصامي

 0عرض المخططات المنفذة على رئيس دائرة الدراسات والتصميم للت كد من صحتها -5

 0حفظ جميع المخططات اللازمة لعملية التصنيع وأرشفتها على الحاسب بعد الت كد من صحتها -6

 0الإجابة على المراسلات المحولة إليه  -7

 مايكلف به من أعمال -8

 

 

 (  69الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   153الصفحة  

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الأولى  المسمى الوظيفي: مهندس تصنيع وتركيب 

 والتركيب الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التصنيع  

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل  في الهندسة ) الميكانيكية( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 0العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر -1

 0والتصميم المشاركة في وضع آلية ومراحل عملية التصنيع بالتنسيق مع دائرة الدراسات  -2

 0المشاركة في توزرع المواد الأولية اللازمة لعمليات التصنيع على ورشات العمل -3

 0متابعة تنفيذ أعمال التصنيع المطلوبة وفق مخططات التصنيع   -4

 0المساعدة في الإشراف على عمليات التصنيع -5

   0الت كد من المواصفات الفنية للتجهيزات المصنعة   -6

اقع التركيب الإشراف عل-7  0ى نقل التجهيزات المصنعة إلى مو

 0المشاركة في إعداد مجموعات العمل للتركيب -8

 0متابعة أعمال التركيب ونسب التنفيذ وإعداد التقارير اللازمة لذلك -9

 0حفظ السجلات الخاصة ب عمال التصنيع والتركيب -10

 0مايكلف به من أعمال -13

 

 

 (    70الوظيفي )  رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الأولى  المسمى الوظيفي: رئيس ورشة الحدادة واللحام  

 التصنيع والتركيب الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التصنيع والتركيب 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   154الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل  في الهندسة الميكانيكية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 0العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر -1

كبس   –قص  – لحام  –طعج  –القيام بكافة المراحل التكنولوجيا اللازمة لعملية التصنيع من ) لقب -2

 للمخططات المعتمدة وفي الأوقات المحددة 0000
ً
   0(وفقا

 0استلام المواد اللازمة لعمل الورشة وبإشراف الرئيس المباشر -3

 0لتصنيع والإقلال من الهدر   الاستخدام الأمثل للمواد الأولية الداخلة في عملية ا-4

 0فحص المواد الأولية المصنعة والت كد من مطابقتها للمواصفات الفنية  -5

 0مسك السجلات اللازمة لعمل الورشة    -6

 0المشاركة في أعمال تركيب المواد المصنعة -7

 0مايكلف به من أعمال -8

 

 

 (    71رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك الوزارة 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الأولى  المسمى الوظيفي: رئيس ورشة الخراطة والتسوية 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التصنيع والتركيب 

 وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التصنيع والتركيب مسمى 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل  في الهندسة الميكانيكية   

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 0العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر -1

  –فتح أخاديد  –التكنولوجيا اللازمة لعملية التصنيع من ) خراطة محاور وباكات  القيام بكافة المراحل  -2

 (0000جلخ



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   155الصفحة  

 للمخططات المعتمدة وفي الأوقات المحددة    
ً
   0وفقا

 0استلام المواد اللازمة لعمل الورشة وبإشراف الرئيس المباشر -3

 0التصنيع والإقلال من الهدر   الاستخدام الأمثل للمواد الأولية الداخلة في عملية  -4

 0فحص المواد المصنعة والت كد من مطابقتها للمواصفات الفنية  -5

 0مسك السجلات اللازمة لعمل الورشة -6

 0المشاركة في أعمال تركيب المواد المصنعة -7

 مايكلف به من أعمال -8

 

 (   72رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 وحماية المستهلك   الوزارة :وزارة التجارة الداخلية

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الأولى  المسمى الوظيفي: رئيس ورشة الكهرباء 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التصنيع والتركيب 

 التصنيع والتركيب مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل  في الهندسة الكهربائية والميكانيكية  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 0العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر -

 0القيام بلف المحركات الواردة إلى فرع التصنيع -2

 0لدورية لتجهيزات فرع التصنيع إجراء الصيانة ا-3

 0استلام المواد اللازمة لعمل الورشة وبإشراف الرئيس المباشر -4

 0الاستخدام الأمثل للمواد الأولية الداخلة في عمليات الإصلاح والصيانة وتجميع اللوحات والإقلاع من الهدر -5

 0فحص المحركات التي يتم إصلاحها والت كد من سلامتها -6

 0تنفيذ وتجميع اللوحات الكهربائية  -7

 0مسك السجلات اللازمة لعمل الورشة -8

 0المشاركة في أعمال التركيب -9

 مايكلف به من أعمال -10

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   156الصفحة  

 

 احتياجات وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل  1.1.25

 احتياجات وزارة الإعلام  1.1.26

 هيئة التخطيط والتعاون الدولي  1.1.27

 المصرف المركزي  1.1.28

 المركزية للرقابة والتفتيشالهيئة  1.1.29

 الجهاز المركزي للرقابة المالية 1.1.30

 الفئة الثانية التعيين _ من  حمص احتياجات محافظة  1.2

 احتياجات مجلس الوزراء  1.2.1

 احتياجات وزارة الأوقاف  1.2.2

 (24رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الأوقاف 

 محافظة حمص مقابل بناء  - الجهة العامة: مديرية أوقاف حمص  

 مقابل بناء محافظة حمص  - الجهة العامة الفرعية: مديرية أوقاف حمص  

اقب أول  الفئة الوظيفية:   المسمى الوظيفي: مر

 الثانية

   1عدد مراكز العمل: 

  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة المحاسبة 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة المحاسبة 

 الوظيفة شروط شغل 

  المؤهل العلمي: المعاهد التقانية للعلوم المالية والمصرفية )المحاسبة( 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 للقوانين والأنظمة وبإشراف رئيسه المباشر   
ً
 يعمل بناء على تعليمات كتابية او شفوية طبقا

 يتسلم ويدقق المواد وفق أوامر الصرف ومذكرات الاستلام أو أوامر التحويل أو ولائق العهدة. 

 يعلم رئيسه المباشر عن الزيادة أو النقصان أو التلف فيما يتسلمه من مواد. 

 واد التي يستلمها أو يسلمها على بطاقات خاصة ويخزنها في الأماكن المخصصة لها حسب الأصول. يدون كافة الم

 يشرف على تحميل وتفررغ وحزم المواد ويتابع إصلاح ما بحوزته من مواد. 

 يتقيد بتعليمات الصيانة والتهوية والإضاءة وشروط التخزين حسب المواد. 

 ترة معقولة. يقدم طلبات ت مين المواد قبل نفادها بف

 يحافظ على سرية المعلومات والولائق ورعد مشاررع الردود على كافة المراسلات المتعلقة بالعمل. 

  القيام بكل ما يكلف به من قبل الرئيس المباشر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   157الصفحة  

 

 (25رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الأوقاف 

 محافظة حمص مقابل بناء  - الجهة العامة: مديرية أوقاف حمص  

 مقابل بناء محافظة حمص  - الجهة العامة الفرعية: مديرية أوقاف حمص  

الفئة الوظيفية:   المسمى الوظيفي: كاتب    

 الثانية

 2عدد مراكز العمل: 

الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الشؤون  

 القانونية 

 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الشؤون  

 القانونية 

 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي: المعهد التقاني القانوني

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 المشاركة في متابعة الدعاوى القضائية لمصلحة المديرية في المحاكم   -1

 المشاركة في دراسة القضايا وتحضير الدفوع القانونية عنها   -2

 المشاركة في إعداد دفاتر الشروط القانونية الخاصة بمشاررع المديرية.     -3

 المشاركة في دراسة مشاررع القوانين المحالة إلى الدائرة.  -4

 يدرس ويناقش المعاملات التي تحال إليه ويبدي الرأي ف ها.  -5

 علقة بمجال عمل الدائرة  يعد مشاررع الكتب المت -6

 أرشفة وترتيب البيانات والملفات الخاصة بعمل الدائرة لتسهيل الوصول إل ها.   -7

 يحافظ على سرية المعلومات والولائق ورعد مشاررع الردود على كافة المراسلات المتعلقة بالعمل.  -8

    من قبل الرئيس المباشر القيام بكل ما يكلف به -9

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   158الصفحة  

 وزارة الدفاع احتياجات  1.2.3

 

 (  492بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي :  

 كاتب رئيس ي 
 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 مكتب المشتريات  -الدائرة التجارية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل :    

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس الدائرة التجارية

 شروط شغل الوظيفة 

   إدارة أعمال  –المؤهل العلمي المطلوب :  معهد تقاني تجاري 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

افقة مدير المعمل .  -1  استلام طلبات الشراء الواردة ال ها بمو

 العمل على ت مين المطلوب   .  -2

 اعداد جداول خاصة بالاعمال المنفذة .  -3

 

 (  493بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي :  

 مساعد محاسب 
 1مراكز العمل : عدد  الفئة الوظيفية : الثانية 

 مكتب المبيعات -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   الدائرة التجارية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس الدائرة التجارية

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   159الصفحة  

   محاسبة  -المؤهل العلمي المطلوب :  معهد تقاني تجاري 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 وتسديد الفواتير الصادرة عن المعمل . متابعة تحصيل  -1

 ايجاد الاسواق المناسبة لبيع منتجات المعمل .  -2

 الاشراف على عملية الدعاية والاعلان .  -3

 

 (  494بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي :  

 أمين مستودع 
 5عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 أمناء المستودعات  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   الدائرة التجارية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس شعبة المخازن  

 شروط شغل الوظيفة 

   محاسبة  -تجاري المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 المحافظة على مستوى معدل التخزين لكل مادة .  -1

 استعمال ادوية للمحافظة على سلامة المخزن .  -2

 الجرد الدوري لعينات من المخزون .  -3

 

 (  495بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 مؤسسة معامل الدفاع الجهة العامة :  

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   160الصفحة  

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 15عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 صيانة الكرد + صيانة كنزات  - وحدة الصيانة   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الشؤون الفنية 

 المباشر :  رئيس وحدة الصيانة الميكانيكيةمسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

   ميكانيك   -المؤهل العلمي المطلوب :  معهد تقاني صناعي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 اجراء عمليات الصيانة اليومية   .   -1

 اجراء اصلاح للاعطال الطارئة    .  - 2

 اجراء الصيانة الوقائية     .  -3

 

 

 (  496بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 5عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 قسم الكهرباء -وحدة الطاقة   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الشؤون الفنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس قسم الكهرباء

 شروط شغل الوظيفة 

   ) الكترون (  -المؤهل العلمي المطلوب :  معهد تقاني صناعي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 اجراء كافة اعمال الصيانة الطارئة    .  -1

 الوقائية الدورية   . اجراء الصيانات  -2

 صيانة اجهزة الانارة     .  -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   161الصفحة  

 

 (  497بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 المشغل الميكانيكي - الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  دائرة الشؤون الفنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس المشغل الميكانيكي

 شروط شغل الوظيفة 

   خراطة وتسوية   -المؤهل العلمي المطلوب :  معهد تقاني صناعي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تنفيذ طلبات التصنيع المقدمة من ورش الصيانة    .  -1

 طلب المواد اللازمة لعمل الورشة    .  -2

 طلب العدة اللازمة لعمل الورشة     .  -3

 

 

 (  498بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 5عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 قسم التكييف  -وحدة الطاقة   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الشؤون الفنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس قسم التكييف 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   162الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

   تكييف وتبريد   -المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني صناعي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تشغيل المراجل لتوليد البخار الصناعي وبحار التدفئة    .  -1

 ضواغط الهواء لتوليد الهواء المضغوط   . تشغيل  -2

 اجراء الاصلاحات الطارئة     . -3

 

 (  499بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 5عدد مراكز العمل :  الثانية الفئة الوظيفية : 

 قسم الكهرباء -وحدة الطاقة   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الشؤون الفنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس قسم الكهرباء

 شروط شغل الوظيفة 

   كهرباء صناعية   -المؤهل العلمي المطلوب :  شهادة لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 اجراء كافة اعمال الصيانة الطارئة    .  -1

 اجراءالصيانات الوقائية الدورية   .  -2

 صيانة اجهزة الانارة     .  -3

 

 (  500بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   163الصفحة  

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 10عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 عمال الصيانة - قسم الصيانة الميكانيكية  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  دائرة الشؤون الفنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة الصيانة الميكانيكية

 شروط شغل الوظيفة 

   ميكانيك  -المؤهل العلمي المطلوب :  شهادة لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 اجراء عمليات الصيانة اليومية   .   -1

 اصلاح للاعطال الطارئة    . اجراء  - 2

 اجراء الصيانة الوقائية     .  -3

 

 (  501بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 19مراكز العمل : عدد  الفئة الوظيفية : الثانية 

 ورشة الصيانة - الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  دائرة الشؤون الفنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الشؤون الفنية  

 شروط شغل الوظيفة 

   ميكانيك     -المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني صناعي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يفحص الألة المعطلة ويحدد المكان ونوع العطل ويقوم ب صلاحه    .   -1

 يتفقد الألات ويصلح الأعطال الطارئة     .  - 2

 يشارك بعمليات الصيانة الدورية والطارئة      .  -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   164الصفحة  

 

 (  502بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 9عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 ورشة الصيانة - الفنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  دائرة الشؤون 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الشؤون الفنية  

 شروط شغل الوظيفة 

   كهرباء  -المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني صناعي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام ب صلاح الاعطال الكهربائية الطارئة    .   -1

اقب  - 2  الألات لتاء عملها من الناحية الكهربائية      . ير

 يعلم رئيسه المباشر بالاعطال      .  -3

 

 (  503بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 2عدد مراكز العمل :  الوظيفية : الثانية الفئة  

 ورشة الصيانة - الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  دائرة الشؤون الفنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الشؤون الفنية  

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   165الصفحة  

   حدادة ولحام   -المؤهل العلمي المطلوب:   شهادة لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 الاشراف على حسن استخدام ألة لحام الأوكسجين  والكهرباء      .   -1

 يشرف على عمليات لحام القطع المعدنية      .  - 2

 اللحام       . الاشراف على ت مين تجهيزات وحاجات الة   -3

 

 

 (  504بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 ورشة الصيانة -دائرة الشؤون الفنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الشؤون الفنية  

 شروط شغل الوظيفة 

   خراطة   -المؤهل العلمي المطلوب:   شهادة لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 . القيام بتصنيع القطع التبديلية الجديدة حسب النموذج          -1

 القيام ب صلاح بع  القطع التبديلية للألات      .  - 2

 القيام بإصلاح القوالب البلاستيكية        .  -3

 

 (  505بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   166الصفحة  

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 ورشة الصيانة - الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  دائرة الشؤون الفنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الشؤون الفنية  

 شروط شغل الوظيفة 

   نجارة   -المؤهل العلمي المطلوب:   شهادة لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 العمل على المنشرة وصيانتها       .   -1

 العمل على ألة التسويق الخشبية      .  - 2

 العمل على تصنبع القطع الخشبية        .  -3

 

 (  506بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي 
 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 ورشة الصيانة -الفنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الشؤون 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الشؤون الفنية  

 شروط شغل الوظيفة 

   تمديدات صحية   -المؤهل العلمي المطلوب:   شهادة لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

اقبة شبكة مياه المعمل والصرف الصحي       .   -1  يقوم بمر

 اصلاح الاعطال وصيانة التمديدات الصحية     .  - 2

 أعلام الرئيس المباشر على كافة الاعطال        .  -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   167الصفحة  

 ( 507رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي نجار   

 المكتب الف ي  – الوحدة التنظيمية لمركز العمل : رئاسة الورشة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المكتب الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : المعهد التقاني الصناعي ) اختصاص تصميم داخلي (  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

اقبة العاملين عل ها   -1  الإشراف على آلات النجارة ومدى جاهزيتها ومر

العمل على صيانة اةلات والأدوات والمعدات والعدد الموضوعة تحت تصرف قسم النجارة في   -2

 672الورشة 

اقبة كيفية صرفها وتنفيذ الخطة السنوية المقررة   -3 المحافظة على سلامة المواد الأولية ومر

  672لعمل قسم النجارة في الورشة  

 

 ( 508رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

مساعد ف ي   المسمى الوظيفي : 

 حداد  

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 المكتب الف ي  – الوحدة التنظيمية لمركز العمل : رئاسة الورشة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المكتب الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 داخلي ( المؤهل العلمي المطلوب  : المعهد التقاني الصناعي ) اختصاص تصميم 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

اقبة العاملين عل ها   -1  الإشراف على آلات الحدادة ومدى جاهزيتها ومر

العمل على صيانة اةلات والأدوات والمعدات والعدد الموضوعة تحت تصرف قسم الحدادة في   -2

 672الورشة 

اقبة كيفية صرفها وتنفيذ الخطة السنوية المقررة   -3 المحافظة على سلامة المواد الأولية ومر

  672لعمل قسم الحدادة في الورشة  

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   168الصفحة  

 ( 509رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

المسمى الوظيفي : ف ي كهرباء 

 ألات  

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية 

 المكتب الف ي  – الوحدة التنظيمية لمركز العمل : رئاسة الورشة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المكتب الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 للكهرباء والمكيانيك ) اختصاص الكهرباء ( المؤهل العلمي المطلوب : المعهد التقاني 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 الإشراف على آلات الطباعة والنجارة والحدادة من الناحية الكهربائية   -1

2-  
ً
 العمل على إصلاح اةلات المعطلة كهربائيا

اقبة اةلات  في الورشة  -3   672العلم على مر
ً
 ومدى جاهزيتها كهربائيا

 

 

 ( 510بطاقة الوصف الوظيفي )  رقم 

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : ف ي آلات دقيقة

 الف ي المكتب  – الوحدة التنظيمية لمركز العمل : رئاسة الورشة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المكتب الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : المعهد التقاني الصناعي  ) اختصاص آلات دقيقة (  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 وتقديم المساعد   672الإشراف على إصلاح مكنات الخياطة في الورشة  -1

 وصيانتها  672إصلاح اةلات الدقيقة في الورشة  -2

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   169الصفحة  

 (511رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للدم والصناعات الطبية 

 حمص الجهة العامة الفرعية: مركز نقل دم 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: محضر مخبر 

 فحص هيماتوكريت  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : شعبة قطف الدم وضمان الجودة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة قطف الدم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني ط ي )مخابر( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 القيام بالاختبار الأولي لتحديد الزمرة لجميع المتبرعين   -1

 القيام بتحليل قيم الخضاب )هيموغلوبين( للمتبرعين   -2

 القيام بتوليق نتائ  الفحوصات في نماذج مخصصة  -3

 جراءات العمل المعيارية المفروضةالالتزام بإ -4

 (512رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للدم والصناعات الطبية 

 الجهة العامة الفرعية: مركز نقل دم حمص 

 3عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي:  محضر مخبر 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : شعبة قطف الدم وضمان الجودة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة قطف الدم وضمان الجودة

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:    معهد تقاني ط ي )مخابر( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 استلام العينات   -1

 الكواشف المطلوبة تحضير   -2

 تنفيذ الاختبارات على العينات اةلية أو اليدوية -3

 تدوين النتائ  المخبرية  -4

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   170الصفحة  

 

 

 

 / 513رقم بطاقة الوصف الوظيفي: / 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 اسم الجهة العامة: مؤسسة الإسكان العسكرية  

 / 122الجهة العامة الفرعية: الفرع / 

المسمى الوظيفي:  

 مساعد مهندس 

 3عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية : الثانية 

 معامل الفرع الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير المعمل 

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد التقاني للهندسة الميكانيكية والكهربائية )هندسة صناعية( المؤهل العلمي: 

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 إعداد برام  زمنية للصيانة الكهربائية والميكانيكية الدورية ومتابعة تنفيذها .  .1

 العمل على إصلاح الأعطال الطارئة بالتنسيق مع الدائرة المعنية . .2

 ت مين الطاقة اللازمة للمعامل وترشيد استهلاكها .  .3

الكتلوكات الفنية وكيفية الاستفادة منها في  التنظيم والإشراف على أرشيف المخططات و  .4

 الإصلاح . 

اقبة جاهزية المعامل  .5  الإشراف على حسن استخدام واستثمار اةلات ومر

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   171الصفحة  

 / 514رقم بطاقة الوصف الوظيفي: / 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 اسم الجهة العامة: مؤسسة الإسكان العسكرية  

 / 122الجهة العامة الفرعية: الفرع / 

المسمى  

الوظيفي:  

 محاسب

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية : الثانية 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الدائرة المالية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس الدائرة المالية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: المعهد التقاني للعلوم المالية والمصرفية )محاسبة( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تنظيم البيانات الخاصة باستحقاق كل عامل و تنظيم جداول الأجور و التعويضات للعاملين  -1

 اجراء الكشوف الاجمالية لها و ارسالها للتدقيق   -2

 اعداد بيانات الأجور   -3

 تنظيم براءات الذمة وغيرها من الأعمال المحاسبية  -4

 

 / 515رقم بطاقة الوصف الوظيفي / 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

الجهة العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر  

         شقفة

 الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  عامل نجارة 

  1عدد مراكز العمل / 

/ 

 مكتب الصيانةالوحدة التنظيمية لمركز العمل : 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مكتب الصيانة 

 شروط شغل  الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   172الصفحة  

 نجارة  -المؤهل العلمي المطلوب: شهادة لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 إصلاح وتجديد وترميم الأعمال البنائية الخشبية  فف1   

 الجديدة فف استبدال الخشب التالف بالأخشاب  2

 فف تركيب مقاب  الأبواب والأقفال ومختلف التركيبات الأخرى وغيرها 3 

 

 

 (516رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

الجهة العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر  

         شقفة

 الفئة الوظيفية : لانية المسمى الوظيفي :   كاتب إحصاء

  1عدد مراكز العمل / 

/ 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الإحصاء

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مكتب الإحصاء 

 شروط شغل الوظيفة 

 والإحصاءالحاسوب   - المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني الإحصائي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 فف دراسة كاملة وشاملة ووضع الإحصائيات حسب المعطيات الموجودة 1   

 فف القيام بإحصائيات دورية لجميع الموارد المتاحة وتحسينها 2

 فف وضع إحصائيات شاملة ودقيقة ومعالجة جميع المشاكل ضمن الأسس الموضوعة 3 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   173الصفحة  

 

 (517رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

         الجهة الفرعية مشفى الشهيد عبد القادر شقفة 

 الفئة الوظيفية : لانية الوظيفي :  ف ي صيانة أجهزة طبية المسمى 

  1عدد مراكز العمل / 

/ 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  مكتب الصيانة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مكتب الصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 التجهيزات الطبية –الميكانيكية و الكهربائية المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني للهندسة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  فف العمل على كافة الإصلاحات اللازمة لتلك الأجهزة1   

 فف فحص كافة المعدات والأدوات والأجهزة الموجودة بغرض الكشف عن الأعطال والعمل على إصلاحها2

 المختلفة وتركيبها من اجل أداء الوظيفة المطلوبة منهاتجهيز الأجهزة والمعدات  فف3 

 

 (518رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

الجهة العامة  الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر 

         شقفة

 الفئة الوظيفية : لانية تمديدات كهربائية المسمى الوظيفي :  عامل 

  1عدد مراكز العمل / 

/ 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   174الصفحة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الصيانة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مكتب الصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني للهندسة الميكانيكية والكهربائية 

 الموكلة لمركز العمل المهام 

  فف وجوب العلم والاطلاع على جميع الشبكات الكهربائية وتوصيلاتها1   

فف اجراء الصيانة الكهربائية اللازمة للتمديدات الكهربائية وتركيب مفاتيح الالات الكهربائية وربطها 2

 بالتمديدات الكهربائية 

اقع الب ى التحتية للمكان الحالي فف القيام بوضع شبكة تمديدات مناسبة 3   ومعالجة وتتناسب وو

 

 (519رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

الجهة العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر  

         شقفة

 الفئة الوظيفية : لانية وتبريد وتدفئة المسمى الوظيفي :  ف ي تكييف  

  1عدد مراكز العمل / 

/ 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الصيانة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مكتب الصيانة 

 شروط شغل  الوظيفة 

 التبريد والتكييف  - المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني الصناعي 

 الموكلة لمركز العمل المهام 

  فف إجراء صيانة دورية لجميع الأجهزة وضمان سلامة عملها1   

 فف تركيب أنظمة التكييف والتبريد والتدفئة والعمل على صيانتها2

 تقديم الخدمات والإصلاحات الطارئة بسرعة وكفاءة  فف3 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   175الصفحة  

 (520رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

الجهة العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر  

         شقفة

 الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  عامل حدادة

  1عدد مراكز العمل / 

/ 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الصيانة

 الرئيس المباشر : رئيس مكتب الصيانة مسمى وظيفة  

 شروط شغل  الوظيفة 

 حدادة  -المؤهل العلمي المطلوب: شهادة لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  فف تنفيذ كافة أعمال الحدادة واللحام والمهام الفنية الأخرى التي يكلف بها1   

 فف إجراء أعمال الإصلاح والصيانة2

 القيام بإنجاز جميع المهام بما يتناسب وطبيعة العمل في المكان الحالي  فف3 

 

 
 

 (521رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

الجهة العامة  الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر 

         شقفة

 الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  عامل نجارة 

  1عدد مراكز العمل / 

/ 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الصيانة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مكتب الصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 نجارة  -المؤهل العلمي المطلوب: شهادة لانوية صناعية 

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 إصلاح وتجديد وترميم الأعمال البنائية الخشبية  فف1   

 فف استبدال الخشب التالف بالأخشاب الجديدة 2

 فف تركيب مقاب  الأبواب والأقفال ومختلف التركيبات الأخرى وغيرها 3 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   176الصفحة  

 

 
 

 (522رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

الجهة العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر  

         شقفة

 الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  حدائقي

  1عدد مراكز العمل / 

/ 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الزراعة 

 رئيس مكتب الزراعة مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  

 شروط شغل الوظيفة 

 زينة وتنسيق حدائق   -المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني  الزراعي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  فف زراعة مختلف الأشجار والزهور والنباتات المختلفة  1   

 فف القيام بالمهام الدورية والاعتناء بالحديقة مثل تقليم الأشجار 2

 فف الاعتناء بالنباتات والأشجار والحفاظ على الشكل الجمالي للحدائق 3 
 

 (523رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر  الجهة 

         شقفة

 الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  خدمة اجتماعية

  1عدد مراكز العمل / 

/ 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الخدمة الاجتماعية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مكتب الخدمة الاجتماعية

 شغل  الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني  للخدمة الاجتماعية  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  فف إسداء النصح وتقديم الإرشاد والدعم المعنوي من اجل تبديد الخوف والقلق لدى المرض ى وذويهم1   

المشكلات الاجتماعية التي تؤلر سلبا على  ففتقديم أفضل الخدمات للمرض ى والمساعدة في التخفيف من 2

 استمرارية العلاج المقدم له 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   177الصفحة  

  توجيه سلوك المرض ى ومساعدتهم لتلافي الفوض ى والمشكلات التي قد تحدا فف3 

 
 

 (524رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 العسكرية الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية 

الجهة العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر  

         شقفة

 الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : محضر صيدلي 

  1عدد مراكز العمل / 

/ 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : الصيدلية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الصيدلية 

 الوظيفة شروط شغل  

 اختصاص /صيدلة /    -المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني الط ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تحضير الأدوية والمستلزمات الطبية وتوضب ها وتسليمها فف1   

 فف إعداد الوصفات الطبية وتحديد الكميات المناسبة من الجرعات وعدد مرات تناول الدواء2

  تنظيم الصيدلية وأدويتها بطريقة فعالة ومنظمةفف 3 

 

 (525رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

الجهة  العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر 

         شقفة

 الوظيفية : الثانية الفئة   المسمى الوظيفي : طاهي 

  1عدد مراكز العمل / 

/ 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مطبخ 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المطبخ 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   178الصفحة  

 شروط شغل  الوظيفة 

 مطعم ومنهل  -المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني للعلوم السياحية والفندقية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تحضير الطعام للأفراد   فف1   

 فف الإشراف على تقديم الأطباق الجذابة بشكل دوري 2

 واستخدام تقنيات الطهي المختلفة    فف الإشراف على جميع مراحل إعداد الطعام3 

 

 (526رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الطبية العسكرية الجهة العامة : إدارة الخدمات  

الجهة العامة  الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر 

         شقفة

 الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : ميكانيكي مصاعد 

عدد مراكز العمل /  

1/ 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الصيانة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مكتب الصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني للهندسة الميكانيكية والكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 فف فحص وصيانة المصاعد وكذلك أنواع النقل الأخرى 1   

 فف إتباع إجراءات الصيانة والخدمة المناسبة 2

  كبيرة أو استبدال المعدات المعيبةفف تحديد الحاجة إلى إجراء إصلاحات 3 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   179الصفحة  

 احتياجات وزارة الإدارة المحلية والبيئة  1.2.4

 

 (   7)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مديرية الخدمات الفنية الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

مساعد ف ي  / اختصاص رسم  المسمى الوظيفي:   

 هندس ي                                                                   

الفئة الوظيفية:  

 الثانية

عدد مراكز العمل: )  

10  ) 

طريق تدمر    -مديرية الخدمات الفنية  حمص الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  دوائر القسم الف ي  / 

 جانب الكراج الجنو ي-القديم 

 مدير الدائرة الفنية                                              مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 معهد تقاني هندس ي المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفهية او كتابية صادرة عن رؤسائه وفق القوانين والأنظمة النافذة   -1

يقوم بمساعدة مهندس الدراسات من اعداد واشراف وتجهيز الاضابير الفنية ووضع المخططات   -2

 اللازمة  

يقوم بحساب الكميات وإعداد الكشوف التقديرية واجراء الكشف الحس ي والقياسات لاعداد  -3

 الدراسات المطلوبة

اقبة جودة  -4  المواد المقدمة للمشروعينظم دفاتر الورشة والمساحات وقياس الكميات المنجزة ومر

يساعد في اجراء اعمال الرفع الطبوغرافي وابداء الرأي في المشاررع المماللة في الوحدات الإدارية  -5

الأبنية الريفية وغيرها ( خارج المخططات   - والبلدية والاعمال والرخص)الإدارية والصناعية

 التنظيمية للوحدات الإدارية والبلدية 

طاء الارشادات واعداد القوائم المتضمنة اللوازم والالات والقطع المطلوب يحدد الاحتياجات وإع-6

اقبتهم في اعمال   ت مينها لاصلاح وت مين كافة مستلزماته ورساعد في الاشراف على توزرع العاملين ومر

 صيانة وإنتاج المجبول الزفتي ورعلم  رئيسه المباشر ب ية اعطال طارئة فور حدوثها 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   180الصفحة  

 

 

 (   8)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مديرية الخدمات الفنية الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 مساعد ف ي                                                                    المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   10عدد مراكز العمل: ) 

طريق تدمر    -مديرية الخدمات الفنية  حمص الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  دوائر القسم الف ي  / 

 جانب الكراج الجنو ي-القديم 

 مدير الدائرة الفنية                                              مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 معهد تقاني للحاسوب المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه  -1
ً
يعمل بموجب توج هات شفهية وكتابية طبقا

 المباشر  

 يقوم بطباعة الكتب والمراسلات وتنسيقها بشكل صحيح -2 

 يقوم بالت كد من عمل أجهزة الحاسب بالشكل الامثل  -3

 يقوم بمتابعة التطورات في مجال علوم الحاسب -4

 بإبلاغ رئيسه المباشر عند حدوا أي اعطال يقوم -5

 يقوم بالصيانة الأولية عند حدوا اعطال طارئة -6

يقوم بكل المهام الاخرى الواردة ببطاقة الوصف الوظيفي الواردة بالنظام الداخلي الصادر بالقرار  -7

 2002/ن لعام 1008/

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   181الصفحة  

 

 

 

 (   9)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

   مجلس مدينة حمص  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 جندي إطفاء المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   10عدد مراكز العمل: ) 

شارع   -المدينة مركز   –مجلس مدينة حمص /  مديرية شؤون الإطفاءالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 القوتلي 

 مدير شؤون الاطفاء                                              مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

وفق الشروط الواردة في تعميم وزارة الادااررة المحليية   -لانوية عامة/علميالمؤهل العلمي المطلوب:      

 5/9/2018/ط تاريخ 1/63والبيئة رقم 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يتلقى التعليمات من رئيسه المباشر -1

 يقوم بتمديد خراطيم المياه من السيارة ألناء مكافحة الحريق  -2 

 يعمل مع عناصر زمرته على إطفاء الحرائق وانقاذ الأرواح في الحالات التي تستدعي ذلك -3 

 يت كد من جاهزية عدة إطفاء الحرائق  -4

 يعلم رئيسه المباشر عند وجود أي نقص او عطل في أجهزة إطفاء الحرائق -5

 ادا  يقوم بالأعمال الموكلة إليه من المهمات الأخرى التي تفرضها طبيعة الح-6 

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -7

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   182الصفحة  

 

 

 

 (   10)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة حمص  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 جا ي المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   7العمل: ) عدد مراكز  

شارع   -مركز المدينة  –مجلس مدينة حمص /  مديرية الشؤون الماليةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 القوتلي 

 مدير الشؤون المالية                                               مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية مهنية /تجاريةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه  -1
ً
المباشر  يعمل بموجب توج هات شفهية وكتابية طبقا

. 

 يستلم لوائح ) جداول ( التحقق بالرسوم المكلف بجبايتها الواجبة التحصيل  .   -2

يقوم بإبلاغ المواطنين المكلفين بدفع الرسوم بالمبادرة إلى تسديدها وبموجب إنذارات خطية أو قرارات   -3

 حجز أصولية عند الحاجة . 

 يستلم مجلدات إيصالات الجباية أصولا ً   -4

 جباية بصورة يومية وتحصيل الرسوم من المواطنين والجهات المكلفة بدفع الرسوم  يقوم ب عمال ال   -5

 ينظم الارساليات بالأموال المحصلة وفقا ً لارومات الايصالات وادخالها للصندوق أصولا ً   -6

  يؤشر على جميع معاملات تبرئة الذمة -7.  

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال أخرى مماللة -8

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   183الصفحة  

 

 

 

 (   11)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة حمص  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 م مور تحقق المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   3عدد مراكز العمل: ) 

شارع   -مركز المدينة  –مجلس مدينة حمص /  مديرية الشؤون الماليةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 القوتلي 

 مدير الشؤون المالية                                               مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 معهد تقاني تجاري المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه المباشر . -1
ً
 يعمل بموجب توج هات شفهية وكتابية طبقا

 يقوم بفتح السجلات والقيود لكافة أنواع الرسوم وفق القوانين والأنظمة النافذة   -2  

يعمل على تدوير الضرائب والرسوم المتبقية من الأعوام السابقة في مطلع كل عام وتسجل الرسوم   -3 

 المطروحة خلال العام الجاري 

 ينظم جداول التحقق بالرسوم المترتبة ويصدقها من المرجع المختص ورسلمها للجباة لمباشرة تحصيلها     -4

اقعها  يتلقى الاعتراضات المقدمة من المواطنين وا   -5   لمحالة إليه أصولا ً ويبين و

 ينظم إضبارة خاصة بالعقود المنظمة لإيجار أو استثمار أو بيع أملاك المدينة ويتابع تحقيقها -6  

 ينظم الكتب المتضمنة رفع الاشارة على العقارات للمواطنين الذين تمت تبرئة  ذمتهم  -7

 الشعبية وكافة البيانات المتعلقة بها .ينظم شهادات تخصيص بالمقاسم الصناعية والمساكن  -8 

 يجري الكشف والمسح على المحلات والأماكن الخاضعة للرسوم لترقين المغلق وتكليف الجديد منها.  -9 

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال أخرى ممالل  -10

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   184الصفحة  

 

 

 

 (   12)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 والبيئة الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية 

   مجلس مدينة تلكلخ   الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 جندي إطفاءالمسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 جانب مركز خدمة المواطن  –لطريق الرئيس ي ا/  مجلس مدينة تلكلخ الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس مدينة تلكلخ مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

وفق الشروط الواردة في تعميم  وزارة  االادارة المحلية   -لانوية عامة/علميالمؤهل العلمي المطلوب:      

 5/9/2018/ط تاريخ 1/63والبيئة رقم 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 التعليمات من رئيسه المباشريتلقى   -1

 يقوم بتمديد خراطيم المياه من السيارة ألناء مكافحة الحريق   -2

 يعمل مع عناصر زمرته على إطفاء الحرائق وانقاذ الأرواح في الحالات التي تستدعي ذلك -3 

 يت كد من جاهزية عدة إطفاء الحرائق  -4

 أجهزة إطفاء الحرائق يعلم رئيسه المباشر عند وجود أي نقص او عطل في  -5

 يقوم بالأعمال الموكلة إليه من المهمات الأخرى التي تفرضها طبيعة الحادا   -6

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -7

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   185الصفحة  

 

 (   13)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة تدمر  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل حاسوبالمسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 جانب ساحة المتحف   –الطريق العام /   مجلس مدينة تدمرالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس مدينة تدمرمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 معهد تقاني للحاسوب المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه المباشر  -1
ً
 يعمل بموجب توج هات شفهية وكتابية طبقا

 يقوم بطباعة الكتب والمراسلات وتنسيقها بشكل صحيح -2 

 يقوم بالت كد من عمل أجهزة الحاسب بالشكل الامثل  -3

 يقوم بمتابعة التطورات في مجال علوم الحاسب -4

 رئيسه المباشر عند حدوا أي اعطال يقوم بإبلاغ  -5

 يقوم بالصيانة الأولية عند حدوا اعطال طارئة -6

يقوم بكل المهام الاخرى الواردة ببطاقة الوصف الوظيفي الواردة بالنظام الداخلي الصادر بالقرار  -7

 2002/ن لعام 1008/

 

 (   14)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 المحلية والبيئة الوزارة:   وزارة الإدارة 

   مجلس مدينة السخنة   الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 محاسب المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مدينة السخنة جانب ناحية السخنةمجلس مدينة السخنة /الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس مدينة السخنة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية عامة/علمي المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   186الصفحة  

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 دورية بالإنجاز للرئيس المباشر . يرفع تقارير -2

3-. 
ً
 يُعد جداول الأموال المحصّلة يوميا

4- . 
ً
 يسلم أرومات الإيصالات لأمين المستودع يوميا

 يستلم جداول التحقق من محاسب الرسوم المحلية. -5

 يقوم بتحصيل الرسوم من الجهات المفروضة عل ها . -6

م الأموال المحصّلة إلى المصرف بموجب أ -7
ّ
 وامر قب  أصولية في الأوقات المحدّدة . يسل

 

 (  15)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة السخنة   الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 جا ي المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مدينة السخنة جانب ناحية السخنةمجلس مدينة السخنة /الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس مدينة السخنة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية عامة /علمي المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات   -1
ً
 كتابية وشفوية وطبقا

 يستلم لوائح ) جداول ( التحقق بالرسوم المكلف بجبايتها الواجبة التحصيل -2

فين بدفع الرسوم بالمبادرة إلى تسديدها وبموجب إنذارات خطيّة أو قرارات  -3
َ
كل
ُ
يقوم بإبلاغ المواطنين الم

 أصُوليّة عند الحاجة حجز  

4- 
ً
 يستلم مجلدات إيصالات الجباية أصُولا

فة بدفع الرسوم -5
ّ
كل
ُ
 يقوم ب عمال الجباية بصورة يومية وتحصيل الرسوم من المواطنين والجهات الم

6- 
ً
 لأرومات الإيصالات وإدخالها للصندوق أصولا

ً
حصَلة وفقا

ُ
م الإرساليات بالأموال الم

ّ
 يُنظ

ر على جميع -6 ِّ
ّ
 معاملات تبرئة الذمّة يُؤش

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   187الصفحة  

 

 (   16)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس بلدة المسعودية    الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 محاسب المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 ام حارتين   –طريق المسعودية   / بلدة المسعودية   مجلس الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

  بلدة المسعودية    رئيس مجلس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية عامة /علمي المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب -1
ً
 تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يرفع تقارير دورية بالإنجاز للرئيس المباشر . -2

3-. 
ً
 يُعد جداول الأموال المحصلة يوميا

4- . 
ً
 يسلم أرومات الإيصالات لأمين المستودع يوميا

 المحلية. يستلم جداول التحقق من محاسب الرسوم -5

 يقوم بتحصيل الرسوم من الجهات المفروضة عل ها . -6

م الأموال المحصّلة إلى المصرف بموجب أوامر قب  أصولية في الأوقات المحدّدة . -7
ّ
 يسل

 

 (   17)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس بلدية الصايد    الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 محاسب المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 في الصايد  مقابل الارشادية الزراعية / بلدية الصايد   مجلس الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   بلدية الصايد    رئيس مجلس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية عامة/علمي المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   188الصفحة  

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 تقارير دورية بالإنجاز للرئيس المباشر . يرفع -2

3-. 
ً
 يُعد جداول الأموال المحصلة يوميا

4- . 
ً
 يسلم أرومات الإيصالات لأمين المستودع يوميا

 يستلم جداول التحقق من محاسب الرسوم المحلية. -5

 يقوم بتحصيل الرسوم من الجهات المفروضة عل ها . -6

م الأموال المحصّلة إلى المصرف ب-7
ّ
 موجب أوامر قب  أصولية في الأوقات المحدّدة . يسل

 

 (   18)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس بلدية المخرم التحتاني   الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 محاسب المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1مراكز العمل: ) عدد 

   مقابل الارشادية الزراعية /  بلدية المخرم التحتاني   مجلس الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   بلدية المخرم التحتاني   رئيس مجلس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية عامة/علمي المؤهل العلمي المطلوب:      

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يرفع تقارير دورية بالإنجاز للرئيس المباشر . -2

3-. 
ً
 يُعد جداول الأموال المحصلة يوميا

4- . 
ً
 يسلم أرومات الإيصالات لأمين المستودع يوميا

 يستلم جداول التحقق من محاسب الرسوم المحلية. -5

 يقوم بتحصيل الرسوم من الجهات المفروضة عل ها . -6

م الأموال المحصّلة إلى المصرف بموجب أوامر قب  أصولية في الأوقات المحدّدة . -7
ّ
 يسل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   189الصفحة  

 (   19)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 والبيئة الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية 

   مجلس بلدية المخرم التحتاني   الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

اقب ف ي  المسمى الوظيفي:     مر
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

   مقابل الارشادية الزراعية /  بلدية المخرم التحتاني   مجلس الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   بلدية المخرم التحتاني   رئيس مجلس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

اقبين الفنيين المؤهل العلمي المطلوب:        معهد تقاني للمر

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفهية اوكتابية صادرة عن رؤسائه وفق القوانين والأنظمة النافذة -1

يقوم بمساعدة مهندس الدراسات من اعداد واشراف وتجهيز الاضابير الفنية ووضع المخططات -2 

 اللازمة  

يقوم بحساب الكميات وإعداد الكشوف التقديرية واجراء الكشف الحس ي والقياسات لاعداد  -3

 الدراسات المطلوبة

اقبة جودة-4  المواد المقدمة للمشروع  ينظم دفاتر الورشة والمساحات وقياس الكميات المنجزة ومر

يساعد في اجراء اعمال الرفع الطبوغرافي وابداء الرأي في المشاررع المماللة في الوحدات الإدارية  -5

الأبنية الريفية وغيرها ( خارج المخططات التنظيمية  - والبلدية والاعمال والرخص)الإدارية والصناعية

 للوحدات الإدارية والبلدية 

وإعطاء الارشادات واعداد القوائم المتضمنة اللوازم والالات والقطع المطلوب يحدد الاحتياجات  -6

اقبتهم في اعمال   ت مينها لاصلاح وت مين كافة مستلزماته ورساعد في الاشراف على توزرع العاملين ومر

 صيانة وإنتاج المجبول الزفتي ورعلم  رئيسه المباشر ب ية اعطال طارئة فور حدوثها 

 

 (   20)  وصف الوظيفي رقم بطاقة ال

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية المرانة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 جا ي المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلديةمجلس بلدية المرانة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية المرانة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   190الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية عامة/علمي المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات   -1
ً
 كتابية وشفوية وطبقا

 يستلم لوائح ) جداول ( التحقق بالرسوم المكلف بجبايتها الواجبة التحصيل -2

فين بدفع الرسوم بالمبادرة إلى تسديدها وبموجب إنذارات خطيّة أو قرارات  -3
َ
كل
ُ
يقوم بإبلاغ المواطنين الم

 أصُوليّة عند الحاجة حجز  

4- 
ً
 يستلم مجلدات إيصالات الجباية أصُولا

فة بدفع الرسوم -5
ّ
كل
ُ
 يقوم ب عمال الجباية بصورة يومية وتحصيل الرسوم من المواطنين والجهات الم

6- 
ً
 لأرومات الإيصالات وإدخالها للصندوق أصولا

ً
حصَلة وفقا

ُ
م الإرساليات بالأموال الم

ّ
 يُنظ

ر على جميع -6 ِّ
ّ
 معاملات تبرئة الذمّة يُؤش

 

 (   21)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية المرانة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 محاسب المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلديةمجلس بلدية المرانة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية المرانة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية عامة/علمي المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية -1
ً
 وشفوية وطبقا

 يرفع تقارير دورية بالإنجاز للرئيس المباشر . -2

3-. 
ً
 يُعد جداول الأموال المحصلة يوميا

4- . 
ً
 يسلم أرومات الإيصالات لأمين المستودع يوميا

 يستلم جداول التحقق من محاسب الرسوم المحلية. -5

 بتحصيل الرسوم من الجهات المفروضة عل ها . يقوم -6

م الأموال المحصّلة إلى المصرف بموجب أوامر قب  أصولية في الأوقات المحدّدة . -7
ّ
 يسل

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   191الصفحة  

 (   22)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية غرناطةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 محاسب المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية جلس بلدية غرناطة  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  م

 رئيس جلس بلدية غرناطة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانويةعامة/ علمي المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يرفع تقارير دورية بالإنجاز للرئيس المباشر . -2

3-. 
ً
 يُعد جداول الأموال المحصلة يوميا

4- . 
ً
 يسلم أرومات الإيصالات لأمين المستودع يوميا

 يستلم جداول التحقق من محاسب الرسوم المحلية. -5

 يقوم بتحصيل الرسوم من الجهات المفروضة عل ها . -6

م الأموال المحصّلة إلى المصرف بموجب أوامر قب  أصولية في الأوقات المحدّدة . -7
ّ
 يسل

 

 (   23)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية كفرنان الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 محاسب المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية  مجلس بلدية كفرنانالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية كفرنان مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية عامة/علمي المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   192الصفحة  

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يرفع تقارير دورية بالإنجاز للرئيس المباشر . -2

3-. 
ً
 يُعد جداول الأموال المحصلة يوميا

4- . 
ً
 يسلم أرومات الإيصالات لأمين المستودع يوميا

 يستلم جداول التحقق من محاسب الرسوم المحلية. -5

 يقوم بتحصيل الرسوم من الجهات المفروضة عل ها . -6

م -7
ّ
 الأموال المحصّلة إلى المصرف بموجب أوامر قب  أصولية في الأوقات المحدّدة . يسل

 

 (   24)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس بلدية الزهورية   الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

اقب ف ي  المسمى الوظيفي:     مر
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 المشرفة  -طريق عام حمص  / بلدية الزهورية    مجلسالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   مجلس بلدية الزهورية   رئيس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

اقبين الفنيين المؤهل العلمي المطلوب:        معهد تقاني للمر

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفهية اوكتابية صادرة عن رؤسائه وفق القوانين والأنظمة النافذة -1

يقوم بمساعدة مهندس الدراسات من اعداد واشراف وتجهيز الاضابير الفنية ووضع المخططات -2 

 اللازمة  

يقوم بحساب الكميات وإعداد الكشوف التقديرية واجراء الكشف الحس ي والقياسات لاعداد  -3

 الدراسات المطلوبة

اقبة جودة-4  المواد المقدمة للمشروع  ينظم دفاتر الورشة والمساحات وقياس الكميات المنجزة ومر

يساعد في اجراء اعمال الرفع الطبوغرافي وابداء الرأي في المشاررع المماللة في الوحدات الإدارية  -5

الأبنية الريفية وغيرها ( خارج المخططات التنظيمية  - والبلدية والاعمال والرخص)الإدارية والصناعية

 للوحدات الإدارية والبلدية 

وإعطاء الارشادات واعداد القوائم المتضمنة اللوازم والالات والقطع المطلوب يحدد الاحتياجات  -6

اقبتهم في اعمال   ت مينها لاصلاح وت مين كافة مستلزماته ورساعد في الاشراف على توزرع العاملين ومر

 صيانة وإنتاج المجبول الزفتي ورعلم  رئيسه المباشر ب ية اعطال طارئة فور حدوثها 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   193الصفحة  

 (   25)  وصف الوظيفي رقم بطاقة ال

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس بلدية مكسر الحصان   الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

اقب ف ي  المسمى الوظيفي:     مر
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية  / مجلس بلدية مكسر الحصان   الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   مجلس بلدية مكسر الحصان   رئيس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

اقبين الفنيين المؤهل العلمي المطلوب:        معهد تقاني للمر

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفهية اوكتابية صادرة عن رؤسائه وفق القوانين والأنظمة النافذة -1

يقوم بمساعدة مهندس الدراسات من اعداد واشراف وتجهيز الاضابير الفنية ووضع المخططات -2 

 اللازمة  

يقوم بحساب الكميات وإعداد الكشوف التقديرية واجراء الكشف الحس ي والقياسات لاعداد  -3

 الدراسات المطلوبة

اقبة جودة-4  المواد المقدمة للمشروع  ينظم دفاتر الورشة والمساحات وقياس الكميات المنجزة ومر

يساعد في اجراء اعمال الرفع الطبوغرافي وابداء الرأي في المشاررع المماللة في الوحدات الإدارية  -5

الأبنية الريفية وغيرها ( خارج المخططات التنظيمية  - والبلدية والاعمال والرخص)الإدارية والصناعية

 للوحدات الإدارية والبلدية 

وإعطاء الارشادات واعداد القوائم المتضمنة اللوازم والالات والقطع المطلوب يحدد الاحتياجات  -6

اقبتهم في اعمال   ت مينها لاصلاح وت مين كافة مستلزماته ورساعد في الاشراف على توزرع العاملين ومر

 صيانة وإنتاج المجبول الزفتي ورعلم  رئيسه المباشر ب ية اعطال طارئة فور حدوثها 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   194الصفحة  

 (   26)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس بلدية وادي الهيل   الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

اقب ف ي  المسمى الوظيفي:     مر
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية  /  مجلس بلدية وادي الهيل   الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   مجلس بلدية وادي الهيل   رئيس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

اقبين الفنيين المؤهل العلمي المطلوب:        معهد تقاني للمر

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفهية اوكتابية صادرة عن رؤسائه وفق القوانين والأنظمة النافذة -1

 يقوم بمساعدة مهندس الدراسات من اعداد واشراف وتجهيز الاضابير الفنية ووضع المخططات اللازمة  -2 

يقوم بحساب الكميات وإعداد الكشوف التقديرية واجراء الكشف الحس ي والقياسات لاعداد  -3

 الدراسات المطلوبة

اقبة جودة-4  المواد المقدمة للمشروع  ينظم دفاتر الورشة والمساحات وقياس الكميات المنجزة ومر

يساعد في اجراء اعمال الرفع الطبوغرافي وابداء الرأي في المشاررع المماللة في الوحدات الإدارية والبلدية  -5

الأبنية الريفية وغيرها ( خارج المخططات التنظيمية للوحدات   -والاعمال والرخص)الإدارية والصناعية

 الإدارية والبلدية 

وإعطاء الارشادات واعداد القوائم المتضمنة اللوازم والالات والقطع المطلوب ت مينها يحدد الاحتياجات  -6

اقبتهم في اعمال صيانة  لاصلاح وت مين كافة مستلزماته ورساعد في الاشراف على توزرع العاملين ومر

 وإنتاج المجبول الزفتي ورعلم  رئيسه المباشر ب ية اعطال طارئة فور حدوثها

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   195الصفحة  

 (   27)  اقة الوصف الوظيفي رقم بط 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية ام الدوالي الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 محاسب المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية  مجلس بلدية ام الدوالي الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية ام الدوالي مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية عامة/علمي المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  -1
ً
 كتابية وشفوية وطبقا

 يرفع تقارير دورية بالإنجاز للرئيس المباشر . -2

3-. 
ً
 يُعد جداول الأموال المحصلة يوميا

4- . 
ً
 يسلم أرومات الإيصالات لأمين المستودع يوميا

 يستلم جداول التحقق من محاسب الرسوم المحلية. -5

 يقوم بتحصيل الرسوم من الجهات المفروضة عل ها . -6

م الأموال المحصّلة إلى المصرف بموجب أوامر قب  أصولية في الأوقات المحدّدة . -7
ّ
 يسل

 

 (28) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة  : الإدارة المحلية والبيئة 

 الجهة العامة :     الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

 حمص ف المنطقة الصناعية                         
 

 - الجهة العامة الفرعية: 

المسمى الوظيفي: محاسب في رئيس   

 شعبة التبويب و الميزانيات 

الفئة الوظيفية :  

 1مراكز العمل :  الثانية

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون المالية والحسابات

الرئيس  المسمى الوظيفي 

 رئيس دائرة المحاسبة العامة المباشر 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : المعهد التقاني التجاري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   196الصفحة  

 للقوانين و الأصول و التعليمات  -1
ً
 طبقا

ً
يعمل بناء على تعليمات كتابية أو شفهية تثبت لاحقا

 المعمول بها  

 مسك السجلات المالية المحاسبية وفق الأصول  -2

 يتولى عمليات التسجيل و الترحيل وفق اسناد القيد وقوائم التبويب الشهرية  -3

  ليه  اعداد الأرصدة للحسابات الموكلة ا  -4

 المشاركة في اعداد الحسابات الختامية و الميزانية العامة  -5

 ما يوكل اليه من اعمال أخرى ضمن اختصاصه -6

 

 (29) رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة : الإدارة المحلية والبيئة 

 الجهة العامة :الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

   حمص ف المنطقة الصناعية                  

 - الجهة العامة الفرعية: 

شعبة   في  محاسب  الوظيفي:  المسمى 

 التصفية والصرف 

الفئة الوظيفية :  

 الثانية

 1مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون المالية والحسابات

 دائرة الموازنة والصرف مسمى وظيفةالرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة العامة   

 المؤهل العلمي المطلوب :المعهد التقاني التجاري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 للقوانين و الأصول و التعليمات  -1
ً
 طبقا

ً
يعمل بناء على تعليمات كتابية أو شفهية تثبت لاحقا

 المعمول بها  

 ف تنظيم مستندات الصرف و الشيكات وفق المستندات و الولائق ومسك السجلات العائدة لها2

كافة الولائق  مسك السجلات العائدة لعمله و تنظيمها ضمن أضابير يسهل العودة إل ها مع -3

   المرفقة . 

   متابعة فتح الاعتمادات لدى الجهات المختصة-4

  اعداد قوائم التبويب الشهرية المتعلقة بمختلف العمليات المالية العائدة له -5

    ما يوكل اليه من اعمال ضمن اختصاصه-6

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   197الصفحة  

 (30) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 والبيئة الوزارة  : الإدارة المحلية  

 الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص الجهة العامة :     

              حمص ف المنطقة الصناعية                       

 الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: محاسب في شعبة الذمم  

الفئة الوظيفية :  

 1مراكز العمل :  الثانية

 مديرية الشؤون المالية والحساباتالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس دائرة المحاسبة العامة المسمى الوظيفي الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : المعهد التقاني التجاري 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

1-  
ً
 طبقا

ً
للقوانين و الأصول و التعليمات  يعمل بناء على تعليمات كتابية أو شفهية تثبت لاحقا

 المعمول بها

استاذ  -استاذ عام- مساعدة-مسك مختلف السجلات المحاسبية الموكلة إليه) يومية عامة -2

 مساعد( 

 ترحيل اسناد القيد و قوائم التبويب حسب الأصول  -3

  مسك السجلات المساعدة حسب مقتضيات العمل  -4

 الولائق المتعلقة بالتعليمات الجارية حفظ كافة الأوراق و  -5

 ما يوكل اليه من أعمال ضمن اختصاصه -6

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   198الصفحة  

 

 (31) رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة : الإدارة المحلية والبيئة 

 الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص الجهة العامة :   

   حمص ف المنطقة الصناعية                     

 - الجهة العامة الفرعية: 

اقب سير   4مراكز العمل:  الثانية الفئة الوظيفية :  المسمى الوظيفي: مر

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون الفنية والاستثمار

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التشغيل 

 شغل الوظيفة العامةشروط  

 المؤهل العلمي المطلوب :لانوية مهنية / تجارية  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 صادرة عن الإدارة. 1
ً
 ف يعمل بناء على تعليمات خطية أو شفهية تثبت لاحقا

اقبة اليومية 2  على جداول المر
ً
   ف يقوم بتسجيل بدء العمل لكل باص مدونا

  التوقيع على كل سفرة مع تدوين الملاحظات منع وقوف أكثر من باص من كل فرع ف يت كد من 3

ف يقوم بمنع التجاوز في بداية و نهاية كل خط مع المحافظة على ترتيب سير الباصات وفق  4

    التسلسل 

اقبة 5     ف يقوم بتدوين أعطال الباصات على جداول السير و المر

     المخالفات المرتكبة من قبل السائقين ف يقوم بكتابة كافة 6

     ف يقوم بكل ما يكلف به من أعمال7

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   199الصفحة  

 احتياجات وزارة التنمية الإدارية 1.2.5

 احتياجات وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية  1.2.6

 

  

 

 

  

/124بطاقة الوصف الوظيفي/  

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 العامة للتجارة الخارجية الجهة العامة:  المؤسسة 

 طريق حماه  –الصناعة   –الكائن بحمص   فرع المؤسسة العامة للتجارة الخارجية بحمص:  الفرعية الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل:    :  الثانية الفئة الوظيفية كاتب : المسمى الوظيفي

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الحسابات 

 الرئيس المباشر: رئيس دائرة الحسابات مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني التجاري 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بالأعمال الكتابية والمكتبية وفق توج هات الرئيس المباشر. .1

يقوم ب عمال التسجيل والقيد وتنظيم البيانات واستخراج المعلومات ومسك البطاقات والسجلات وحفظ الولائق   .2

اقبة وتدقيق المعاملات.      ومر

 عن الوسائل والأدوات والتجهيزات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة على أسرارالوظيفة.    .3
ً
 يكون مسؤولا



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   200الصفحة  

/125الوظيفي/بطاقة الوصف   

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة للتجارة الخارجية 

 طريق حماه  –الصناعة   –الكائن بحمص   فرع المؤسسة العامة للتجارة الخارجية بحمص:  الفرعية الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل:    :  الثانية الوظيفيةالفئة   ف ي بفتحة بيع أدوية:  المسمى الوظيفي

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مركز بيع الأدوية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس مركز بيع الأدوية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني الصحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 والقيود المحاسبية المتعلقة بحركة الأدوية .تنظيم الولائق  .1

 من مديرية التخزين والمبيعات. .2
ً
 تنظيم طلبيات الأدوية قبل نفاذ كمياتها ، وطلبها أصولا

إعلام مديرية التخزين والمبيعات بقرب مدة انتهاء فعالية أي من المسفففففففتحضفففففففرات الدوائية ، أو غيرها  قبل   .3

 للالة أشهر على الأقل.

تقفارير شففففففففففففهريفة إلى مفديريفة التخزين والمبيعفات فيمفا يتعلق بسففففففففففففير العمفل في المركز ، وبيفان الصففففففففففففعوبفات  رفع  .4

.
ً
اقتراح الحلول المناسبة أصولا  و

 التقيد بالتعليمات وتوج هات العمل الفنية لمديرية التخزين والمبيعات. .5

 تنفيذ تعليمات إدارة الفرع ، المتعلقة بشؤون العاملين في المركز. .6

 
  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   201الصفحة  

 

  

/126بطاقة الوصف الوظيفي/  

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة للتجارة الخارجية 

 طريق حماه  –الصناعة   –الكائن بحمص   فرع المؤسسة العامة للتجارة الخارجية بحمص:  الفرعية الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل:    :  الثانية الفئة الوظيفية الصيانة والتجهيزات ف ي بشعبة  :  المسمى الوظيفي

 شعبة الصيانة والتجهيزات   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة المعلوماتية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الصيانة والتجهيزات

 شروط شغل الوظيفة 

 التقاني للحاسوب المؤهل العلمي المطلوب: المعهد  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 الإشراف على عمل الشبكات المحلية ضمن الفرع بما يضمن استمرار عملها بالشكل الامثل .  -1

 إدارة حسابات المستخدمين على الشبكات المحلية   -2

 ت مين حماية البيانات وأنظمة التشغيل ) نسخ احتياطي (  -3

 التنسيق مع مديرية المعلوماتية في الادارة المركزية لت مين الربط الشبكي بين الفرع والإدارة   -4

  الإشراف على عمل كافة البرام  ضمن الفرع   -5

 ت مين استمرارية عمل البرام  ضمن الفرع بالتنسيق مع الشركات الموردة والدائرة المختصة في المديرية المركزية   -6

 نت والت كد من جاهزيتها ت مين اتصالات الانتر  -7

 الإشراف على تركيب واستثمار التجهيزات الحاسوبية ضمن الفرع   -8

 ت مين الدعم الف ي وكافة أعمال الصيانة الوقائية والدورية والطارئة لكافة التجهيزات الحاسوبية  -9

 صيانة أو الاستبدال  التنسيق مع الدائرة المختصة في المديرية المركزية بخصوص عمليات التوسع بالتجهيزات وال  -10

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   202الصفحة  

 

  

/127بطاقة الوصف الوظيفي/  

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة للتجارة الخارجية 

 طريق حماه  –الصناعة   –الكائن بحمص   فرع المؤسسة العامة للتجارة الخارجية بحمص:  الفرعية الجهة العامة

معاون أمين مستودع تخزين  : المسمى الوظيفي

 أدوية

 1عدد مراكز العمل:    :  الثانية الفئة الوظيفية

 مستودع تخزين أدوية  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة التخزين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: أمين مستودع تخزين أدوية 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي المطلوب: الشهادة الثانوية العامة /  العلمي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل وفق أحكام نظام المستودعات والتعليمات والتوج هات النافذة  -1

 يفتح بطاقة مستودع لكل مادة ويثبت عل ها حركة الإدخال والإخراج  -2

 يرتب المواد بالمستودع حسب التعليمات و شكل يسهل معه الجرد والتدقيق  -3

 يحافظ على نظافة المستودع وسلامته ويت كد من جاهزيته ضد أخطار الحريق أو التلف  -4

 عن أي نقص بالأدوية أو أي  -5
ً
 كسر في العقاقير المستلمة يبلغ رئيسه المباشر فورا

 يقوم بإبلاغ رئيسه المباشر عن الأدوية الرائجة و الراكدة التي تقترب فعاليتها من الانتهاء في الأوقات المناسبة و بانتظام  -6

 ينفذ أية أعمال أخرى يكلفه بها الرئيس المباشر في مجال العمل  -7
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   203الصفحة  

 

 احتياجات وزارة الداخلية  1.2.7

 احتياجات وزارة السياحة  1.2.8

 احتياجات وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  1.2.9

 احتياجات وزارة الأشغال العامة والإسكان 1.2.10

 احتياجات وزارة الاتصالات والتقانة 1.2.11

 

 

 

 

 

  
/128بطاقة الوصف الوظيفي/  

 وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية الوزارة: 

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة للتجارة الخارجية 

 طريق حماه  –الصناعة   –الكائن بحمص   فرع المؤسسة العامة للتجارة الخارجية بحمص:  الفرعية الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل:    :  الثانية الفئة الوظيفية كاتب : المسمى الوظيفي

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  الدائرة القانونية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس الدائرة القانونية

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: الشهادة الثانوية العامة / الاد ي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 الرئيس المباشر.يقوم بالأعمال الكتابية والمكتبية وفق توج هات   .1

يقوم ب عمال التسجيل والقيد وتنظيم البيانات واستخراج المعلومات ومسك البطاقات والسجلات وحفظ الولائق   .2

اقبة وتدقيق المعاملات.      ومر

 عن الوسائل والأدوات والتجهيزات الموضوعة تحت تصرفه والمحافظة على أسرارالوظيفة.    .3
ً
 يكون مسؤولا

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   204الصفحة  

 

 

 

 

 وزارة الثقافة احتياجات  1.2.12

 احتياجات وزارة التربية  1.2.13

 احتياجات وزارة العدل  1.2.14

 

 

 

 (134رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الاتصالات والتقانة

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للبريد  

 جورة الشياح   - مركز المدينة   - الجهة العامة الفرعية :  فرع بريد حمص 

اقب  الفئة الوظيفية:   المسمى الوظيفي: مر

 الثانية

 2عدد مراكز العمل: 

 دائرة الخدمات البريدية    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع بريد حمص 

 رئيس دائرة الخدمات البريدية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 تجارية  -المؤهل العلمي: الثانوية العامة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

اقب جودة الخدمات البريدية.  -1  ير

 يستلم بريد الدائرة ورعرضه على رئيسه بعد الإجابة عليه  -2

 يحفظ كافة الولائق العائدة للدائرة  في مصنفاتها ويمسك سجلات خاصة بذلك     -3

 يراجع المستندات الفنية ويكشف أخطاؤها ويتابع الإجراءات اللازمة للمحافظة على دقتها.  -4

 يقوم بكل ما يوكل إليه من أعمال ضمن مجال إختصاصه من قبل رئيسه المباشر  -5

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   205الصفحة  

 

 

 (224رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية : 

 كاتب ضبط المسمى الوظيفي: 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   1عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان الصلح والبداية المدنية 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان الصلح والبداية  

 المدنية  
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      معهد تقاني قانوني 

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه  -1
ً
العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.عرضها، لتسجيلها 
ً
 أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض. -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   206الصفحة  

 

 

 

 (225رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية : 

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   1عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان الصلح والبداية الجزائية

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان الصلح والبداية  

 الجزائية 
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      معهد تقاني قانوني 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه العمل بموجب  -1
ً
تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 المراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض.حفظ الكتب، و -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   207الصفحة  

 

 

 

 (226رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 العدل الوزارة: وزارة 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية : 

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   1عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان المحامي العام  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  المحامي العام   

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      معهد تقاني حاسوب 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

1-  
ً
للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 أضابير مخصصة لهذا الغرض.حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في  -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   208الصفحة  

 

 

 

 

 (227رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -حمصالجهة العامة: عدلية  

 الجهة العامة الفرعية : 

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 2عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  الاستئناف 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  الاستئناف  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      معهد تقاني حاسوب 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه  -1
ً
العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد تسجيل  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض. -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   209الصفحة  

 

 

 

 (228رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 ماجستيك/ الجزيرة السادسة مقابل كازية  -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية : 

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   2عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  الجنايات  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  الجنايات   

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه  -1
ً
العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض. -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   210الصفحة  

 

 

 

 (229رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية : 

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الوظيفية:  الفئة  

 الثانية
   2عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  التحقيق 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  االتحقيق  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه العمل بموجب  -1
ً
تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض.حفظ  -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   211الصفحة  

 

 

 

 (230رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية : 

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  الإحالة  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  الإحالة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

1-  
ً
للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 أضابير مخصصة لهذا الغرض.حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في  -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   212الصفحة  

 

 

 

 (231رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -حمصالجهة العامة: عدلية  

 الجهة العامة الفرعية : 

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   1عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  الشرعية  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  الشرعية  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه  -1
ً
العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض. -4

 اللازمة وفق التوجيه.حفظ مشروعات الكتب  -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   213الصفحة  

 

 

 

 (232رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بتدمر    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   3عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  الصلح والبداية المدنية   

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  الصلح والبداية  

 المدنية  
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه العمل بموجب تعليمات  -1
ً
كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض.حفظ الكتب،  -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   214الصفحة  

 

 

 

 (233رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 وزارة العدل الوزارة: 

 المجمع القضائي بتلكلخ  - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   5عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  الصلح والبداية الجزائية 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  الصلح والبداية  

 الجزائية  
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت  -1
ً
إشراف رئيسه العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض. -4

 مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه.حفظ  -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   215الصفحة  

 

 

 

 (234رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بحسياء - الجهة العامة: عدلية حمص

 العامة الفرعية : الجهة 

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   5عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  الصلح والبداية المدنية   

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  الصلح والبداية  

 المدنية   
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت  -1
ً
إشراف رئيسه العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض. -4

 مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه.حفظ  -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 (235رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بالرستن    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   216الصفحة  

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   4عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  الصلح والبداية الجزائية 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  الصلح والبداية  

 الجزائية  
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه العمل بموجب تعليمات  -1
ً
كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض.حفظ الكتب،  -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 (236رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بالرستن    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

   3عدد مراكز العمل:   الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  الصلح والبداية المدنية 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  الصلح  

 والبداية المدنية  
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   217الصفحة  

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه العمل بموجب تعليمات  -1
ً
كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض.حفظ الكتب،  -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 (237رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 العدل الوزارة: وزارة 

 محكمة القصير     - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   1عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  محكمة القصير   

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  محكمة  

 القصير   
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه  -1
ً
العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض. -4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   218الصفحة  

 اللازمة وفق التوجيه.حفظ مشروعات الكتب  -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 (238رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة تلبيسة     - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   1عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  محكمة تلبيسة   

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  محكمة تلبيسة   

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه  -1
ً
العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض. -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   219الصفحة  

 (239رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة تلدو    -الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية  

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   1عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  محكمة تلدو  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  محكمة تلدو   

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

1-  
ً
للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 أضابير مخصصة لهذا الغرض.حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في  -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   220الصفحة  

 

 (240رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة الفرقلس     - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  محكمة الفرقلس  

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  محكمة  

 الفرقلس 
 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه  -1
ً
العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض. -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 اسلات.متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمر -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   221الصفحة  

 (241رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة القريتين     - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
   2عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  محكمة القريتين   

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  محكمة القريتين   

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه العمل بموجب  -1
ً
تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض.حفظ  -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   222الصفحة  

 

 (242رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة صدد - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية : 

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  محكمة صدد 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  محكمة صدد 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه  -1
ً
العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في أضابير مخصصة لهذا الغرض. -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 المراسلات.متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، و -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   223الصفحة  

 

 (243رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة الرقامة - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية : 

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان  محكمة الرقامة 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  محكمة الرقامة

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      شهادة الثانوية العامة/ اد ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

1-  
ً
للقوانين، والأنظمة النافذة، وذلك تحت إشراف رئيسه العمل بموجب تعليمات كتابية، أو شفهية، طبقا

 المباشر.

تسجيل البريد السري الذي تتطلب الضرورة تسجيله قبل فتح المغلفات التي تفتح بالذات، والتي تحال إليه بعد  -2

.
ً
 عرضها، لتسجيلها أصولا

 تسجيل البريد العادي. -3

 أضابير مخصصة لهذا الغرض.حفظ الكتب، والمراسلات التي يتعيّن حفظها في  -4

 حفظ مشروعات الكتب اللازمة وفق التوجيه. -5

 متابعة نسخ، وطباعة، وسحب، وتصوير الكتب، والمراسلات. -6

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 القيام بما يكل

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   224الصفحة  

 (499رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل  

 غرب المحافظة/ - فرع إدارة قضايا الدولة بحمص/بناء الأوقاف  -قضايا الدولةالجهة العامة: إدارة 

 الجهة العامة الفرعية:  

 المسمى الوظيفي: كاتب ضبط 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 5عدد مراكز العمل:

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: ديوان العام 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان العام 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: الشهادة الثانوية العامة/ العامة الفرع الأد ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين،  -1
ً
القيام بالأعمال القلمية والكتابية المسندة إليه بناءً بموجب تعليمات مكتوبة أو شفهية، طبقا

 المباشر.والأنظمة النافذة، بإشراف من رئيسه 

 قيد المراسلات الصادرة عن أيٍ من رؤسائه الإداريين والواردة إل هم ومتابعة وصولها لوجهتها. -2

 مؤازرة محامو الدولة في تنظيم المحاضر وقوائم الجلسات. -3

استلام اضابير الدعاوى الواردة وقيدها في السجلات وتسليمها لمحامي الدولة المختص أو إيداعها مرجعها وفق  -4

 توجيه الرئيس الإداري.  

 مسك السجلات وفق ما ينص عليه نظام السجلات الصادر عن رئيس الإدارة. -5

 الغرض. حفظ البلاغات والتعاميم والكتب الرسمية في أضابير مخصصة لهذا -6

 حفظ الملفات المسلمة للديوان بتوجيه من الرئيس المباشر وتنظيم قوائم مفردات ب وراقها. -7

 تبليغ البلاغات والتعاميم وقرارات توزرع العمل لمحاميّ الدولة. -8

ف به من أعمال أخرى مماللة. -9
ّ
 القيام بما يكل

 

 احتياجات وزارة الموارد المائية 1.2.15

 المالية احتياجات وزارة  1.2.16

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   225الصفحة  

 

 ( 319) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: المالية 

 الجهة العامة: إدارة الجمارك العامة

 الجهة العامة الفرعية:  

 جانب مقسم هاتف المحطة -حمص شارع المحطة مقابل محطة القطار  -مديرية جمارك حمص  

اقب مساعد   13عدد مراكز العمل:  الثانية الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مر

 مديرية جمارك حمص الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم 

 شروط شغل الوظيفة 

ألا يتجاوز الخامسة و  – -اتقان استخدام الحاسوب –المؤهل العلمي المطلوب:      لانوية عامة / الفرع العلمي / 

 من 
ً
 أول العام الذي تجري فيه المسابقة العشرون عاما

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين و التعليمات المعمول بها و تحت اشراف رئيسه المباشر. -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية و طبقا

 يدرس المواضيع الخاصة بعمل الشعبة و يبدي رأيه بها و يقترح اتخاذ الاجراء المناسب.-2

 يعد مشاررع القرارات و الكتب الخاصة بعمله و يؤشر عل ها و يرفعها إلى رئيسه المباشر . -3

 يعمل على أرشفة و تصنيف القرارات و الكتب الصادرة و يحفظها في مصنفات خاصة-4

تسلم البريد الوارد و الصادر و يسجله في السجلات المعدة لذلك و يوزعه على العاملين بموجب دفاتر ذمة يسلم   -5

.
ً
 البريد الصادر بعد تغليفه إلى الديوان العام مكتب المراسلات ليوزعه أصولا

يتسلم الكتب الواردة و المعاملات و يبحث عن أصلها و يسلمها إلى العامل المختص و يتسلم الأصول بعد اكتمال  -6

ت و الولائق و دراستها و يحفظها في مصنفات خاصة وفق أرقام التسلسل و وفق السنة و يحافظ على المستندا

 سريتها

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام أخرى وفق القوانين و الأنظمة النافذة. -7



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   226الصفحة  

 

 

 ( 320) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: المالية 

 الجهة العامة: إدارة الجمارك العامة

 الجهة العامة الفرعية:  

 جانب مقسم هاتف المحطة -حمص شارع المحطة مقابل محطة القطار  -مديرية جمارك حمص  

اقب مساعد   المسمى الوظيفي: مر
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 5عدد مراكز العمل: 

 مديرية جمارك حمص  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم 

 شروط شغل الوظيفة 

  ألا يتجاوز الخامسة و العشرون – -اتقان استخدام الحاسوب  –المؤهل العلمي المطلوب:      لانوية  / تجاري / 
ً
عاما

 من أول العام الذي تجري فيه المسابقة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين و التعليمات المعمول بها و تحت اشراف رئيسه المباشر. -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية و طبقا

 يدرس المواضيع الخاصة بعمل الشعبة و يبدي رأيه بها و يقترح اتخاذ الاجراء المناسب.-2

 يعد مشاررع القرارات و الكتب الخاصة بعمله و يؤشر عل ها و يرفعها إلى رئيسه المباشر . -3

 يعمل على أرشفة و تصنيف القرارات و الكتب الصادرة و يحفظها في مصنفات خاصة-4

تسلم البريد الوارد و الصادر و يسجله في السجلات المعدة لذلك و يوزعه على العاملين بموجب دفاتر ذمة يسلم   -5

.
ً
 البريد الصادر بعد تغليفه إلى الديوان العام مكتب المراسلات ليوزعه أصولا

يتسلم الكتب الواردة و المعاملات و يبحث عن أصلها و يسلمها إلى العامل المختص و يتسلم الأصول بعد اكتمال  -6

 دراستها و يحفظها في مصنفات خاصة وفق أرقام التسلسل و وفق السنة و يحافظ على المستندات و الولائق و

 سريتها



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   227الصفحة  

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام أخرى وفق القوانين و الأنظمة النافذة. -7

 

 

 ( 321) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: المالية 

 الجهة العامة: إدارة الجمارك العامة

 الجهة العامة الفرعية:  

 جانب مقسم هاتف المحطة -حمص شارع المحطة مقابل محطة القطار  -مديرية جمارك حمص  

 

اقب مساعد   المسمى الوظيفي: مر
الوظيفية:  الفئة  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل: 

 مديرية جمارك حمص الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم 

 شروط شغل الوظيفة 

ألا يتجاوز الخامسة  – -اتقان استخدام الحاسوب  –المؤهل العلمي المطلوب:      معهد) وزارة التربية( /  مصرفي /  

 من أول العام الذي تجري فيه المسابقة و 
ً
 العشرون عاما

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 للقوانين و التعليمات المعمول بها و تحت اشراف رئيسه المباشر. -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية و طبقا

 يدرس المواضيع الخاصة بعمل الشعبة و يبدي رأيه بها و يقترح اتخاذ الاجراء المناسب.-2

 يعد مشاررع القرارات و الكتب الخاصة بعمله و يؤشر عل ها و يرفعها إلى رئيسه المباشر . -3

 يعمل على أرشفة و تصنيف القرارات و الكتب الصادرة و يحفظها في مصنفات خاصة-4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   228الصفحة  

تسلم البريد الوارد و الصادر و يسجله في السجلات المعدة لذلك و يوزعه على العاملين بموجب دفاتر ذمة   -5

.
ً
 يسلم البريد الصادر بعد تغليفه إلى الديوان العام مكتب المراسلات ليوزعه أصولا

يتسلم الكتب الواردة و المعاملات و يبحث عن أصلها و يسلمها إلى العامل المختص و يتسلم الأصول بعد  -6

اكتمال دراستها و يحفظها في مصنفات خاصة وفق أرقام التسلسل و وفق السنة و يحافظ على المستندات و 

 سريتها الولائق و

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام أخرى وفق القوانين و الأنظمة النافذة. -7

 

 ( 322) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: المالية 

 الجهة العامة: إدارة الجمارك العامة

 الجهة العامة الفرعية:  

 جانب مقسم هاتف المحطة - حمص شارع المحطة مقابل محطة القطار  - مديرية جمارك حمص  -

اقب مساعد   المسمى الوظيفي: مر
الوظيفية:  الفئة  

 الثانية
 2عدد مراكز العمل: 

 مديرية جمارك حمص الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم 

 شروط شغل الوظيفة 

ألا يتجاوز  –-اتقان استخدام الحاسوب –المؤهل العلمي المطلوب:      معهد تقاني / للعلوم المالية و  المصرفية / 

 من أول العام الذي تجري فيه المسابقة 
ً
 الخامسة و العشرون عاما

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين و التعليمات المعمول بها و تحت اشراف رئيسه  -1
ً
 المباشر.يعمل بموجب تعليمات كتابية و طبقا

 يدرس المواضيع الخاصة بعمل الشعبة و يبدي رأيه بها و يقترح اتخاذ الاجراء المناسب.-2

 يعد مشاررع القرارات و الكتب الخاصة بعمله و يؤشر عل ها و يرفعها إلى رئيسه المباشر . -3

 يعمل على أرشفة و تصنيف القرارات و الكتب الصادرة و يحفظها في مصنفات خاصة-4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   229الصفحة  

تسلم البريد الوارد و الصادر و يسجله في السجلات المعدة لذلك و يوزعه على العاملين بموجب دفاتر ذمة   -5

.
ً
 يسلم البريد الصادر بعد تغليفه إلى الديوان العام مكتب المراسلات ليوزعه أصولا

يتسلم الكتب الواردة و المعاملات و يبحث عن أصلها و يسلمها إلى العامل المختص و يتسلم الأصول بعد  -6

فق السنة و يحافظ على المستندات و اكتمال دراستها و يحفظها في مصنفات خاصة وفق أرقام التسلسل و و

 الولائق و سريتها

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام أخرى وفق القوانين و الأنظمة النافذة. -7

 

 ( 323) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: المالية 

 الجهة العامة: إدارة الجمارك العامة

جانب مقسم هاتف    -حمص شارع المحطة مقابل محطة القطار  - مديرية جمارك حمص الجهة العامة الفرعية:

 المحطة 

 2عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: ف ي كمبيوتر  

 مديرية جمارك حمص الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم 

 شروط شغل الوظيفة 

يتجاوز الخامسة و العشرون  ألا –اختصاص معلوماتية –المؤهل العلمي المطلوب:      معهد تقاني /  للحاسوب / 

 من أول العام الذي تجري فيه المسابقة 
ً
 عاما

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب التعليمات الكتابية المعطاة له من قبل رئيسه المباشر وفق الأصول و النظام. 1

 إدارة و تحديث الموقع الالكتروني. -2

 يشارك في اللجان الفنية و لجان الاستلام. -3

 البيانات و المعلومات و المحافظة على جاهزيتها و صيانتها و سريتها.تشغيل الحواسب و اخال  -4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   230الصفحة  

واسب أو البرام  و المشاركة في أعمال الأتمتة و صيانة الحواسب و الشبكات و الابلاغ عن الاعطال الطارئة للح -5

 البرمجة.

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام أخرى وفق القوانين و الأنظمة النافذة. -6

 

 احتياجات وزارة النقل  1.2.17

 

 

 

 

 

 

 

 ( 311)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 عايا( )كفر  الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: عامل ف ي )كهربائي(

 الثانية

 14عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع المؤسسة بحمص قسم الأدوات والجر الفرعي 

 رئيس قسم الأدوات والجر الفرعي    مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 العلمي:  شهادة لانوية صناعية اختصاص كهرباءالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم بالإشراف على تنفيذ الأعمال الكهربائية في الورشة بحدود اختصاصه في مجال صيانة وإصلاح   .1

 القاطرات والعربات ومجموعات القطار والشاحنات، وكل ما يكلف به من قبل رئيسه المباشر.

ت التنفيذية ويقوم بتنفيذ الأعمال المطلوبة منه وفق الأصول المهنية وتعليمات رئيسه  يستوعب المخططا .2

 المباشر. 

يقوم ب عمال الإنشاء أو التصنيع للمواد المطلوب تصنيعها بالأشكال والقياسات المحددة وفق توج هات   .3

 رئيسه المباشر. 

 بعمله بإشراف رئيسه المباشر. يقوم ب عمال الصيانة والإصلاح للعدد والأدوات الخاصة  .4

5.  .
ً
 ونوعا

ً
اقب الأعمال المنجزة كما  يقوم بحساب الأعمال المنجزة ويقوم بتسجيلها في دفاتر الورشة المعتمدة وير



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   231الصفحة  

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   232الصفحة  

 ( 312)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )كفر عايا( الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: عامل ف ي )ميكانيكي(

 الثانية

 11عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع المؤسسة بحمص قسم الأدوات والجر الفرعي 

 ر الفرعي رئيس قسم الأدوات والج   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة لانوية صناعية  اختصاص ميكانيك 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

يقوم بالإشراف على تنفيذ الأعمال الميكانيكية في الورشة بحدود اختصاصه في مجال صيانة وإصلاح   .1

 يكلف به من قبل رئيسه المباشر.القاطرات والعربات ومجموعات القطار والشاحنات، وكل ما  

يستوعب المخططات التنفيذية ويقوم بتنفيذ الأعمال المطلوبة منه وفق الأصول المهنية وتعليمات رئيسه   .2

 المباشر. 

يقوم ب عمال الإنشاء أو التصنيع للمواد المطلوب تصنيعها بالأشكال والقياسات المحددة وفق توج هات رئيسه   .3

 المباشر. 

 يانة والإصلاح للعدد والأدوات الخاصة بعمله بإشراف رئيسه المباشر. يقوم ب عمال الص .4

5.  .
ً
 ونوعا

ً
اقب الأعمال المنجزة كما  يقوم بحساب الأعمال المنجزة ويقوم بتسجيلها في دفاتر الورشة المعتمدة وير

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   233الصفحة  

 

 (313) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:وزارة النقل 

 العامة للمواصلات الطرقيةالجهة العامة: المؤسسة 

  -الشركة العامة للطرق والجسور  - اوتوستراد حمص طرطوس  –حمص الجهة العامة الفرعية : فرع حمص /   

 خربة التين 

 2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: مساعد مهندس /ف ي 

 المشاررع الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة 

 دائرة المشاررع رئيس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

اقبين فنيين المؤهل العلمي:   شهادة معهد تقاني مر

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للأنظمة. .1
ً
بقا  يعمل بموجب تعليماتٍ كتابيةٍ أو شفهية طِّ

ثية.يقوم برصد النقاط الجيوديزية وزرع الشبكات  .2
َّ
ثل
ُ
 الم

 يقوم بتوقيع مخططات محاور الطرق والمنشآت الأخرى، ويربطها مع شبكة الإحداليات. .3

د عروض الإستملاك .4  يُحدِّّ

 قوم بإعداد المخططات الإستملاكية بالتنسيق مع دائرة الاستملاك .5

 كل ما يكلف به .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   234الصفحة  

 (314)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للمواصلات الطرقية

   -الشركة العامة للطرق والجسور   -اوتوستراد حمص طرطوس    -حمص      الجهة العامة الفرعية : فرع حمص /

 خربة التين 

 4عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: مساعد مهندس/ف ي

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الدراسات 

 دائرة الدراسات  رئيسمسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة ) معهد تقاني هندس ي /طبوغرافي(  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للأنظمة. .1
ً
بقا  يعمل بموجب تعليماتٍ كتابيةٍ أو شفهية طِّ

ثية.يقوم  .2
َّ
ثل
ُ
 برصد النقاط الجيوديزية وزرع الشبكات الم

شففففففففففففبكففففففة  .3 مع  الطرق والمنشففففففففففففففففففآت الأخرى، ويربطهففففففا  محففففففاور  بتوقيع مخططففففففات  يقوم 

 الإحداليات.

د عروض الإسففففففففففففتملاك، ويقوم بإعداد المخططفات الإسففففففففففففتملاكيفة بالتنسففففففففففففيق مع  .4 يُحفدِّّ

 دائرة الاستملاك

 كل ما يكلف به .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   235الصفحة  

 (315) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:وزارة النقل 

 الجهة العامة:المؤسسة العامة للمواصلات الطرقية 

  - الشركة العامة للطرق والجسور  -اوتوستراد حمص طرطوس     - حمص الجهة العامة الفرعية : فرع حمص / 

 خربة التين 

 1عدد مراكز العمل: الثانية الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: كاتب مالي 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  الدائرة الإدارية والقانونية والمالية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشررئيس الدائرة الإدارية والقانونية والمالية 

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية تجاريةالمؤهل العلمي:شهادة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والتعليمات النافذة، وتحت إشففراف رئيسففه  يعمل   .1
ً
بقا بموجب تعليماتٍ كتابيةٍ أو شفففهية طِّ

 المباشر.

م ومكافآتهم، .2 هِّ  يقوم بقب  وصرف رواتب وأجور العاملين من الإدارة المركزية وتعويضاتِّ

ك القيود والسجلات اللازمة للقيام بعمله ُ .3  مسِّ

د الالتزامات المحسومة من رواتب العاملين للجهات المعنية. .4  يُسدِّّ

 كل مايكلف به .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   236الصفحة  

 

 

 

 

  

 (316) بطاقة الوصف الوظيفي رقم 

 وزارة النقل  

 خربة التين نور /الجهة العامة :  الشركة العامة لإنشاء الخطوط الحديدية 

 3عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :  الثانية   المسمى الوظيفي:  مساعد ف ي )كهرباء(

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية تنفيذ القسم العلوي للخط بحمص 

 رئيس شعبة صيانة المعدات و التجهيزات  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 

 شروط شغل الوظيفة 

المؤهل العلمي شهادة معهد تقاني متوسط هندس ي اختصاص )كهرباء و الكترون (  صادر عن إحدى المعاهد السورية أو ما  

 يعادلها .

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بتنفيذ الأعمال الفنية المكلف بها ضمن اختصاصه .  -1

 يتابع أعمال مرؤوسيه وتوج ههم ورعط هم التعليمات اللازمة .  -2

 يضع المواصفات للأعمال والتجهيزات المطلوب تنفيذها أو شراؤها . -3

 يعمل على اصلاح اةليات والمعدات الكهربائية العاملة في مركز العمل   -4

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   237الصفحة  

 

  

 (317) بطاقة الوصف الوظيفي رقم  

 وزارة النقل  

 خربة التين نور /الشركة العامة لإنشاء الخطوط الحديديةالجهة العامة :  

 3عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :  الثانية   المسمى الوظيفي:  مساعد ف ي 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية تنفيذ القسم العلوي للخط بحمص 

 الكسارات واةليات الثقيلة بحمص رئيس شعبة صيانة و إصلاح   مسمى وظيفة الرئيس المباشر : 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة معهد تقاني متوسط هندس ي اختصاص )ميكانيك (   

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بتنفيذ الأعمال الفنية المكلف بها ضمن اختصاصه .  -1

 يتابع أعمال مرؤوسيه وتوج ههم ورعط هم التعليمات اللازمة .  -2

 يضع المواصفات للأعمال والتجهيزات المطلوب تنفيذها أو شراؤها . -3

 يعمل على اصلاح اةليات والمعدات الميكانيكية العاملة في مركز العمل   -4

 يشرف على أعمال الورشات المكلف بها ويفتح الأضابير اللازمة لأعمالها . -5

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   238الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (318) بطاقة الوصف الوظيفي رقم  

 وزارة النقل  

 خربة التين نور /الجهة العامة :  الشركة العامة لإنشاء الخطوط الحديدية 

 4عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :  الثانية   المسمى الوظيفي:  مساعد ف ي )طبوغرافي( 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية تنفيذ القسم العلوي للخط بحمص 

اقبة الجودة بحمص  الرئيس المباشر : مسمى وظيفة    رئيس الشعبة الفنية ومر

 شروط شغل الوظيفة 

افيا (     المؤهل العلمي شهادة معهد تقاني متوسط هندس ي اختصاص )طبوغر

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بتنفيذ الأعمال الفنية المكلف بها ضمن اختصاصه .  -1

 وتوج ههم ورعط هم التعليمات اللازمة . يتابع أعمال مرؤوسيه  -2

 يضع المواصفات للأعمال والتجهيزات المطلوب تنفيذها أو شراؤها . -3

يعمل على اعداد المخططات والدراسات اللازمة لأعمال المسح الطبوغرافي لمشاررع السكك    -4

 الحديدية وجميع مشاررع الشركة . 

 ير اللازمة لأعمالها .يشرف على أعمال الورشات المكلف بها ويفتح الأضاب -5

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   239الصفحة  

 احتياجات وزارة النفط والثروة المعدنية  1.2.18

 

 (  36رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم جنوب الرقة )التوينان(( 70) الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

 3عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الثانية   ف ي تمري   المسمى الوظيفي:  

 مديرية استثمار غاز شمال المنطقة الوسطى / مكتب الطبابة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مكتب الطبابةمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 الجهد العضلي  مطلوب – المعهد التقاني الط ي/ تمري  المؤهل العلمي:          

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 إجراء الإسعافات الأولية.      .1

 إحالة المرض ى إلى الأخصائيين والمستشفيات الجراحية عند اللزوم ومتابعة التقارير الواردة عنهم.      .2

 صحية ذاتية للعاملين في المديرية. مسك بطاقات     .3

 صرف الأدوية إلى العاملين حسب الوصفات الدوائية الصادرة عن المستوصف.     .4

 إعداد البيانات المطلوبة عن  الأدوية.      .5
 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   240الصفحة  

 

 (  37رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس  -الإدارة العامة - الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

 /1عدد مراكز العمل:/ الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: ف ي  

 مديرية الشؤون الإدارية والقانونية / شعبة الاستملاك  الوحدة التنظيمية لمركز العمل :

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الاستملاك 

 شروط شغل الوظيفة 

 الجهد العضلي مطلوب –المعهد التقاني الهندس ي / مساحة المؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يطلع على تصاميم المشروع وشروط العقد عن طريق رئيس الشعبة أو مهندس التنفيذ   -1

   

     يشرف على إنشاء المشاررع وتنفيذ كافة التجهيزات بالفروع   -2

اقب تنفيذ التجهيزات والمشاررع الميكانيكية ويت كد من مطابقة أعمال التنفيذ للتصاميم ودفاتر   -3 ير

 الشروط والبرام  الزمنية 

السجلات الخاصة بتنفيذ الأعمال ورسجل عل ها كافة التطورات الجارية على سير أعمال  يمسك  -4

  التنفيذ  

ينظم الكشوف والتقارير الخاصة ب عمال التنفيذ ويرفعها الى رئيس الشعبة ع/ط مهندس التنفيذ   -5

  المسؤول 

و مهام الشعبة  يقوم بكل ما يكلفه به رئيس الشعبة أو مهندس التنفيذ المسؤول في ضوء اختصاصه   -6

       

  

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   241الصفحة  

 

 (  38رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس   -لإدارة العامةا الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

 /2عدد مراكز العمل:/ الثانية الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: ف ي  

الوحدة التنظيمية مديرية التخطيط 

 شعبة الصيانة والمعلوماتية/ 
 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الصيانة

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد التقاني للحاسوب/  شبكات حاسوبية المؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

( والشبكات وكل ما يتعلق   UPSت مين جاهزية الحواسيب و الطرفيات وأجهزة عدم انقطاع الطاقة )  -1

   ( وصيانتها بشكل دوري ومستمر. Hardwareبالأجزاء الصلبة ) 

   ت مين واستلام وتركيب القطع التبديلية اللازمة.  -2

   بها وحفظها.تنظيم و أرشفة الأعمال التي يقوم  -3

   إعداد تقارير الانجاز بشكل دوري ورفعها للرئيس المباشر.  -4

     القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.  -5

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   242الصفحة  

 

 ( 98رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية    

 كم 140خنيفيس تبعد عن مركز المدينة  –حمص    -الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

    2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: كاتب موازنة ورواتب وأجور 

 التنظيمية لمركز العمل:   مديرية خنيفيس / القسم المالي الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم المالي 

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد التقاني للعلوم المالية والمصرفية / محاسبة المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 للأصول والتعليماتيعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية  -1
ً
 وطبقا

اقبة الاعتمادات الملحوظة في الموازنة التقديرية    -2  يقوم بمسك سجل مر

 يسجل المبالغ المصروفة على كل حساب قبل عملية الصرف  -3

 يستلم قائمة الاعتمادات المخصصة لمديريته  -4

 يعد قرارات السلف وكشف الانفاق الشهري وبيانات حالات الاعتماد -5

 مشاررع الصكوك التي ينجم عنها نفقة مالية يؤشر على  -6

 يطبق قواعد وتعليمات الأمن الصناعي  -7

 .      يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -8

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   243الصفحة  

 

 ( 99رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية    

 كم 140خنيفيس تبعد عن مركز المدينة  –حمص    -الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

   1عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: كاتب موازنة ورواتب وأجور 

 التنظيمية لمركز العمل:   مديرية  مناجم خنيفيس / القسم المالي الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم المالي 

 شروط شغل الوظيفة 

 لانوية تجارية  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 للأصول والتعليمات -1
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

اقبة الاعتمادات الملحوظة في الموازنة التقديرية    -2  يقوم بمسك سجل مر

 يسجل المبالغ المصروفة على كل حساب قبل عملية الصرف  -3

 يستلم قائمة الاعتمادات المخصصة لمديريته  -4

 يعد قرارات السلف وكشف الانفاق الشهري وبيانات حالات الاعتماد -5

 ة مالية يؤشر على مشاررع الصكوك التي ينجم عنها نفق -6

 يطبق قواعد وتعليمات الأمن الصناعي  -7

 .      يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   244الصفحة  

 (  100رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية 

 كم     170تبعد عن مركز المدينة  –حمص  – الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم الجهة 

 3عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي:  ممرض 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل مديرية مناجم الشرقية /  القسم الإداري 

 الطبابةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة 

 شروط شغل الوظيفة 

 عهد التقاني  الصحي الم المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 للأصول والتعليمات -1
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

 ينظم إحالات المرض ى من العاملين ويحولها إلى الطبيب  -2

 يستلم الوصفات الطبية ويثبتها في بطاقات خاصة -3

 يفتح اضابير خاصة للعاملين المرض ى -4

 بالإحالات  والاستراحات وينفذ تعليمات الطبيب -5
ً
 يوميا

ً
 يعد تقريرا

 يقوم بالإسعافات الأولية للمرض ى  -6

 .      يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -7

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   245الصفحة  

 

 

 (  101رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية    

 كم     170تبعد عن مركز المدينة  –حمص  – الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم 

 15عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: رئيس وردية 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم الشرقية / القسم الف ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد التقاني للصناعات التطبيقية/ كهرباء المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 للأصول والتعليماتيعمل بناء على تعليمات شفوية  -1
ً
 وكتابية وطبقا

اقبة وصيانة كافة الأجهزة واةليات  -2  يقوم بتشغيل ومر

 يتفقد عمال الوردية ويكلف كل منهم بمهمته ويوزعهم على أماكن العمل  -3

 يطبق قواعد وتعليمات الأمن الصناعي  -4

 .      يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -5

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   246الصفحة  

 

 (  102رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية    

 كم 140خنيفيس تبعد عن مركز المدينة  –حمص   – الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم 

 10عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: رئيس وردية 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم خنيفيس / القسم الف ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد التقاني للصناعات التطبيقية/ كهرباء المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 للأصول والتعليمات -1
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

اقبة وصيانة كافة الأجهزة واةليات  -2  يقوم بتشغيل ومر

 أماكن العمل يتفقد عمال الوردية ويكلف كل منهم بمهمته ويوزعهم على   -3

 يطبق قواعد وتعليمات الأمن الصناعي  -4

 .      يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -5

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   247الصفحة  

 

 (  103رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية    

 كم     170تبعد عن مركز المدينة  –حمص  – الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم 

 15عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: رئيس وردية 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم الشرقية / القسم الف ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد التقاني للصناعات التطبيقية/ آليات  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 للأصول والتعليماتيعمل بناء على تعليمات شفوية  -1
ً
 وكتابية وطبقا

اقبة وصيانة كافة الأجهزة واةليات  -2  يقوم بتشغيل ومر

 يتفقد عمال الوردية ويكلف كل منهم بمهمته ويوزعهم على أماكن العمل  -3

 يطبق قواعد وتعليمات الأمن الصناعي  -4

    يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -5

  . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   248الصفحة  

 

 (  104رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية    

 كم 140خنيفيس تبعد عن مركز المدينة  –حمص   – الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم 

 10عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: رئيس وردية 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم خنيفيس / القسم الف ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد التقاني للصناعات التطبيقية/ آليات  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 للأصول والتعليمات -6
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

اقبة وصيانة كافة الأجهزة واةليات  -7  يقوم بتشغيل ومر

 أماكن العمل يتفقد عمال الوردية ويكلف كل منهم بمهمته ويوزعهم على   -8

 يطبق قواعد وتعليمات الأمن الصناعي  -9

    يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -10

  . 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   249الصفحة  

 

 (  115رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ الجهة 

 2عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: مدخل مراسلات الكترونية 

 دائرة الديوان العام الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية التنمية الإدارية/ 

 الارشفة الالكترونيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد التقاني للحاسوب  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   . استلام نسخة ورقية عن جميع المراسلات والولائق المؤرشفة الكترونيا  1

   . تنظيم وتصنيف ولائق ومراسلات الشركة ب ضابير خاصة. 2

   المراسلات الصادرة وتصنيفها وحفظها وفرز البريد المعالج.. تصوير 3

   . تقديم الدعم الاداري والتنفيذي لكل مراكز العمل الفنية والادارية في الشعبة  4

 .     . القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر. 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   250الصفحة  

 (  116رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 2مراكز العمل  عدد  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: مساعد اداري لان

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية التنمية الإدارية/ دائرة التدريب والت هيل 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة نشر المعرفة الإدارية

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد التقاني لادارة الاعمال والتسويق  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   . تامين الدعم اللوجستي لتنفيذ البرام  التي تستهدف المتميزين من العاملين. 1

ندوات  لقاءات(   – مؤتمرات  –. القيام بجميع التحضيرات وكل ما يلزم لعقد )ورشات العمل  2

  تهدف لنشر الوعي الاداري. 

 تهدف لنشر الوعي الاداري والارتقاء بالسلوك التنظيمي. . طباعة وتوزرع الادلة التعريفية التي 3

  

  .  . تقديم الدعم التنفيذي لمراكز العمل الفنية والادارية في الشعبة    4

   . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   251الصفحة  

 احتياجات وزارة الصحة  1.2.19

 

 

 307رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( جنب نادي الضباط-جورة الشياح العامة الفرعية: مركز الأطراف الصناعية) الجهة 

 المسمى الوظيفي :مساعد ف ي أول 

الفئة  

الوظيفية  

 : الثانية 

 5عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : وحدة الأطراف الصناعية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الأطراف  الصناعية 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص أطراف اصطناعية -المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 أخذ قياس الطرف المبتور   – 1

 تشكيل الطرف حسب قياس الطرف المبتور  – 2

 الأطراف تركيب   – 3

 متابعة المري  بعد التصنيع – 4

 اتباع تعليمات الرئيس المباشر وفق الاختصاص   – 5

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   252الصفحة  

 

 308رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( مخرم فوقانيالجهة العامة الفرعية: مشفى المخرم) 

 المسمى الوظيفي :مساعد ف ي أول  

الفئة  

الوظيفية  

 : الثانية 

 4عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم المخبر  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المخبر 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص مخابر-المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 يقوم بإجراء الفحوص المخبرية حسب تعليمات رئيس المخبر.   – 1

 يرقم الفحوص ويكتب نتائجها في سجل خاص.  – 2

 يبلغ النتائ  للشعبة ذات العلاقة بعد توقيع رئيس المخبر.  – 3

 يساهم في نظافة المخبر وترتيبه وتنظيمه. – 4

 والأطباء في أعمال المخبر. يساعد رئيس المخبر – 5

  

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   253الصفحة  

 

 309رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي الغوطةالجهة العامة الفرعية: المخبر المركزي )  

 المسمى الوظيفي :مساعد ف ي أول  
الفئة الوظيفية :  

 الثانية
 3عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : المخبر المركزي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المخبر المركزي 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص مخابر-المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بإجراء الفحوص المخبرية حسب تعليمات رئيس المخبر.   – 1

 يرقم الفحوص ويكتب نتائجها في سجل خاص.  – 2

 يبلغ النتائ  للشعبة ذات العلاقة بعد توقيع رئيس المخبر.  – 3

 يساهم في نظافة المخبر وترتيبه وتنظيمه. – 4

 يساعد رئيس المخبر والأطباء في أعمال المخبر. – 5

  

 

 310رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي الشماس مقابل المدينةالجهة العامة الفرعية: المشفى المتنقل في المدينة الجامعية ) 

 المسمى الوظيفي :مساعد ف ي أول  
الفئة الوظيفية  

 : الثانية 
 3عدد مراكز العمل : 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   254الصفحة  

 التنظيمية لمركز العمل : قسم المخبر الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المخبر  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص مخابر-المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بإجراء الفحوص المخبرية حسب تعليمات رئيس المخبر.   – 1

 يرقم الفحوص ويكتب نتائجها في سجل خاص.  – 2

 يبلغ النتائ  للشعبة ذات العلاقة بعد توقيع رئيس المخبر.  – 3

 يساهم في نظافة المخبر وترتيبه وتنظيمه. – 4

 يساعد رئيس المخبر والأطباء في أعمال المخبر. – 5

  

 

 311رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (طريق حماة الصناعي الجهة العامة الفرعية: مشفى العيون الجراحي )  

 المسمى الوظيفي :مساعد ف ي أول 
الفئة الوظيفية  

 : الثانية 
 3عدد مراكز العمل : 

 قسم المخبر الوحدة التنظيمية لمركز العمل : 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المخبر  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص مخابر-المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   255الصفحة  

 يقوم بإجراء الفحوص المخبرية حسب تعليمات رئيس المخبر.   – 1

 يرقم الفحوص ويكتب نتائجها في سجل خاص.  – 2

 يبلغ النتائ  للشعبة ذات العلاقة بعد توقيع رئيس المخبر.  – 3

 يساهم في نظافة المخبر وترتيبه وتنظيمه. – 4

 يساعد رئيس المخبر والأطباء في أعمال المخبر. – 5

  

 

 312رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي ضاحية المهاجرينالجهة العامة الفرعية: المشفى المتنقل في المهاجرين ) 

 المسمى الوظيفي :مساعد ف ي أول  

الفئة  

الوظيفية  

 : الثانية 

 10عدد مراكز العمل : 

 التنظيمية لمركز العمل : قسم المخبر الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المخبر  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص مخابر-المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بإجراء الفحوص المخبرية حسب تعليمات رئيس المخبر.   – 1

 يرقم الفحوص ويكتب نتائجها في سجل خاص.  – 2

 يبلغ النتائ  للشعبة ذات العلاقة بعد توقيع رئيس المخبر.  – 3

 يساهم في نظافة المخبر وترتيبه وتنظيمه. – 4

 يساعد رئيس المخبر والأطباء في أعمال المخبر. – 5

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   256الصفحة  

 

 313رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( كفر لاهاالجهة العامة الفرعية: مشفى الحولة )  

 المسمى الوظيفي :مساعد ف ي أول  

الفئة  

الوظيفية  

 : الثانية 

 3عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم المخبر 

 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المخبر  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص مخابر-المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بإجراء الفحوص المخبرية حسب تعليمات رئيس المخبر.   – 1

 يرقم الفحوص ويكتب نتائجها في سجل خاص.  – 2

 يبلغ النتائ  للشعبة ذات العلاقة بعد توقيع رئيس المخبر.  – 3

 يساهم في نظافة المخبر وترتيبه وتنظيمه. – 4

 يساعد رئيس المخبر والأطباء في أعمال المخبر. – 5

  

 

 314رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( القريتينالجهة العامة الفرعية: مشفى القريتين ) 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   257الصفحة  

 المسمى الوظيفي :مساعد ف ي أول  
الفئة الوظيفية :  

 الثانية
 2عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم المخبر 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المخبر  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص مخابر-المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بإجراء الفحوص المخبرية حسب تعليمات رئيس المخبر.   – 1

 يرقم الفحوص ويكتب نتائجها في سجل خاص.  – 2

 يبلغ النتائ  للشعبة ذات العلاقة بعد توقيع رئيس المخبر.  – 3

 يساهم في نظافة المخبر وترتيبه وتنظيمه. – 4

 يساعد رئيس المخبر و الأطباء في  أعمال المخبر. – 5

 

 315رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( قرية صددالجهة العامة الفرعية: مشفى صدد) 

 المسمى الوظيفي :مساعد ف ي أول  
الفئة الوظيفية :  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم المخبر 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المخبر  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص مخابر-المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   258الصفحة  

 يقوم بإجراء الفحوص المخبرية حسب تعليمات رئيس المخبر.   – 1

 يرقم الفحوص ويكتب نتائجها في سجل خاص.  – 2

 يبلغ النتائ  للشعبة ذات العلاقة بعد توقيع رئيس المخبر.  – 3

 يساهم في نظافة المخبر وترتيبه وتنظيمه. – 4

 يساعد رئيس المخبر و الأطباء في  أعمال المخبر. – 5

 

 316رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (  شارع البرجالجهة العامة الفرعية: مشفى تلخلخ) 

 المسمى الوظيفي :مساعد ف ي أول  
الفئة الوظيفية :  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم المخبر 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المخبر  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص مخابر-المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بإجراء الفحوص المخبرية حسب تعليمات رئيس المخبر.   – 1

 يرقم الفحوص ويكتب نتائجها في سجل خاص.  – 2

 يبلغ النتائ  للشعبة ذات العلاقة بعد توقيع رئيس المخبر.  – 3

 يساهم في نظافة المخبر وترتيبه وتنظيمه. – 4

 يساعد رئيس المخبر و الأطباء في  أعمال المخبر. – 5

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   259الصفحة  

 317رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي الوعر الجديدةالجهة العامة الفرعية: مشفى ابن الوليد ) 

المسمى الوظيفي :  

 مساعد ف ي أول  

الفئة الوظيفية :  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل :  

 قسم المعالجة الفيزيائية الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المعالجة الفيزيائية  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي(  اختصاص معالجة فيزيائية  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 استقبال المري     – 1

 القصة السريرية للمري  التهيئة النفسية وقراءة   – 2

 تعريف المري  بالأجهزة التي ستتم معالجته بها  – 3

 الشلل الدماغي عند الأطفال  – معالجة الفالج الشقي  – 4

 إعادة تقييم حالة المري  تحت اشراف الطبيب     – 5

 

 318رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي وادي الذهب شارع باب دريبالجهة العامة الفرعية: مركز وادي الذهب ) 

 المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

الفئة  

الوظيفية  

 : الثانية 

 1عدد مراكز العمل :  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  قسم المعالجة الفيزيائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   260الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المعالجة الفيزيائية  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي(  اختصاص معالجة فيزيائية  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 استقبال المري     – 1

 التهيئة النفسية وقراءة القصة السريرية للمري   – 2

 تعريف المري  بالأجهزة التي ستتم معالجته بها  – 3

 الشلل الدماغي عند الأطفال  – معالجة الفالج الشقي  – 4

 إعادة تقييم حالة المري  تحت اشراف الطبيب     – 5

 

  319رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( جب الجندلي الفرعية: المركز التخصص ي للعلاج الفيزيائي ) الجهة العامة 

 المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول  

الفئة  

الوظيفية  

 : الثانية 

 4عدد مراكز العمل :  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : المركز التخصص ي للعلاج الفيزيائي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المركز التخصص ي للعلاج الفيزيائي

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي(  اختصاص معالجة فيزيائية  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   261الصفحة  

 استقبال المري     – 1

 التهيئة النفسية وقراءة القصة السريرية للمري   – 2

 تعريف المري  بالأجهزة التي ستتم معالجته بها  – 3

 الشلل الدماغي عند الأطفال  – معالجة الفالج الشقي  – 4

 إعادة تقييم حالة المري  تحت اشراف الطبيب     – 5

 

 320رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( شارع البرجالجهة العامة الفرعية: مشفى تلخلخ )  

 المسمى الوظيفي : مساعد خري   معهد 
الفئة الوظيفية :  

 الثانية
 3عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الشؤون الادارية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشؤون الادارية 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني للعلوم المالية والمصرفية  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بجميع الامور المالية المتعلقة بالمشفى وفق تعليمات ادارة المشفى    – 1

 انجاز جميع الاعمال الادارية التي يكلف بها ضمن اختصاصه. – 2

 التقارير اللازمة ضمن اختصاصه أصولا.ً اعداد  – 3

 يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر وفق القوانين و الأنظمة النافذة. – 4

 يمكن تكليفه بلجنة المبايعات.    – 5

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   262الصفحة  

 321رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( مخرم فوقانيالفرعية: مشفى المخرم ) الجهة العامة 

 3عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم التخدير     

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص تخدير-المطلوب: معهد  تقاني )صحي المؤهل العلمي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 مساعدة طبيب التخدير في العمل وعلى ضوء التعليمات التي يصدرها – 1

 إدخال المري  غرفة العمليات والت كد من كافة المعلومات الواجب معرفتها عنه – 2

 كد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذلك تعقيم  تحضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والت– 3

 ونظافة الأجهزة 

 تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وإطلاع الطبيب المسؤول عل ها  – 4

اقبة المري  ألناء التخدير وإبلاغ الطبيب المسؤول عن أية تغييرات تحصل للمري  المخدر – 5  مر

 

 322الوظيفيرقم بطاقة الوصف  

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي الشماس مقابل المدينة الجامعيةالجهة العامة الفرعية: المشفى المتنقل في المدينة الجامعية  ) 

 3عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم التخدير     



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   263الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص تخدير-المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 التعليمات التي يصدرهامساعدة طبيب التخدير في العمل وعلى ضوء  – 1

 إدخال المري  غرفة العمليات والت كد من كافة المعلومات الواجب معرفتها عنه – 2

تحضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والت كد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذلك تعقيم  – 3

 ونظافة الأجهزة 

 ب المسؤول عل ها  تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وإطلاع الطبي– 4

اقبة المري  ألناء التخدير وإبلاغ الطبيب المسؤول عن أية تغييرات تحصل للمري  المخدر – 5  مر

 

 323رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( طريق حماة صناعةالجهة العامة الفرعية: مشفى العيون الجراحي )  

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم التخدير     

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص تخدير-المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 مساعدة طبيب التخدير في العمل وعلى ضوء التعليمات التي يصدرها – 1

 العمليات والت كد من كافة المعلومات الواجب معرفتها عنه إدخال المري  غرفة  – 2

تحضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والت كد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذلك تعقيم  – 3

 ونظافة الأجهزة 

 تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وإطلاع الطبيب المسؤول عل ها  – 4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   264الصفحة  

اقبة المري  ألناء – 5  التخدير وإبلاغ الطبيب المسؤول عن أية تغييرات تحصل للمري  المخدر مر
   

 324رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي ضاحية المهاجرينالجهة العامة الفرعية: المشفى المتنقل في المهاجرين ) 

 6عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم التخدير     

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص تخدير-المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 مساعدة طبيب التخدير في العمل وعلى ضوء التعليمات التي يصدرها – 1

 إدخال المري  غرفة العمليات والت كد من كافة المعلومات الواجب معرفتها عنه – 2

تحضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والت كد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذلك تعقيم  – 3

 ظافة الأجهزة ون

 تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وإطلاع الطبيب المسؤول عل ها  – 4

اقبة المري  ألناء التخدير وإبلاغ الطبيب المسؤول عن أية تغييرات تحصل للمري  المخدر – 5  مر

 

 325رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 حمص الجهة العامة : مديرية صحة  

 ( كفر لاهاالجهة العامة الفرعية: مشفى الحولة )  

 المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   
الفئة الوظيفية :  

 الثانية
 3عدد مراكز العمل : 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   265الصفحة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم التخدير     

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص تخدير-المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 مساعدة طبيب التخدير في العمل وعلى ضوء التعليمات التي يصدرها – 1

 العمليات والت كد من كافة المعلومات الواجب معرفتها عنه إدخال المري  غرفة  – 2

تحضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والت كد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذلك تعقيم  – 3

 ونظافة الأجهزة 

 تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وإطلاع الطبيب المسؤول عل ها  – 4

اقبة المري  – 5  ألناء التخدير وإبلاغ الطبيب المسؤول عن أية تغييرات تحصل للمري  المخدر مر

 

 326رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (   القريتينالجهة العامة الفرعية: مشفى ) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم التخدير     

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص تخدير-المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   266الصفحة  

 مساعدة طبيب التخدير في العمل وعلى ضوء التعليمات التي يصدرها – 1

 إدخال المري  غرفة العمليات والت كد من كافة المعلومات الواجب معرفتها عنه – 2

تحضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والت كد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذلك تعقيم  – 3

 ظافة الأجهزة ون

 تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وإطلاع الطبيب المسؤول عل ها  – 4

اقبة المري  ألناء التخدير وإبلاغ الطبيب المسؤول عن أية تغييرات تحصل للمري  المخدر – 5  مر

 

 327رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 حمص الجهة العامة : مديرية صحة  

 ( شارع البرجالجهة العامة الفرعية: مشفى تلخلخ   ) 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم التخدير     

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص تخدير-المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 مساعدة طبيب التخدير في العمل وعلى ضوء التعليمات التي يصدرها – 1

 العمليات والت كد من كافة المعلومات الواجب معرفتها عنه إدخال المري  غرفة  – 2

تحضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والت كد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذلك تعقيم  – 3

 ونظافة الأجهزة 

 تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وإطلاع الطبيب المسؤول عل ها  – 4

اقبة المري  – 5  ألناء التخدير وإبلاغ الطبيب المسؤول عن أية تغييرات تحصل للمري  المخدر مر

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   267الصفحة  

 328رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( شارع الخضري الجهة العامة الفرعية: مشفى كرم اللوز  ) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم التخدير     

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص تخدير-المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 مساعدة طبيب التخدير في العمل وعلى ضوء التعليمات التي يصدرها – 1

 إدخال المري  غرفة العمليات والت كد من كافة المعلومات الواجب معرفتها عنه – 2

تحضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والت كد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذلك تعقيم  – 3

 ظافة الأجهزة ون

 تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وإطلاع الطبيب المسؤول عل ها  – 4

اقبة المري  ألناء التخدير وإبلاغ الطبيب المسؤول عن أية تغييرات تحصل للمري  المخدر – 5  مر

 

 329رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 حمص الجهة العامة : مديرية صحة  

 ( حي الوعر الجديدة الجهة العامة الفرعية: مشفى ابن الوليد)  

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم التخدير     



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   268الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص تخدير-المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 مساعدة طبيب التخدير في العمل وعلى ضوء التعليمات التي يصدرها – 1

 العمليات والت كد من كافة المعلومات الواجب معرفتها عنه إدخال المري  غرفة  – 2

تحضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والت كد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذلك تعقيم  – 3

 ونظافة الأجهزة 

 تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وإطلاع الطبيب المسؤول عل ها  – 4

اقبة المري  – 5  ألناء التخدير وإبلاغ الطبيب المسؤول عن أية تغييرات تحصل للمري  المخدر مر

 

 330رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي وادي الذهب شارع باب دريبالجهة العامة الفرعية: مشفى الباسل بالزهراء) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم التخدير     

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص تخدير-المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 مساعدة طبيب التخدير في العمل وعلى ضوء التعليمات التي يصدرها – 1

 إدخال المري  غرفة العمليات والت كد من كافة المعلومات الواجب معرفتها عنه – 2

تحضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والت كد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذلك تعقيم  – 3

 ظافة الأجهزة ون

 تحضير الأدوية والمحاليل المطلوبة للتخدير وإطلاع الطبيب المسؤول عل ها  – 4

اقبة المري  ألناء التخدير وإبلاغ الطبيب المسؤول عن أية تغييرات تحصل للمري  المخدر – 5  مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   269الصفحة  

 

 

 331رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 حمص الجهة العامة : مديرية صحة  

 ( مخرم فوقانيالجهة العامة الفرعية: مشفى المخرم ) 

 3عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الأشعة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الاشعة    

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص أشعة -المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام بإجراء الصور الشعاعية المطلوبة للمرض ى على ضوء دليل إجراءات العمل  – 1

 يضع المرض ى تحت اةلات الشعاعية المناسبة بالوضعية الصحيحة  – 2

يقوم بالأعمال الإدارية كتسجيل المرض ى وطباعة المعلومات إلى جانب تصنيف مغلفات الصور  – 3

 الشعاعية

المحافظة على أجهزة الأشعة من التلف وسوء الاستعمال وفحصها بشكل مستمر والابلاغ عن وجود  – 4

 الأعطال  

 مساعدة الطبيب لإجراء واتمام الفحوصات الشعاعية  – 5

 

 332رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي الشماس مقابل مدينة الجامعيةالجهة العامة الفرعية: المشفى المتنقل في المدينة الجامعية  ) 

 المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   
الفئة الوظيفية :  

 الثانية
 2عدد مراكز العمل : 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   270الصفحة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الأشعة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الاشعة    

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص أشعة -المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام بإجراء الصور الشعاعية المطلوبة للمرض ى على ضوء دليل إجراءات العمل  – 1

 يضع المرض ى تحت اةلات الشعاعية المناسبة بالوضعية الصحيحة  – 2

يقوم بالأعمال الإدارية كتسجيل المرض ى وطباعة المعلومات إلى جانب تصنيف مغلفات الصور  – 3

 يةالشعاع 

المحافظة على أجهزة الأشعة من التلف وسوء الاستعمال وفحصها بشكل مستمر والابلاغ عن وجود  – 4

 الأعطال  

 مساعدة الطبيب لإجراء واتمام الفحوصات الشعاعية  – 5

 

 333رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( قرية صددالجهة العامة الفرعية: مشفى صدد) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الأشعة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الاشعة    

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص أشعة -المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   271الصفحة  

 القيام بإجراء الصور الشعاعية المطلوبة للمرض ى على ضوء دليل إجراءات العمل  – 1

 يضع المرض ى تحت اةلات الشعاعية المناسبة بالوضعية الصحيحة  – 2

يقوم بالأعمال الإدارية كتسجيل المرض ى وطباعة المعلومات إلى جانب تصنيف مغلفات الصور  – 3

 الشعاعية

المحافظة على أجهزة الأشعة من التلف وسوء الاستعمال وفحصها بشكل مستمر والابلاغ عن وجود  – 4

 الأعطال  

 مساعدة الطبيب لإجراء واتمام الفحوصات الشعاعية  – 5

   
 

 334رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي ضاحية المهاجرينالجهة العامة الفرعية: المشفى المتنقل في المهاجرين  )  

 8عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الأشعة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الاشعة    

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص أشعة-المؤهل العلمي المطلوب:معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام بإجراء الصور الشعاعية المطلوبة للمرض ى على ضوء دليل إجراءات العمل  – 1

 يضع المرض ى تحت اةلات الشعاعية المناسبة بالوضعية الصحيحة  – 2

يقوم بالأعمال الإدارية كتسجيل المرض ى وطباعة المعلومات إلى جانب تصنيف مغلفات الصور  – 3

 الشعاعية

المحافظة على أجهزة الأشعة من التلف وسوء الاستعمال وفحصها بشكل مستمر والابلاغ عن وجود  – 4

 الأعطال  

 مساعدة الطبيب لإجراء واتمام الفحوصات الشعاعية  – 5

 

 335رقم بطاقة الوصف الوظيفي



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   272الصفحة  

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( كفر لاها  العامة الفرعية: مشفى الحولة ) الجهة 

 3عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الأشعة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الاشعة    

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص أشعة -المطلوب: معهد  تقاني )صحي المؤهل العلمي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام بإجراء الصور الشعاعية المطلوبة للمرض ى على ضوء دليل إجراءات العمل  – 1

 يضع المرض ى تحت اةلات الشعاعية المناسبة بالوضعية الصحيحة  – 2

المعلومات إلى جانب تصنيف مغلفات الصور   يقوم بالأعمال الإدارية كتسجيل المرض ى وطباعة – 3

 الشعاعية

المحافظة على أجهزة الأشعة من التلف وسوء الاستعمال وفحصها بشكل مستمر والابلاغ عن وجود  – 4

 الأعطال  

 مساعدة الطبيب لإجراء واتمام الفحوصات الشعاعية  – 5

 

 336رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (  القريتين الجهة العامة الفرعية: مشفى القريتين ) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الأشعة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الاشعة    

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   273الصفحة  

 ط ي( اختصاص أشعة -المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام بإجراء الصور الشعاعية المطلوبة للمرض ى على ضوء دليل إجراءات العمل  – 1

 يضع المرض ى تحت اةلات الشعاعية المناسبة بالوضعية الصحيحة  – 2

يقوم بالأعمال الإدارية كتسجيل المرض ى وطباعة المعلومات إلى جانب تصنيف مغلفات الصور  – 3

 الشعاعية

المحافظة على أجهزة الأشعة من التلف وسوء الاستعمال وفحصها بشكل مستمر والابلاغ عن وجود  – 4

 الأعطال  

 مساعدة الطبيب لإجراء واتمام الفحوصات الشعاعية  – 5

   
 337رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( طريق حماة صناعة الجهة العامة الفرعية: مشفى العيون الجراحي )  

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :الصيدلية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس الصيدلة 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص صيدلة  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني ) صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفهية وكتابية طبقا" للقوانين النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر   – 1

 تسليم الأدوية المطلوبة لأقسام المشفى – 2

 لات وأخذ البريدالقيام ب عمال مكتبية وإدارية كحفظ السج – 3

 القيام بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه في مجال الصيدلة ورعتبر مسؤولا" عن الأدوية التي تسلم له– 4

 المشاركة في الحفاظ على ترتيب الأدوية في صيدلية المشفى– 5

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   274الصفحة  

 338رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( شارع البرجالجهة العامة الفرعية: مشفى تلكلخ ) 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :الصيدلية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس الصيدلة 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص صيدلة  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني ) صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفهية وكتابية طبقا" للقوانين النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر   – 1

 تسليم الأدوية المطلوبة لأقسام المشفى – 2

 القيام ب عمال مكتبية وإدارية كحفظ السجلات وأخذ البريد– 3

 دوية التي تسلم لهالقيام بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه في مجال الصيدلة ورعتبر مسؤولا" عن الأ – 4

 المشاركة في الحفاظ على ترتيب الأدوية في صيدلية المشفى– 5

 

 339رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي ضاحية المهاجرينالجهة العامة الفرعية: المشفى المتنقل في المهاجرين ) 

 3عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :الصيدلية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس الصيدلة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   275الصفحة  

 الوظيفة شروط شغل 

 ط ي ( اختصاص صيدلة  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني ) صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفهية وكتابية طبقا" للقوانين النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر   – 1

 تسليم الأدوية المطلوبة لأقسام المشفى – 2

 القيام ب عمال مكتبية وإدارية كحفظ السجلات وأخذ البريد– 3

 دوية التي تسلم لهالقيام بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه في مجال الصيدلة ورعتبر مسؤولا" عن الأ – 4

 المشاركة في الحفاظ على ترتيب الأدوية في صيدلية المشفى– 5

 

 340رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي الشماس مقابل مدينة الجامعيةالجهة العامة الفرعية: المشفى المتنقل في المدينة الجامعية  ) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :الصيدلية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس الصيدلة 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص صيدلة  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني ) صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفهية وكتابية طبقا" للقوانين النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر   – 1

 تسليم الأدوية المطلوبة لأقسام المشفى – 2

 لات وأخذ البريدالقيام ب عمال مكتبية وإدارية كحفظ السج – 3

 القيام بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه في مجال الصيدلة ورعتبر مسؤولا" عن الأدوية التي تسلم له– 4

 المشاركة في الحفاظ على ترتيب الأدوية في صيدلية المشفى– 5



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   276الصفحة  

 

 341رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( القريتين الجهة العامة الفرعية: مشفى القريتين ) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :الصيدلية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس الصيدلة 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص صيدلة  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد  تقاني ) صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفهية وكتابية طبقا" للقوانين النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر   – 1

 تسليم الأدوية المطلوبة لأقسام المشفى – 2

 لات وأخذ البريدالقيام ب عمال مكتبية وإدارية كحفظ السج – 3

 القيام بتنفيذ الأعمال الموكلة إليه في مجال الصيدلة ورعتبر مسؤولا" عن الأدوية التي تسلم له– 4

 المشاركة في الحفاظ على ترتيب الأدوية في صيدلية المشفى– 5

 

 

 

 342رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار امن الدولة  -حي الغوطة الجهة العامة الفرعية: القسم الهندس ي ) 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   277الصفحة  

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص صيانة أجهزة طبية   -المؤهل العلمي المطلوب :معهد  تقاني )  صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام ب عمال الصيانة الدورية للتجهيزات الطبية وتجهيزات المشافي  – 1

 التجهيزات الطبية أو الاشراف على ذلك تركيب   2

 تنظيم سجلات الصيانة والإصلاح– 3

 مساعدة الكوادر الطبية والفنية في التعرف على التشغيل السليم للتجهيزات – 4

 التحقق من حسن عمل التجهيزات الطبية وسلامتها بالنسبة للمري  بشكل دوري – 5

 

 343رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي ضاحية المهاجرينالجهة العامة الفرعية: المشفى المتنقل في المهاجرين ) 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص صيانة أجهزة طبية   -المؤهل العلمي المطلوب :معهد  تقاني )  صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   278الصفحة  

 القيام ب عمال الصيانة الدورية للتجهيزات الطبية وتجهيزات المشافي  – 1

 تركيب التجهيزات الطبية أو الاشراف على ذلك  2

 تنظيم سجلات الصيانة والإصلاح– 3

 الكوادر الطبية والفنية في التعرف على التشغيل السليم للتجهيزات   مساعدة– 4

 التحقق من حسن عمل التجهيزات الطبية وسلامتها بالنسبة للمري  بشكل دوري – 5

 

 344رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( مخرم الفوقانيالجهة العامة الفرعية: مشفى المخرم ) 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص صيانة أجهزة طبية   -المؤهل العلمي المطلوب :معهد  تقاني )  صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام ب عمال الصيانة الدورية للتجهيزات الطبية وتجهيزات المشافي  – 1

 التجهيزات الطبية أو الاشراف على ذلك تركيب   2

 تنظيم سجلات الصيانة والإصلاح– 3

 مساعدة الكوادر الطبية والفنية في التعرف على التشغيل السليم للتجهيزات – 4

 التحقق من حسن عمل التجهيزات الطبية وسلامتها بالنسبة للمري  بشكل دوري – 5

 

 345رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   279الصفحة  

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( كفر لاها الجهة العامة الفرعية: مشفى  الحولة ) 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول    

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي( اختصاص صيانة أجهزة طبية   -المؤهل العلمي المطلوب :معهد  تقاني )  صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام ب عمال الصيانة الدورية للتجهيزات الطبية وتجهيزات المشافي  – 1

 تركيب التجهيزات الطبية أو الاشراف على ذلك  2

 تنظيم سجلات الصيانة والإصلاح– 3

 مساعدة الكوادر الطبية والفنية في التعرف على التشغيل السليم للتجهيزات – 4

 التحقق من حسن عمل التجهيزات الطبية وسلامتها بالنسبة للمري  بشكل دوري – 5

 

 346رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي الوعر الجديدةالجهة العامة الفرعية: مشفى  ابن الوليد ) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :قسم الاسعاف 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإسعاف 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص طب طوارئ -المؤهل العلمي المطلوب :معهد  تقاني )صحي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   280الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

المساهمة في تقديم الخدمات الإسعافية والإجراءات المنقذة لحياة المرض ى الذين تعرضوا للحوادا   – 1

 أو الحالات الطارئة  

 مساعدة الطبيب المعالج في تنفيذ الإجراءات الطبية  2

 اعطاء الاهتمام اللازم بالحالات الحرجة ونقل المري  إلى المكان الصحيح المجهز لإستقباله – 3

 يعمل بموجب التعليمات التي تصدر عن الطبيب المعالج بما يخدم إجراءات العمل – 4

 

 347رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( شارع الخضري  العامة الفرعية: مشفى كرم اللوز ) الجهة 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :قسم الاسعاف 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإسعاف 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص طب طوارئ -المطلوب :معهد  تقاني )صحي المؤهل العلمي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

المساهمة في تقديم الخدمات الإسعافية والإجراءات المنقذة لحياة المرض ى الذين تعرضوا للحوادا   – 1

 أو الحالات الطارئة  

 مساعدة الطبيب المعالج في تنفيذ الإجراءات الطبية  2

 اعطاء الاهتمام اللازم بالحالات الحرجة ونقل المري  إلى المكان الصحيح المجهز لإستقباله – 3

 عمل بموجب التعليمات التي تصدر عن الطبيب المعالج بما يخدم إجراءات العمل ي– 4

 

 348رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   281الصفحة  

 (  60حي مساكن الأسكان طريق الجهة العامة الفرعية: مشفى الباسل بالزهراء  ) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :قسم الاسعاف 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإسعاف 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص طب طوارئ -المؤهل العلمي المطلوب :معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

المساهمة في تقديم الخدمات الإسعافية والإجراءات المنقذة لحياة المرض ى الذين تعرضوا للحوادا   – 1

 أو الحالات الطارئة  

 مساعدة الطبيب المعالج في تنفيذ الإجراءات الطبية  2

 الصحيح المجهز لإستقبالهاعطاء الاهتمام اللازم بالحالات الحرجة ونقل المري  إلى المكان  – 3

 يعمل بموجب التعليمات التي تصدر عن الطبيب المعالج بما يخدم إجراءات العمل – 4

 

 349رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (  60حي مساكن الأسكان طريق  الجهة العامة الفرعية: منظومة الإسعاف  ) 

 4عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :منظومة الإسعاف 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس منظومة الإسعاف  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص طب طوارئ -تقاني )صحي المؤهل العلمي المطلوب :معهد   

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   282الصفحة  

المساهمة في تقديم الخدمات الإسعافية والإجراءات المنقذة لحياة المرض ى الذين تعرضوا للحوادا   – 1

 أو الحالات الطارئة  

 مساعدة الطبيب المعالج في تنفيذ الإجراءات الطبية  2

 اعطاء الاهتمام اللازم بالحالات الحرجة ونقل المري  إلى المكان الصحيح المجهز لإستقباله – 3

 عمل بموجب التعليمات التي تصدر عن الطبيب المعالج بما يخدم إجراءات العمل ي– 4

 

 350رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي ضاحية المهاجرينالجهة العامة الفرعية: المشفى المتنقل بالمهاجرين  ) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد ف ي أول  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :قسم الاسعاف 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإسعاف 

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص طب طوارئ -المؤهل العلمي المطلوب :معهد  تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

المساهمة في تقديم الخدمات الإسعافية والإجراءات المنقذة لحياة المرض ى الذين تعرضوا للحوادا   – 1

 أو الحالات الطارئة  

 مساعدة الطبيب المعالج في تنفيذ الإجراءات الطبية  2

 الصحيح المجهز لإستقبالهاعطاء الاهتمام اللازم بالحالات الحرجة ونقل المري  إلى المكان  – 3

 يعمل بموجب التعليمات التي تصدر عن الطبيب المعالج بما يخدم إجراءات العمل – 4

 

 

 

 351رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   283الصفحة  

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (  دوار أمن الدولة - الغوطةحي شعبة تقانة المعلومات )  -الجهة العامة الفرعية: دائرة التخطيط 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد خري  معهد 

 شعبة تقانة المعلومات  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :دائرة التخطيط  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة تقانة المعلومات  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب :المعهد التقفففففففففاني للحففففاسفففففففففففففففففوب اختصاص شبكات حاسوبية  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تنفيذ التعليمات طبقا “للأنظمة والقوانين تحت إشراف رئيسه المباشر – 1

 إجراء الصيانة الدورية للشبكات2

 تحصل في الشبكات  العمل على إصلاح الأعطال التي– 3

 ربط أجهزة المديرية ضمن شبكات داخلية – 4

 رفع تقارير دورية عن الأمور المتعلقة بالشبكات -5

 

 352رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة  - حي الغوطةشعبة تقانة المعلومات )  -الجهة العامة الفرعية: دائرة التخطيط 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : مساعد خري  معهد 

 شعبة تقانة المعلومات  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :دائرة التخطيط  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة تقانة المعلومات  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   284الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب :المعهد التقفففففففففاني للحففففاسفففففففففففففففففوب اختصاص هندسة حواسيب 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 رئيسه المباشر تنفيذ التعليمات طبقا “للأنظمة والقوانين تحت إشراف  – 1

 القيام بالأعمال الفنية ضمن اختصاصه  2

 مساعدة المهندس في تقييم البرام  – 3

 إجراء الصيانة الدورية لأجهزة الحواسيب والطابعات– 4

 تحديد الأعطال الخاصة ب جهزة الحواسيب وطلب القطع الازمة للإصلاح -5

 

 

 353رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزاررة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 4عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الثانية   المسمى الوظيفي: مساعد ف ي اول  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  قسم الصيدلية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس قسم الصيدلية  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي(  اختصاص صيدلة-المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يسلم الأدوية المطلوبة من قبل الشعب والوحدات المختلفة وفق لوائح الداوة النظامية المعدة   -1

 لمعالجة المرض ى  

 بإتمام المطابقة   -2
ً
 يطابق لوائح المداوة مع سجلات المرض ى ويقوم بالت شير على لائحة المداوة إشعارا

اقب ويدقق الأدوية المصروفة بعد تسجيلها في سجلات خاصة بذلك   -3  ير

 يساعد في ترتيب وحفظ الأدوية المختلفة داخل الصيدلية ويحافظ على سلامتها   -4

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال مماللة من قبل رئيسه المباشر   -5

  

  

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   285الصفحة  

 354رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزاررة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي: مساعد ف ي اول 

الفئة الوظيفية:  

 4عدد مراكز العمل:  الثانية  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  قسم المخبر    

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس   قسم المخبر  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي(  اختصاص مخبر -المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ينفذ المهام الموكلة المخبربة المكلف بها ويؤمن جاهزيتها ويقترح تطويرها   -1

اقب الاجهزة ويبرمجها ورشرف على معايرتها  -2  ير

 يقرأ النتائ  ويت كد من صحتها ورعد التقارير اللازمة  -3

 يتابع الفعاليات التي تضمن تطوره العلمي   -4

 يساهم في تطبيق أنظمة الجودة فب المخبر ويتبع اجراءات السلامة   -5

6-  
ً
 يعد التقارير الخاصة بعمله دوريا

 عن الولائق والتجهيزات الخاصة بعمله   -7
ً
 يعتبر مسؤولا

 نظمة والقوانين  القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن مجال العمل  وفق الأ  -8

 

 

 355رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزاررة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي: مساعد ف ي اول 

الفئة الوظيفية:  

 4عدد مراكز العمل:  الثانية  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس قسم التخدير   

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   286الصفحة  

 ط ي(  اختصاص تخدير-المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه   -1
ً
يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 المباشر  

2-  
ً
 القيام بالأعمال الفنية وفق اختصاصه ومؤهلاته وإعداد التقارير اللازمة أصولا

 إنجاز الأعمال الفنية والإدارية المطلوبة منها   -3

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن مجال العمل   -4

 إعداد التقارير الدورية   -5

  

  
 

 356رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزاررة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي: مساعد ف ي اول 

الفئة الوظيفية:  

 4عدد مراكز العمل:  الثانية  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  قسم الإسعاف  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس قسم الإسعاف   

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي(  اختصاص  طب طوارئ -المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه   -1
ً
يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 المباشر  

2-  
ً
 القيام بالأعمال الفنية وفق اختصاصه ومؤهلاته وإعداد التقارير اللازمة أصولا

 إنجاز الأعمال الفنية والإدارية المطلوبة منها   -3

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن مجال العمل   -4

 إعداد التقارير الدورية   -5

 يشرف على أعمال الأجهزة الأدوات ومتابعة صيانتها -6

  

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   287الصفحة  

 

 357رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزاررة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامةالفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي:  مساعد ف ي اول 

الفئة الوظيفية:  

 4عدد مراكز العمل:  الثانية  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  قسم الاطراف الصناعية   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس   قسم الاطراف الصناعية

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي(  اختصاص  أطراف اصطناعية -المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه   -1
ً
يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 المباشر  

2-  
ً
 القيام بالأعمال الفنية وفق اختصاصه ومؤهلاته وإعداد التقارير اللازمة أصولا

 إنجاز الأعمال الفنية والإدارية المطلوبة منها   -3

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن مجال العمل   -4

 إعداد التقارير الدورية   -5

 يشرف على أعمال الأجهزة الأدوات ومتابعة صيانتها -6

  

 

 

 358رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزاررة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي: مساعد ف ي اول 

الفئة الوظيفية:  

 3عدد مراكز العمل:  الثانية  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  قسم المعالجة الفيزيائية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس قسم المعالجة الفيزيائية  

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   288الصفحة  

 ط ي(  اختصاص  معالجة فيزيائية -المؤهل العلمي المطلوب:  معهد تقاني )صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 المعالجة الفيزيائية للمري  وفق دليل العمل المعتمد تقديم خدمات  -1

 التواصل مع من يلزم وتوليق كافة الإجراءات والخطط المعتمدة لكل مري  في ملفه الط ي  -2

 تطبيق برام  الجودة النوعية ومكافحة العدوى بما يخص عمله  -3

المساهمة في وضع خطة المعالجة المتخصصة لكل مري  وتقيم مدى تطبيقها وتطويرها وتعديلها   -4

 وفق الحالة وتوليق ذلك في مكان محدد في ملف المري   

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر وفق الأنظمة والقوانين النافذة   -5

  

  

  

 

 359الوظيفي رقم بطاقة الوصف  

 الوزاررة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

المسمى الوظيفي: مشرف وحدة 

 فندقية 

الفئة الوظيفية:  

 3عدد مراكز العمل:  الثانية

 قسم الخدمات الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس قسم الخدمات 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني الفندقي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام بالعمال الفندقية المتعلقة باختصاصه  -1

 اليومية توليق اجراءات العمل اليومية واعداد التقارير  -2

 الاشراف على الخدمات الفندقية للمرض ى  -3

 المشاركة في اللجان المتخصصة المتعلقة بعمله   -4

 القيام بما يكلفه به الرئيس المباشر وفق القوانين والنظمة النافذة -5

  

 

 360رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزاررة:وزارة الصحة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   289الصفحة  

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي: كاتب رئيس ي  

الفئة الوظيفية:  

 1عدد مراكز العمل:  الثانية  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  قسم الأرشفة 

 المباشر  :رئيس قسم الأرشفة مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة الثانوية العامة /اد ي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه   -1
ً
يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 المباشر  

 إعداد وتدقيق الكتب والمراسلات المتعلقة بعمله   -2

 ينظم إجراءات الحفظ والأرشفة للأوراق الخاصة بعمل القسم المختص  -3

 يحافظ على سرية المعلومات   -4

 يقوم بكل ما يكلف من أعمال وفق القوانين والأنظمة النافذة  -5

  

  

  

 

 

 احتياجات وزارة الصناعة  1.2.20

 

 

 (306) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 العامة: المؤسسة العامة للصناعات الغذائية الجهة 

 مفرق الصناعة  –طريق حماه  –حمص   –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: عامل ف ي  
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل: 

ة / شعبة الصيانة والتنفيذ/ ورشة  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المديرية الإنتاجية والفنية / الدائرة الفني

 الصيانة الميكانيكية



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   290الصفحة  

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ورشة الصيانة  

 الميكانيكية
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:      المعهد  التقاني للصناعات التطبيقية / ميكانيك آليات 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 القيام بتنفيذ الصيانة الميكانيكية اةلات والتجهيزات 

 القيام بإصلاح الأعطال الميكانيكية الطارئة 

 القيام بتنفيذ التركيبات والتمديدات الميكانيكية اللازمة  للعمل 

 دد اللازمة لعملهالمحافظة على جاهزية اةلات والع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (307) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للصناعات الغذائية 

 مفرق الصناعة  –طريق حماه  – حمص  –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: عامل ف ي   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل: 

الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المديرية الإنتاجية والفنية / الدائرة الفنية / شعبة الصيانة والتنفيذ / ورشة  

 الصيانة الكهربائية



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   291الصفحة  

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ورشة الصيانة  

 الكهربائية
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد  التقاني للصناعات التطبيقية  / الكهرباءالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 القيام بإصلاح الأعطال الكهربائية  الطارئة 

 القيام بإجراء التركيبات والتمديدات الكهربائية  اللازمة  

 المحافظة على جاهزية اةلات والعدد اللازمة لعمله

 إجراء الصيانة الدورية في المواعيد المحددة لها.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (308) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 للصناعات الغذائية الجهة العامة: المؤسسة العامة 

 مفرق الصناعة  –طريق حماه  –حمص   –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: محلل مخبري       
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 3عدد مراكز العمل: 

اقبة الانتاج  اقبة    /الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المديرية الإنتاجية والفنية / دائرة الجودة ومر شعبة مر

 الجودة



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   292الصفحة  

اقبة الجودة    مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة مر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:      المعهد التقاني للصناعات التطبيقية  / كيمياء 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 القيام بتحليل المواد الأولية والمساعدة المستخدمة في الإنتاج       -1

 القيام بالتحاليل اللازمة خلال مراحل التصنيع     -2

 القيام بالتحاليل اللازمة للمنتجات النهائية     -3

 القيام بكافة التحاليل الأخرى اللازمة للعمل     -4

 لعمل تنظيم الجداول والتقارير اللازمة ل    -5

 القيام بتحضير كافة المواد التي يتطلبها العمل في المخبر     -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (309) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للصناعات الغذائية 

 مفرق الصناعة   –طريق حماه  –حمص   –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: مساعد اداري لان
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية التنمية الادارية/ دائرة الموارد البشرية/  شعبة شؤون العاملين 

  المباشر: رئيس شعبة شؤون العاملين مسمى وظيفة الرئيس 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   293الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:      لانوية عامة / علمي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 المساعدة في تنظيم السجلات والبطاقات الذاتية للعاملين في الشركة.  -1

 المتعلقة بمنح العاملين الإجازات بمختلف أنواعها.المساعدة في إعداد وتدقي الصكوك والقرارات  -2

 تنظيم سجلات واستمارات الت مينات للعاملين في الشركة. -3

 متابعة ت شير كل ما يتعلق بقرارات ترفيع العاملين. -4

 تنفيذ ما يطلب من اجراءات للإعلان عن المسابقات والاختبارات. -5

 الشركة. التنسيق مع باقي الوحدات التنظيمية في -6

راقبة دوام العاملين في الشركة. -7  الاشراف على المعدات المرتبطة بم

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   294الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   310رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 المؤسسة العامة للسكر ف حمص ف المجمع الحكومي  الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل  الثانية الفئة الوظيفية    المسمى الوظيفي :أمين مستودع

 مديرية الحسابات  الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس دائرة الحسابات  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : المعهد التقاني التجاري /مصرفي مالي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 وينظم ضبط استلام بها يستلم المواد الواردة للمؤسسة   1

 يرتب المواد المستلمة ضمن المستودع  2

 يسجل المواد الداخلة للمستودع بموجب ضبوط استلام والخارجة بطلبات تسليم  3

 يتنفقد بصورة دائمة المواد المخزنة للت كد من سلامتها  4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   295الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   311رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 المؤسسة العامة للسكر ف حمص ف المجمع الحكومي  العامةالجهة 

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي : أمين صندوق 

 المديرية المالية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس دائر الصرف  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المعهد التقاني التجاري /مصرفي مالي المؤهل العلمي :   

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بالعمليات النقدية من دفع وقب  استنادا لمذكرات دفع قب  حسب الأصول   1

 يسحب مبالغ الشيكات الصادرة باسمه لتمويل عمليات الصندوق   2

3   
ً
 يقوم بايداع الاموال الزائدة من السقف المحدد كرصيد في الصندوق يوميا

 ينظم بيان الصندوق بشكل يومي ويحدد الرصيد النهائي ويرفعه الى رئيس الدائرة 4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   296الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (    312رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي :مساعدة إداري لان

 مديرية الشؤون المالية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس دائرة الصرف  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : معهد تقاني تجاري / محاسبة وتمويل 

 الموكلة لمركز العمل المهام 

1     
ً
 يقوم بتنظيم أوامر الصرف والدفع والمذكرات الخاصة لهم أصولا

 يساهم في اعداد القوائم والجداول المالية والمحاسبية وفق توج هات الرئيس المباشر   2

 القيام بسحب البيانات والكشوف الشهرية والدورية التي تطلب من قبل الرئيس المباشر   3

 تصنيف وترتيب المستندات والولائق الخاصة بالدائرة   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   297الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   316رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية :عامل تقطير المسمى الوظيفي 

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس معمل السكر  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي :لانوية عامة ف علمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بتشغيل ابراج التقطير والمكثفات والبرادات   1

 يضع الزيت النات  عن التقطير ضمن خزانات مخصصة لذلك ينظف مصافي البرادات والمبخرات   2

 يشارك ب عمال الصيانة في القسم   3

 يعمل على تنفيذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   298الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   318رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي :عامل طبخ 

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس معمل الخميرة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي :لانوية عامة ف علمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يشغل المضخات الكهربائية والبخارية عند الطلب   1

 يقوم ب عمال الصيانة    2

 يعمل على تنفيذ تعليمان الامن الصناعي والسلامة المهنية   3

 يؤدي أي مهام أخرى يكلف بها من رئيسه المباشر في مجال العمل   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   299الصفحة  

 

 

 

 

 (   320رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية   المسمى الوظيفي :عامل فرز 

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 مدير معمل الخميرة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : لانوية عامة ف علمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 بعد انهاء عملية التخمر يقوم بعملية الفرز  1

 يفك الفارزات ويطلب من العامل المساعد تنظيفها مع خزان الفرز   2

 يقوم بعملية الصيانة المطلوبة منه الناء فترة صيانة المعمل  3

 ينظف المبادل الحراري التابع للقسم عند الضرورة  4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   300الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   324رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 3عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي :عامل لحام كهرباء واوكسجين 

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس المشغل الميكانيكي مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  - تنفيذ عمليات اللحام ) كهرباء  1
ً
 أوكسجين ( التي يكلف بها يوميا

 يقوم ب عمال القص والتفصيل لزوم تنفيذ أعمال اللحام المكلف بها   2

 يساهم مع عناصر الورشة في تنفيذ برام  الصيانة المخطط لها الطارئة  3

 يؤدي أي مهام يكلف بها من قبل رئيسه المباشر   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   301الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   325رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه العامةالجهة 

 5عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي :عامل كهرباء اصلاحات عامة

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس المشغل الميكانيكي مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : لانوية صناعية /كهرباء 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بإصلاح الاعطال الكهربائية لإنارة اقسام ومعامل الشركة 1

اقب اللوحات الكهربائية والتمديدات والتجهيزات بشكل دوري   2  ير

 يحافظ على استمرار تشغيل التجهيزات الكهربائية بالشروط النظامية  3

 يعلم رئيسه المباشر عن أي طارئ لإزالة السبب  4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   302الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   326رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 4عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية وحدادةالمسمى الوظيفي :عامل كهرباء لحام  

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس المشغل الميكانيكي مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  - تنفيذ عمليات اللحام ) كهرباء  1
ً
 أوكسجين ( التي يكلف بها يوميا

 يقوم ب عمال القص والتفصيل لزوم تنفيذ أعمال اللحام المكلف بها   2

 يساهم مع عناصر الورشة في تنفيذ برام  الصيانة المخطط لها الطارئة  3

 يؤدي أي مهام يكلف بها من قبل رئيسه المباشر   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   303الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   328رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 6عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية بخارية المسمى الوظيفي :عامل وقاد ومراجل 

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس القوى المحركة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعلم على ايقاف المراجل وتشغيلها ويحافظ على شروط عمل مولد البخار ضمن القياسات النظامية للعمل   1

اقب عمل المضخات ودرجة الحرارة ويحافظ على سوية الماء 2  ير

3 
اقب غزارة البخار وماء التغذية وغزارة هواء الاحتراق وشدة التيار لمحركات المرواح والمضخات وغيرها من   ير

 اةلات المساعدة 

 يعلم رئيسه المباشر عن أي انحراف في الشروط النظامية المطلوبة للعمل لإزالة الاسباب المؤدية الى ذلك  4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   304الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   331رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل  الوظيفية الثانيةالفئة   المسمى الوظيفي :عامل صيانة اةليات

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس المشغل الميكانيكي مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : لانوية ف صناعية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 لت مين المواد والقطع اللازمة للأليات يتعاون مع رئيس المرأب   1

 يشرف على أعمال الصيانة للأليات المعطلة  2

افق على الاجازات الساعية ويبدب الرأي في توزرع الاجازات الادارية   3  يو

 يعمل على رفع مستوى مهارات وكفاءة العمال   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   305الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   332رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 3عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي :عامل مقشطة

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس المشغل الميكانيكي مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي :لانوية ف صناعية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بتسوية آلية أسطح بع  القطع واةلات اللازمة للصيانة  1

اقسام الشركة لانجاز أعمال الصيانة  2  يقوم بفتح مجاري الكلافيتات المطلوبة من قبل المعامل و

 يشارك ب عمال الصيانة الدورية  3

 يحافظ على سلامة ونظافة الالات التي يعمل عل ها   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   306الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   334رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 سكر حمص ف طريق حماهشركة   الجهة العامة

 3عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي :عامل تسوية وخراطة 

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس المشغل الميكانيكي مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 صناعية المؤهل العلمي :لانوية ف 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ينفذ الاعمال اليومية المطلوبة لتجهيز القطع التبديلية داخل المشغل  1

 يقوم بالإصلاح مايمكن اصلاحه من قطع تبديلية لزوم المعامل والاقسام  2

 يشارك ب عمال الصيانة   3

 يعمل على تنفيذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   307الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   336رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي : عامل ميكانيك أجهزة دقيقة 

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية التنظيمية لمركز العمل الوحدة 

 مهندس الأجهزة الدقيقة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : المعهد التقاني الصناعي / التقنيات الالكترونية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بفك وتركيب الاجهزة ليتم اصلاحها بالتعاون مع رئيسه المباشر وعامل الكهرباء  1

 يعلم رئيسه المباشر عن الاعطال والاجهزة التي لايمكن اصلاحها داخل المشغل  2

 يشارك الورش الكهربائي والميكانيكية ب عمال الصيانة   3

 يعمل على تنفيذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   308الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   338رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي : عامل ورشة الفارزات 

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية التنظيمية لمركز العمل الوحدة 

 رئيس قسم التصنيع   مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : المعهد التقاني الصناعي / التصنيع الميكانيكي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يشرف على فرز الطبخات والكتل الاصطناعية بشكل يؤمن استمرارالعمل   1

اقيل واصلاح الاعطال   2  يعمل على ازالة العر

 يؤمن مستلزمات العمل ويبلغ رئيسه عن الأمور الطارئة   3

 للأنظمة والتعليمات النافذة 4
ً
 يقيم أداء مرؤوسيه المباشرين وفقا



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   309الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   340الوظيفي )  رقم بطاقة الوصف  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي :عامل استخلاص السكر

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس قسم التصنيع   مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي :  المعهد التقاني الصناعي / كيمياء صناعية  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

اقب عمليات تقطيع الشرائح والحفاظ  على درجة الحرارة المطلوبة 1  ير

 يتحكم بكمية المياه المضافة وكمية كلور الكلس   2

 يعلم رئيسه المباشر عن أي عطل طارئ ويتعاون معه لإزالته  3

 يعمل على تنفيذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   310الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   341رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 طريق حماهشركة سكر حمص ف  الجهة العامة

 4عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي : عامل استصناع

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس قسم التصنيع   مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 الغذائية / غذائي المؤهل العلمي :  المعهد التقاني للصناعات 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يوزع العمل على العمال ورشرف على حسن سير العملية الانتاجية  1

2 
افات لإزالة السبب يقوم بجولات ميدانية على مراكز العمل ورعطي  يشرف على اصلاح الاعطال الطارئة والانحر

 التوج هات للعمال القائمين على رأس عملهم 

 يقيم أداء مرؤوسيه المباشرين وفق الانظمة والتعليمات النافذة  3

افق على الاجازات الساعية وينظم الاجازات الادارية   4  يو



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   311الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   342رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 3عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي :محضر في المخبر 

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس المخبر  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : المعهد التقاني للصناعات الكيميائية/ كيميائي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بتحضير المحاليل اللازمة لإجراء التحاليل في المخبر  1

 يجري التحاليل الكيميائية للمواد الأولية والمنتجة في المعمل   2

 يسجل نتائ  التحليل في سجل خاص في المختبر   3

 المستلزمات يعلم رئيسه المباشر عن كمية المواد والادوات المستهلكة لت مين البدائل من  4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   312الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 (    345) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 (   344رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الصناعة  الوزارة 

 شركة سكر حمص ف طريق حماه الجهة العامة

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية الثانية المسمى الوظيفي :عامل تقطير واستخلاص 

 مديرية الشؤون الفنية والانتاجية الوحدة التنظيمية لمركز العمل 

 رئيس ورشة استخلاص الزيت وظيفة الرئيس المباشرمسمى 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : المعهد التقاني للصناعات الكيميائية / كيميائي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بتشغيل ابراج التقطير والمكثفات والبرادات   1

 يضع الزيت النات  عن التقطير ضمن خزانات مخصصة لذلك ينظف مصافي البرادات والمبخرات   2

 يشارك ب عمال الصيانة في القسم   3

 يعمل على تنفيذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية   4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   313الصفحة  

 الوزارة: الصناعة 

 المؤسسة العامة للسكر الجهة العامة: 

 طريق حماه –الجهة العامة الفرعية: شركة سكر حمص 

 المسمى الوظيفي: مساعد جمركي
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المديرية التجارية 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس دائرة التجارة الخارجية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:   لانوية عامة / تجارية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 يتلقى تعليماته اليومية من رئيسه المباشر  -1

 يتسلم البريد المحال إليه  -2

 والاقتصاديتابع المعلمات التجارية الخاصة بالاستيراد والتصدر لدى الدوائر الجمركية   -3

 يتابع عمليات تخليص البضائع -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (346)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   314الصفحة  

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة للسكر 

 الجهة العامة الفرعية: شركة سكر حمص ف طريق حماه

 المسمى الوظيفي: كاتب ومصنف
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 1العمل: عدد مراكز  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية التخطيط والاحصاء 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير التخطيط والاحصاء 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:      لانوية عامة /اد ي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 المباشر يتلقى تعليماته اليومية من رئيسه   -1

 يستلم البريد الوارد للمديرية ورسجله في سجل خاص وفق التعليمات والانظمة النافذة  -2

 يحول البريد والمراسلات الصادرة الى الجهات ذات العلاقة  -3

 يمسك أضابير خاصة لحفظ أرشيف المديرية -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (347)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   315الصفحة  

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة للسكر  

 طريق حماه –الجهة العامة الفرعية: شركة سكر حمص 

 المسمى الوظيفي: مساعد إداري لاني
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 3عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  مديرية التنمية الإدارية 

  شعبة شؤون العاملين مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:  لانوية عامة / علمي     

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 المساعدة في تنظيم السجلات والبطاقات الذاتية للعاملين وبيانات الخدمة وجميع المصدقات والولائق المطلوبة -1

إجازة بلا   -صحية  -سنوية   -والقرارات المتعلقة بمنح العاملين الاجازات ) إدارية المساعدة في اعداد الصكوك  -2

 ( 000اجر 

 تنظيم سجلات واستمارات الت مينات للعاملين في الشركة  -3

 متابعة ت شير كل مايتعلق بقرارات ترفيع العاملين  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (348)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   316الصفحة  

 الصناعة الوزارة: 

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة للسكر 

 طريق حماه –الجهة العامة الفرعية: شركة سكر حمص 

 المسمى الوظيفي: مساعد إداري لاني
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 3عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية التنمية الإدارية 

  المباشر: شعبة القضايا المالية مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:  لانوية عامة / علمي     

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 تنظيم وتصنيف الولائق والمراسلات في أضابير خاصة -1

 المعنية تصوير المراسلات الصادرة وتصنيفها وحفظها في أضابير بعد تبليغها للجهات  -2

 (  000قرارات   -كتب   -فرز البريد المعالج من مختلف الوحدات التنظيمية الى ) حواش ي  -3

 اعداد تقارير الانجاز بشكل دوري ورفعه الى الرئيس المباشر  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  349)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   317الصفحة  

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة للسكر 

 طريق حماه –الجهة العامة الفرعية: شركة سكر حماه 

 المسمى الوظيفي: مساعد إداري لاني 
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية التنمية الإدارية 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة المراسلات  

 الإدارية 
 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي المطلوب:   لانوية عامة / علمي    

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

1-  
ً
 استلام نسخة ورقية عن جميع المراسلات والولائق المؤرشفة الكترونيا

 تصوير وتصنيف المراسلات والولائق الورقية حسب نوعها وأرشفتها وحفظها -2

 دوري ورفعها  للرئيس المباشراعداد نقارير الانجاز بشكل  -3

 صه وبحدود المهام الموكلة للشعبهالقيام بكل مايكلفه به الرئيس المباشر ضمن اختصا -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   318الصفحة  

 (350)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة للسكر 

 حماهطريق  –الجهة العامة الفرعية: شركة سكر حمص 

 المسمى الوظيفي:  مساعد إداري لاني
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  مديرية التنمية الإدارية 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التدريب والت هيل 

 شروط شغل الوظيفة 

 علمي      -المؤهل العلمي المطلوب:  لانوية عامة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 المساعدة في سبر الاحتياجات التدريبية للعاملين في الشركة -1

 تقديم الدعم التنفيذي اللازم لوضع الخطة السنوية لبرام  الت هيل والتدريب وفق احتياجات الشركة -2

 احتياجات الموازنة السنوية للتدريب بالتنسيق مع الجهات المختصةالمساعدة في  -3

 التدريبية التي تقوم بها الشركة ت مين مستلزمات العملية التدريبية ومستلزمات تنفيذ الدورات -4

 

 احتياجات وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي  1.2.21

 احتياجات وزارة الكهرباء 1.2.22

 والمغتربين احتياجات وزارة الخارجية   1.2.23

 احتياجات وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك  1.2.24

 (   253رقم بطاقة الوصف الوظيفي )    

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للتجارة  

 الساعة القديمة-الجهة العامة الفرعية : فرع حمص / حمص

 6عدد مراكز العمل:   الفئة الوظيفية :الثانية   المسمى الوظيفي :     مدقق  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : الدائرة المالية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس الدائرة المالية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   319الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: معهد التقاني للعلوم المالية والمصرفية /مصارف/ 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 ف تدقيق كافة المستندات والولائق المحالة إليه والت شير عل ها. 1

 ف الت كد من صحة المستندات والولائق المرفقة. 2

 ف الت كد من صحة مطابقتها للأنظمة والقوانين النافذة. 3

 ف إعداد مشاررع الكتب والمراسلات. 4

 المتعلقة بالتعويضات.ف تدقيق كافة الجداول 5

ف الت كد من وجود الاعتمادات المخصصة للنفقة وصحة تحميلها على الحسابات الواردة في النظام 6

 المحاس ي  

 ف القيام بما يفوض به من أعمال أخرى تخص الوحدة التنظيمية التابع لها في مجال عمله.  7

 

 

 

 (    254رقم بطاقة الوصف الوظيفي )    

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للتجارة  

 الساعة القديمة-الجهة العامة الفرعية : فرع حمص / حمص

 8عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية :الثانية   المسمى الوظيفي:    ف ي كهرباء
 

 وحدة التبريد   –الخزن و التوضيب الوحدة التنظيمية لمركز العمل : د. 

 مدير وحدة التبريد -مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   320الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : معهد تقاني  صناعي / اختصاص تقنيات كهربائية 

 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 الناحية الكهربائية بصورة مستمرةيعمل على صيانة اةلات والتجهيزات الفنية وغرف التبريد من -1

يقوم بالتشغيل وتحديد درجات الحرارة والرطوبة المطلوبة فنيا لخزن المواد حسب التعليمات -2

 النافذة  

 يقوم بتشغيل المجموعة الاحتياطية يوميا وصيانتها من الناحية الكهربائية للت كد من جاهزيتها  -3

 جل الصيانة  اقتراح طلب قطع الغيار اللازمة من ا  -4

 يمسك سجل الملاحظات الفنية ورعمل به اصولا  -4

 يقوم بعملية اذابة الثلج والجليد من غرف التبريد   -5

 

 

 (   255رقم بطاقة الوصف الوظيفي )     

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للتجارة  

 الساعة القديمة-الجهة العامة الفرعية : فرع حمص / حمص

 8عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية :الثانية   المسمى الوظيفي:    ف ي ميكانيك
 

 وحدة تبريد   –الوحدة التنظيمية لمركز العمل : د. الخزن و التوضيب 

 مدير وحدة التبريد -الرئيس المباشر:  مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   321الصفحة  

 المؤهل العلمي : معهد تقاني  الصناعي / اختصاص ميكانيك 

 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 يعمل على صيانة اةلات والتجهيزات الفنية وغرف التبريد من الناحية الكهربائية بصورة مستمرة-1

يقوم بالتشغيل وتحديد درجات الحرارة والرطوبة المطلوبة فنيا لخزن المواد حسب التعليمات -2

 النافذة  

 يقوم بتشغيل المجموعة الاحتياطية يوميا وصيانتها من الناحية الكهربائية للت كد من جاهزيتها  -3

 اقتراح طلب قطع الغيار اللازمة من اجل الصيانة   -4

 الفنية ورعمل به اصولا    يمسك سجل الملاحظات-4

 يقوم بعملية اذابة الثلج والجليد من غرف التبريد   -5

 

 

 (   256رقم بطاقة الوصف الوظيفي )   

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية و حماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للتجارة  

 الساعة القديمة-حمصالجهة العامة الفرعية : فرع حمص / 

 المسمى الوظيفي: 

 عامل مكافحة و تعقيم 

 4عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية :الثانية  

 دائرة منافذ البيع الوحدة التنظيمية لمركز العمل : 

 رئيس دائرة منافذ البيع  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   322الصفحة  

 لانوية  مهنية /زراعة/ المؤهل العلمي :   

 المهام الموكلة لمركز العمل  

1- .
ً
 استلام المواد والأدوات اللازمة للمكافحة والتعقيم وحفظها بشكل م مون لحين استعمالها أصولا

  القيام بجولات ميدانية على المراكز والمستودعات وتنفيذ عمليات المكافحة والتعقيم وتقديم تقفرير -2

 عن ذلك   بعد كل جولة. 

 رفع المقترحات المتعلقة بالأمور التنفيذية المباشرة لعمليات المكافحة والتعقيم. -4

 حسن تعقيم المستودعات والأماكن المكلف بتعقيمها، ومكافحة اةفات ف ها. -5

 يمارس التنفيذ العملي للمكافحة والتعقيم ضمن التعليمات النافذة وبتوجيه من الرئيس المباشر.                -6

 

 

 

 

 

 (    257رقم بطاقة الوصف الوظيفي )    

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية و حماية المستهلك 

 الجهة العامة : المؤسسة السورية للتجارة  

 حمص الساعة القديمة  –الجهة العامة الفرعية : فرع حمص 

 المسمى الوظيفي : بائع 

 

 60عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية :الثانية  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : د. منافذ البيع 

 البيع مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس منفذ 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   323الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 

 المؤهل العلمي : لانوية مهنية /تجارة /

 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 يكون مسؤولا مالية عن عمليات استلام و تسليم و تستيف و عرض و بيع المواد -1

 المسلمة اليه و المحافظة عل ها بشكل سليم   

 يعتبر مسؤولا مباشرا عن أي تعور او تلف او فساد للمواد وفق التعليمات النافذة  -2

 يعمل باستمرار على تنظيف المركز او القسم و تنظيف وعرض المواد بصورة لائقة -3

 اعلام مدير المنفذ بالمواد التي قاربت على انتهاء الصلاحية وفق التعليمات الناظمة لذلك  -4

 يكلف به من اعمال يقوم بما -5

 

 

 (   258رقم بطاقة الوصف الوظيفي: ) 

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للحبوب/ فرع حمص 

 أمام مدخل الأمن العسكري   –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

 4عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الفئة الثانية  الوظيفي: أمين صندوق المسمى 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: مراكز مطاحن الحبوب

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المركز  

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية مهنية /تجارة /  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 يقدم طلبات تمويل الصندوق وايداع الفائ  في المصرف 

 ينفذ عمليات الدفع والقب  من أوامر الصرف والدفع والقب  

 يسلم يوميات الصندوق الى دائرة التدقيق 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   324الصفحة  

 ل الصادر عن رئيسه المباشر يقوم بالأعمال المحددة له بموجب مذكرة توزرع العم

 يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر

 يعمل بموجب تعليمات خطية وشفوية من قبله وتحت إشراف رئيسها المباشر 

 يقوم بما يكلفه به من أعمال أخرى تدخل ضمن نطاق اختصاصه وتحت إشراف رئيسه المباشر

 يتابع اعماله اليومية وبدون أي ت خير   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  259رقم بطاقة الوصف الوظيفي: )  

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للحبوب/ فرع حمص 

 أمام مدخل الأمن العسكري   –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة  الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

 8عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الفئة الثانية  المسمى الوظيفي: محاسب 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: دائرة الحسابات

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الحسابات  

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية مهنية /تجارة /

 المهام الموكلة لمراكز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   325الصفحة  

 يدقق المستندات والولائق الواردة اليه ورعمل على ترحيل محتوياتها الى بطاقات الخاصة

 المفاجئ كلما دعت الضرورة يساهم في الجرد الفعلي السنوي 

 ينظم ويصنف الكشوف والبطاقات التي تدخل ضمن مجال عمله

 يقوم بما يكلف به من اعمال من قبل رئيسه المباشر

 يقوم بالأعمال المحددة له بموجب مذكرة توزرع العمل الصادر عن رئيسه 

 يتابع اعماله اليومية وبدون أي ت خير  

 قيقها وتصحيحها  وتقديمها لرئيسه المباشريستلم الكتب المطبوعة ويقوم بتد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  260رقم بطاقة الوصف الوظيفي: )  

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للحبوب/ فرع حمص 

 أمام مدخل الأمن العسكري   –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة  الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

 3عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الفئة الثانية  المسمى الوظيفي: مدقق 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: دائرة الشؤون المالية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الشؤون المالية  

 ظيفة شروط شغل الو   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   326الصفحة  

 المؤهل العلمي: لانوية  مهنية /تجارة /

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 يدقق جداول الرواتب ويت كد من الوقوعان الشهرية الجديدة1

افز إنتاجية -إدارة -يدقق جداول التعويضات وعمل إضافي واختصاص    حو

افقات   يصفي فواتير الشراء بعد تدقيقها مع العروض والمر

 اذونات السفر وينظم  بها الولائق المطلوبةيصفي 

 يتابع اعماله اليومية وبدون أي ت خير  

 يستلم الكتب المطبوعة ويقوم بتدقيقها وتصحيحها  وتقديمها لرئيسه المباشر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  261رقم بطاقة الوصف الوظيفي )   

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -العامة :المؤسسة السورية للحبوب    الجهة 

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الوحدة التنظيمية الفرعية

 2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الثانية   المسمى الوظيفي: مدقق نفقات وأجور ورواتب 

 الشؤون المالية والمحاسبيةالوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الشؤون المالية والمحاسبية 

 شروط شغل الوظيفة   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   327الصفحة  

 المؤهل العلمي: لانوية مهنية /تجارة /

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 معالجة البريد الوارد والت شير على الكتب الصادرة  -2

 التوقيع على أوامر الصرف والدفع والقب  والشيكات والتحويلات المصرفية   -3

 تنظيم مذكرات تصفية النفقات المعقودة   -4

 ل نهائي استرداد السلف المدفوعة للغير وتصفيتها بشك -5

 تدقيق وتصفية العقود المبرمة مع الغير -6

 دراسة الولائق الواردة من لجان الشراء واللجان الأخرى  -7

 إعادة المعاملات الغير مستكملة شروط الصرف القانونية إلى مصدرها مع شرح أسباب الإعادة -8

 يكون مسؤولا أمام الجهاز المركزي للرقابة المالية والجهات الوصائية -9

 دراسة التقارير الرقابية والإجابة عل ها والعمل بموجبها  -10

 ة لكل عقد تنظيم سجل العقود وتدوين المعلومات المطلوب-11

 

 

 

 

 

 

 (  262رقم بطاقة الوصف الوظيفي )   

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –فرع التصنيع بحمص  :  الوحدة التنظيمية الفرعية

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الثانية   المسمى الوظيفي: محاسب ) مواد ( 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الشؤون المالية والمحاسبية

 والمحاسبية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الشؤون المالية  

 شروط شغل الوظيفة   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   328الصفحة  

 المؤهل العلمي: لانوية تجارية  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 انجاز المهام الموكلة إليه  -2

 تدقيق الحركات و الإخراجات المستودعية وإعداد كشف شهري بها  -3

 الوارد إليه والت شير على الكتب الصادرة من قبلهمعالجة البريد -4

اقبة حركة المواد التي يتعامل بها الفرع  -5  مر

 فتح سجلات لكل مستودع ولكل مادة على حدة وتسجيل كافة الولائق المتعلقة بحركة المواد -6

 إجراء مطابقة دورية بين قيود محاسبة المواد والمستودعات  -7

في الأصول الثابتة والواردة في قوائم الجرد الفعلي للأصول الثابتة وقيود إجراء المطابقة المسجل  -8

 المستودعات وبطاقات العهدة الشخصية  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   263رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 التصنيع بحمص فرع    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –فرع التصنيع بحمص  :  الوحدة التنظيمية الفرعية

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الثانية   المسمى الوظيفي: أمين صندوق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الشؤون المالية والمحاسبية

 دائرة الشؤون المالية والمحاسبية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   329الصفحة  

 المؤهل العلمي: لانوية مهنية /تجار ة/ 

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 تنظيم يومية الصندوق وتسجيل المدفوعات والمقبوضات   -2

 إيداع المقبوضات وفائ  الصندوق بالمصرف  -3

 دفع المبالغ من الصندوق إلى المتعاملين بحدود السقف المخصص له  -4

 قب  المبالغ المدفوعة من المتعاملين بحدود السقف المخصص له  -5

 قب  أجور وتعويضات العاملين وتسديدها لأصحابها -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 264رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الوحدة التنظيمية الفرعية

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الثانية  المسمى الوظيفي: محاسب محروقات  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التنمية الإدارية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التنمية الإدارية 

 الوظيفة شروط شغل   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   330الصفحة  

 المؤهل العلمي: لانوية تجارية  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 مهام الوظيفة: 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 ت مين حاجة السيارات من المحروقات  -2

اقبة البطاقة الذكية بما يؤمن توفير المحروقات للسائقين وفق الكميات  -3 متابعة تفعيل ومر

 خصصة   الم

 توزرع بطاقات عمل اةليات على السائقين   -4

 تدقيق استهلاك المحروقات ل ليات ومحاسبة السائقين عن النقص وفق القوانين والأنظمة النافذة   -5

 إعداد الإحصائيات اللازمة عن اةليات ومصروفها وتكاليفها وتقديمها للإدارة العامة     -6

 مايكلف به من أعمال  -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  266رقم بطاقة الوصف الوظيفي: )  

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للحبوب/ فرع حمص 

 أمام مدخل الأمن العسكري   –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة  الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

 4عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الفئة الثانية  المسمى الوظيفي: ف ي خراطة 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: مراكز المطاحن  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم الميكانيك 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   331الصفحة  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 يقوم بكافة الأعمال التي يكلفه بها رئيسه المباشر في مجال اختصاصه -1

 المحافظة على العدد والأدوات والمواد المسلمة إليه والمستخدمة في عمليات الخراطة والتسوية  -2

 يشارك في عمليات التصنيع حسب النماذج والمخططات والمعطاة له ورساهم في تركيب هذه القطع على الاتها -3

 ينظم طلبات المواد الأولية والعدد اللازمة التي يحتاجها في عمله  -4

 يقدم تقارير دورية عن المواد المخصصة من قبله ورسلم هذه المواد إلى رئيسه المباشر  -5

 يسعى جاهدا للانتفاع والاستفادة من كافة المواد الأولية المسلمة إليه دون هدر أو اتلاف  -6

 

 (267رقم بطاقة الوصف الوظيفي: ) 

 المستهلك الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للحبوب/ فرع حمص 

 أمام مدخل الأمن العسكري   –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

المسمى الوظيفي: ف ي  

 صويل

 2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الفئة الثانية 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: مراكز المطاحن  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم الصويل 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي : لانوية صناعية 

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

رئيسه المباشر أو مدير  يعمل بموجب تعليمات خطية وشفوية طبقا للأصول والقوانين النافذة من قبل  -1

 المطحنة 

يشرف على عناصر ورديته ورعطي التوج هات اللازمة ورعتبر المسؤول الأول اتجاه رئيسه المباشر في إنجاز كافة   -2

 الأعمال الموكولة إلى قسمه 

ازم  يعمل على إنجاز عمله في تصويل الأقماح وتنظيفها بالتعاون والتنسيق مع قسم الطحن يسعى لت مين اللو  -3

 والقطع التبديلية ومستلزمات الإنتاج لعمله 

يقوم ب عمال الصيانة ل لات والأجهزةالتي يعمل عل ها وينظفها لتكون دائما في حال الجاهزية كما يسعى   -4

 لتنظيف دائرة عمله باستمرار 

لمطلوب وفق درجات  يشرف على عمل اةلات باستمرار طيلة الوردية ويقوم بتعييرها باستمرار لإعطاء الإنتاج ا -5

 رطوبة المقررة  

اقبة الأقماح المصولة وإعطاء العينات إلى عناصر المخبر بغية الوقوف على المواصفات ودرجات   -6 يقوم بمر

 رطوبة الأقماح 

 يقوم بما يكلفه به من أعمال أخرى تدخل ضمن نطاق اختصاصه وتحت اشراف رئيسه المباشر   -7



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   332الصفحة  

 

 

 (  268رقم بطاقة الوصف الوظيفي: ) 

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للحبوب/ فرع حمص 

 أمام مدخل الأمن العسكري   –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

المسمى الوظيفي: ف ي  

 طحن 

 2مراكز العمل:عدد  الفئة الوظيفية: الفئة الثانية 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: مراكز المطاحن  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم الطحن 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

يعمل بموجب تعليمات خطية وشفوية من قبله وتحت اشراف رئيسها المباشر رئيس قسم الطحن أو مدير   -1

 المطحنة  

يشرف على عناصر ورديته ورعطي التوج هات اللازمة ورعتبر المسؤول الأول اتجاه رئيسه المباشر ورئيس قسم   -2

 الطحن في إنجاز كافة الأعمال الموكولة إلى قسمه 

 ى إنجاز عمله في طحن الأقماح بالتعاون والتنسيق مع رئيس وردية الصويل لتسيير العمل ألناء الوردية يعمل عل -3

 يستلم التوج هات المخبرية ورعطي التعليمات اللازمة لعناصره للعمل بموجبها  -4

 يعمل على المحافظة على استمرارية جاهزية اةلات ونظافة قسمه ألناء عمل الوردية  -5

لى عمل اةلات باستمرار طيلة الوردية ويقوم بتعييرها باستمرار لإعطاء الإنتاج المطلوب وفق  يشرف ع -6

 المواصفات المقررة  

 ينفذ الإصلاحات الطارئة في قسمه بالتعاون مع الورشات الفنية وعناصر الوردية  -7

اقبة الإنتاج وإعطاء العينات إلى عناصر المخبر بغية الوقوف على الم -8  واصفات للمواد المنتجة في قسمه يقوم بمر

 يقوم بما يكلفه به من أعمال أخرى تدخل ضمن نطاق اختصاصه وتحت اشراف رئيسه المباشر   -9

 

 

 (  269رقم بطاقة الوصف الوظيفي: )  

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   333الصفحة  

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للحبوب/ فرع حمص 

 أمام مدخل الأمن العسكري   –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

المسمى الوظيفي: ف ي  

 كهرباء 

 5عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الفئة الثانية 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: مراكز المطاحن  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم الكهرباء

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية /كهرباء 

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 المراعية يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا وفق للأصول  -1

 يستطيع قراءة المخطط  الكهربائي  -2

 يجب أن يكون على معرفة تامة بالأدوات الكهربائية وخصائصها واستعلاماتها -3

يقوم بتركيب الأجهزة والمعدات الكهربائية ورشرف على وضعها بالتشغيل الأولي ويجري الاختبارات اللازمة   -4

 للت كد من كفاءة الأجهزة وسلامتها

 بالكشف على الأعطال الحادلة على اةلات الكهربائية مستخدما أجهزة قياس الاختباريقوم  -5

 يقوم بتبديل الأجهزة المعطلة  ويت كد من سلامة الإصلاح المنفذ  -6

 يقوم بتنفيذ برام  الصيانة الدورية للتجهيزات واةلات الكهربائية تحت اشراف رئيسه   -7

 لى كيفية تشغيل الأجهزةيقوم بتدريب العناصر المستجدة ع -8

 يقدم الاقتراحات اللازمة لتحسين ظروف العمل والإنتاجية في الورشة  -9

 يقوم بجميع ما يطلبه إليه من أعمال داخلة في نطاق اختصاصه -10

 

 

 

 (   270رقم بطاقة الوصف الوظيفي:  ) 

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 العامة: المؤسسة السورية للحبوب/ فرع حمص الجهة 

 أمام مدخل الأمن العسكري   –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة  الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

المسمى الوظيفي: ف ي لف  

 محركات 

 2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الفئة الثانية 

 لمطاحن  الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: مراكز ا 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم الكهرباء

 شروط شغل الوظيفة   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   334الصفحة  

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 يقوم بكافة المهام والأعمال التي يكلفه بها رئيسه المباشر  -1

 والمستخدمة في لف المحركات الكهربائيةالمحافظة على العدد والأدوات والمواد المسلمة إليه  -2

 يقوم بطلب المواد والأدوات اللازمة لعملية لف المحركات   -3

 يقوم بعملية لف المحركات وفق الأنظمة والتعليمات الموضوعة من قبل مديرية الشؤون الفنية  -4

 - يمسك سجل خاص يدون فيه المحركات التي تم إصلاحها ولفها في الورشة -5

 يقدم تقارير دورية عن المحركات التي تم لفها وإصلاحها من قبله ورسلم هذه المواد إلى رئيسه المباشر  -6

 يسعى جاهدا للانتفاع من كافة المواد المسلمة إليه دون هدر أو اتلاف  -7

 يقوم بتسليم المواد البالية ومخلفات التصنيع إلى رئيسه المباشر -8

 

 (271الوظيفي:   ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للحبوب/ فرع حمص 

 أمام مدخل الأمن العسكري   –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة  الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

المسمى الوظيفي: ف ي  

 ميكانيك

 5عدد مراكز العمل: الفئة الثانية الفئة الوظيفية: 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: مراكز المطاحن  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم الميكانيك 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 وكتابية وطبقا وفق للأصول المراعية يعمل بناء على تعليمات شفوية -1

 يستطيع قراءة المخططات الميكانيكية للاةلات -2

 يجب أن يكون على معرفة تامة بالأدوات الميكانيكية وخصائصها واستعلاماتها -3

يقوم بتركيب الأجهزة والمعدات الميكانيكية ورشرف على وضعها بالتشغيل الأولي ويجري الاختبارات اللازمة   -4

 ت كد من كفاءة الأجهزة وسلامتهالل

 يقوم بالكشف على الأعطال الجارية على اةلات الميكانيكية  -5

 يقوم بتبديل الأجهزة المعطلة ويت كد من سلامة الإصلاح المنفذ  -6

 يقوم بتنفيذ برام  الصيانة الدورية للتجهيزات واةلات الميكانيكية تحت اشراف رئيسه -7

 ر المستجدة على كيفية تشغيل الأجهزةيقوم بتدريب العناص -8



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   335الصفحة  

 يقدم الاقتراحات اللازمة لتحسين ظروف العمل والإنتاجية في الورشة   -9

 يقوم بجميع ما يطلبه إليه من أعمال داخلة في نطاق اختصاص -10

 

 

 (272رقم بطاقة الوصف الوظيفي: ) 

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 العامة: المؤسسة السورية للحبوب/ فرع حمص الجهة 

 أمام مدخل الأمن العسكري   –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة  الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

المسمى  

الوظيفي:  

 ف ي نجارة 

 5عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الفئة الثانية 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: مراكز المطاحن  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم الميكانيك 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 يقوم بكافة الأعمال التي يكلفه بها رئيسه المباشر في مجال اختصاصه -1

 المحافظة على العدد والأدوات والمواد المسلمة إليه والمستخدمة في عمليات النجارة  -2

يشارك في عمليات التصنيع الخشبية حسب النماذج والمخططات والمعطاة له ورساهم في تركيب هذه القطع  -3

 على الاتها

 ينظم طلبات المواد من عدد وخشب خردوات التي يحتاجها في عمله   -4

 ارير دورية عن المواد المخصصة من قبله ورسلم هذه المواد إلى رئيسه المباشر يقدم تق -5

 يسعى جاهدا للانتفاع والاستفادة من كافة المواد الأولية المسلمة إليه دون هدر أو اتلاف  -6

 

 ( 273رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -العامة :المؤسسة السورية للحبوب    الجهة 

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الوحدة التنظيمية الفرعية

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الثانية   المسمى الوظيفي: أمين مستودع القطع الجاهزة



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   336الصفحة  

 العمل:دائرة الشؤون المالية والمحاسبيةالوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:رئيس دائرة الشؤون المالية والمحاسبية 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية تجارية 

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 مهام الوظيفة: 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 استلام القطع الجاهزة والواردة من دائرة التصنيع بالفرع   -2

 مطالبة القسم المالي بإصدار أسعار القطع الجاهزة المستلمة بموجب محاضر التصنيع.   -3

 تنظيم مذكرات استلام القطع الجاهزة قيمة وكمية   -4

 لكل قطعة مصنعة حسب مواصفاته  مسك بطاقات خاصة-5

 تسليم المواد المصنعة لصالح الفروع والمراكز وفق نظام المستودعات   -6

 إعداد بيانات دورية بالمواد المرسلة ) كمية وقيمة ( لكل جهة  -7

 المحافظة على موجودات المستودع وحمايتها من التلف -8

 

 (   274رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الوحدة التنظيمية الفرعية

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الثانية   المسمى الوظيفي: أمين مستودع القطع المواد الأولية 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الشؤون المالية والمحاسبية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الشؤون المالية والمحاسبية 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية تجارية 

 المهام الموكلة لمراكز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   337الصفحة  

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 استلام المواد الاولية المشتراة والواردة إلى المستودع وحفظها -2

 مسك بطاقات خاصة لكل مادة  -3

 تسليم المواد الأولية من المستودع بناءً على طلب موقع أصولا   -4

 تنظيم الحركات المستودعية الشهرية   -5 

 تنظيم مذكرات الاستلام والتسليم الخاصة بحركة المستودع   -6

 المحافظة على ممتلكات المستودع وحمايتها من التلف  -7

 

 

 

 

 

 

 

 ( 275رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الوحدة التنظيمية الفرعية

 3عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الثانية  المسمى الوظيفي: ف ي حدادة ولحام 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التصنيع والتركيب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التصنيع والتركيب 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية اختصاص حدادة ولحام   

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 مهام الوظيفة: 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   338الصفحة  

   –قص  – لحام  –طعج  –القيام بكافة المراحل التكنولوجيا اللازمة لعملية التصنيع من ) لقب -2
ً
كبس وفقا

 للمخططات المعتمدة وفي الأوقات المحددة  

 ن الهدر    الاستخدام الأمثل للمواد الأولية الداخلة في عملية التصنيع والإقلال م-3

 المشاركة في استلام المواد اللازمة لعمل الورشة وبإشراف الرئيس المباشر    -4

 المشاركة في أعمال تركيب المواد المصنعة  -5

 مايكلف به من أعمال  -6

 

 

 (   276رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -:المؤسسة السورية للحبوب    الجهة العامة 

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  – : فرع التصنيع بحمص الوحدة التنظيمية الفرعية

 3عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الثانية  المسمى الوظيفي: ف ي الخراطة والتسوية 

 والتركيب الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التصنيع  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التصنيع والتركيب 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية /اختصاص خراطة وتسوية   

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 مهام الوظيفة: 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 جلخ(  –فتح أخاديد  –القيام بكافة المراحل التكنولوجيا اللازمة لعملية التصنيع من ) خراطة محاور وباكات  -2

 للمخططات المعتمدة وفي الأوقات المحددة     
ً
 وفقا

 صنيع والإقلال من الهدر    الاستخدام الأمثل للمواد الأولية الداخلة في عملية الت-3

 المشاركة في استلام المواد اللازمة لعمل الورشة   -4

 المشاركة في أعمال تركيب المواد المصنعة  -5

 مايكلف به من أعمال -6

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   339الصفحة  

 ( 277رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -السورية للحبوب    الجهة العامة :المؤسسة 

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الوحدة التنظيمية الفرعية

 2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الثانية  المسمى الوظيفي:ف ي دهان ورشة الدهان 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:دائرة التصنيع والتركيب 

 وظيفة الرئيس المباشر:رئيس دائرة التصنيع والتركيب مسمى 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 ( -أساس  –دهان   –تنظيف  –القيام بكافة المراحل التكنولوجيا اللازمة لعملية الدهان من ) تحضير  -2

 استلام المواد اللازمة لعمل الورشة وبإشراف الرئيس المباشر -3

 الاستخدام الأمثل للمواد الأولية الداخلة في عملية الدهان والإقلاع من الهدر     -4

 فحص التجهيزات المدهونة والت كد من سلامتها  -5

 مسك سجلات اللازمة لعمل الورشة  -6

 عمال تركيب المواد المصنعة  المشاركة في أ -7

 مايكلف به من أعمال -8

 

 ( 278رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الوحدة التنظيمية الفرعية

 2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الثانية   المسمى الوظيفي:ف ي الكهرباء

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:دائرة التصنيع والتركيب 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   340الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:رئيس دائرة التصنيع والتركيب 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية اختصاص كهرباء  

 المهام الموكلة لمراكز العمل   

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 القيام بلف المحركات الواردة إلى فرع التصنيع   -2

 إجراء الصيانة الدورية لتجهيزات فرع التصنيع  -3

 المشاركة في استلام المواد اللازمة لعمل الورشة  -4

 الاستخدام الأمثل للمواد الأولية الداخلة في عمليات الإصلاح والصيانة وتجميع اللوحات والإقلاع من الهدر  -5

 فحص المحركات التي يتم إصلاحها والت كد من سلامتها  -6

 تنفيذ وتجميع اللوحات الكهربائية  -7

 المشاركة في أعمال التركيب  -8

 مايكلف به من أعمال -9

 

 

 

 احتياجات وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل  1.2.25

 

 ( 63رقم بطاقة الوصف الوظيفي)  

 الوزارة : وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل 

 الاجتماعية الجهة العامة :المؤسسة العامة للت مينات 

 جانب مالية حمص  –المجمع الحكومي  –الجهة العامة الفرعية: فرع حمص / باب هود 

 3عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي: منش ىء رئيس ي

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : الدائرة المالية / شعبة التصفية والصرف واللوازم 

 ئيس المباشر :رئيس شعبة التصفية والصرف واللوازم المسمى الوظيفي للر 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : المعهد التقاني للمحاسبة والتمويل 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تصفية المطالبات الموجهة إلى الفرع والت كد من مستنداتها الثبوتية أصولا  – 1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   341الصفحة  

 والتعويضاتاستكمال الأجور  -2

 تنظيم الحوالات والشيكات وأوامر الصرف والدفع  -3

 مسك السجل المساعد للخزينة -4

 

 

 (  64رقم بطاقة الوصف الوظيفي)  

 الوزارة : وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل 

 الجهة العامة :المؤسسة العامة للت مينات الاجتماعية 

 جانب مالية حمص  –المجمع الحكومي  –هود الجهة العامة الفرعية: فرع حمص / باب 

 2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي: منش ىء رئيس ي

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الإحصاء 

 المسمى الوظيفي للرئيس المباشر :رئيس دائرة الإحصاء 

 شروط شغل الوظيفة 

 التقاني للمحاسبة والتمويل  المعهد المؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 العمل على إعداد كافة المعلومات الإحصائية الموكلة إليه – 1

 مسك السجلات الإحصائية المطلوبة ومتابعة السجلات الممسوكة لدى الدوائر الأخرى  -2

 جمع البيانات الإحصائية وتدقيقها وتفررغها في جداول إحصائية  – 3

 

 (  65رقم بطاقة الوصف الوظيفي)  

 الوزارة : وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل 

 الجهة العامة :المؤسسة العامة للت مينات الاجتماعية 

 جانب مالية حمص   –المجمع الحكومي  –فرع ت مينات حمص / باب هود  

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي: منش ىء رئيس ي

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة المعالجة الحاسوبية /شعبة إدخال المعلومات/

 المسمى الوظيفي للرئيس المباشر :رئيس شعبة إدخال المعلومات

 شروط شغل الوظيفة 

 معهد تقنيات الحاسوب /وزارة التربية/المؤهل العلمي المطلوب : 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

إدخال كافة المعلومات والبيانات الخاصة ب صحاب العمل و المؤمن عل هم و أصحاب المعاشات ولكل متعامل مع  – 1

 المؤسسة 

 تدقيق مخرجات الإدخال الواردة في الفقرة /ا/ – 2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   342الصفحة  

 مهام أخرى القيام بكل ما يعهد إليه من  -3

 

 (  66رقم بطاقة الوصف الوظيفي)  

 الوزارة : وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل 

 الجهة العامة :المؤسسة العامة للت مينات الاجتماعية 

 جانب مالية حمص   –المجمع الحكومي  –فرع ت مينات حمص / باب هود  

 2مراكز العمل:عدد  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي: كاتب رئيس ي 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :دائرة التعويضات والمعاشات /شعبة المعاشات 

 المسمى الوظيفي للرئيس المباشر :رئيس شعبة المعاشات 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : لانوية عامة/علمي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 وإرسالها إلى دائرة إصدار المعاشات أو الإدارة المركزية حسب الحال تهيئة ولائق الصرف   -1

 0تنفيذ قرارات المعاشات على مختلف أنواعها وتنظيم الإشعارات والبيانات -2

 0مسك بطاقات شطب المعاشات وتنظيم دفاتر المعاشات المتعلقة بها  -3

 مسك السجلات اللازمة وإعطاء المعلومات الإحصائية  -4

 

 

 احتياجات وزارة الإعلام  1.2.26

 هيئة التخطيط والتعاون الدولي  1.2.27

 المصرف المركزي  1.2.28

 

 (81رقم بطاقة الوصف الوظيفي :) 

 الجهة العامة : مصرف سوريا المركزي 

 الجهة العامة الفرعية: فرع حمص 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : كاتب

 قسم الموارد البشرية  –التنظيمية لمراكز العمل : فرع حمص الوحدة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   343الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الموارد البشرية 

 المؤهل العلمي 

 معهد مصرفي  -1

 معهد التقاني للمحاسبة والتمويل -2

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 المطلوبة منه بموجب النظام الداخلي. يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر وينفذ الأعمال 

يقوم بالأعمال الكتابية التي تتطلبها طبيعة العمل في مسك البطاقات، السجلات، الكشوفات  

 للتعليمات النافذة. 
ً
 والجداول أو البيانات وفقا

 يقوم ب عمال التصنيف للمراسلات العائدة للجهة التي يعمل بها وفق التعليمات النافذة. 

 يكلف به من أعمال أخرى بموجب الانظمة النافذة يقوم بكل ما

 

 (82رقم بطاقة الوصف الوظيفي :) 

 الجهة العامة : مصرف سوريا المركزي 

 الجهة العامة الفرعية: فرع حمص 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : كاتب

 قسم الشؤون القانونية –الوحدة التنظيمية لمراكز العمل : فرع حمص 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الشؤون القانونية 

 المؤهل العلمي 

 معهد مصرفي  -1

 معهد التقاني للمحاسبة والتمويل -2

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 يعمل تحت إشراف رئيسه المباشر وينفذ الأعمال المطلوبة منه بموجب النظام الداخلي. 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   344الصفحة  

يقوم بالأعمال الكتابية التي تتطلبها طبيعة العمل في مسك البطاقات، السجلات، الكشوفات  

 للتعليمات النافذة. 
ً
 والجداول أو البيانات وفقا

 يقوم ب عمال التصنيف للمراسلات العائدة للجهة التي يعمل بها وفق التعليمات النافذة. 

 ة النافذةيقوم بكل ما يكلف به من أعمال أخرى بموجب الانظم

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   345الصفحة  

 

 (83رقم بطاقة الوصف الوظيفي :) 

 الجهة العامة : مصرف سوريا المركزي 

 الجهة العامة الفرعية: فرع حمص 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : عامل حاسب

 قسم التصدير –الوحدة التنظيمية لمراكز العمل : فرع حمص 

 الرئيس المباشر : رئيس قسم التصديرمسمى وظيفة  

 المؤهل العلمي 

 المعهد التقاني لإدارة الاعمال والتسويق 

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

يعمل بموجب تعليمات مكتوبة وشفوية منسجمة مع الأنظمة والقوانين وذلك تحت إشراف رئيسه  

 المباشر 

 للتعليمات النافذة. يحافظ على نظافة وجاهزة الحاسب يشكل مستمر 
ً
 ورستخدم وفقا

 للتوج هات الصادرة. 
ً
 يضع المراسلات وينش ئ الإشعارات وكافة المذكرات المطلوبة منه وفقا

يعلم رئيسة المباشر عن أي خلل أو عطل طارئ يقع للحاسب أو اةلة الموضوعة بتصرفه ويتابع إجراءات  

 لتوج هات رئيسه المباشر. 
ً
 إصلاحها وفقا

 عمله ويصحح أخطاءه إن وجدت ويراعي الاقتصاد في المواد المستخدمة. يراجع  

اقب مدى صلاحية المواد المستعملة )الورق( ويرفع مقترحات لت مين المناسب منها.   ير

 يحافظ على سرية المراسلات والمذكرات الموضوعة بتصرفه ويمتنع عن كل ما من ش نه الإخلال بذلك. 

 مستوى الأداء.  يؤدي عمله بصورة جيدة من حيث

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال أخرى بموجب الانظمة النافذة.

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   346الصفحة  

 

 (84رقم بطاقة الوصف الوظيفي :) 

 الجهة العامة : مصرف سوريا المركزي 

 الجهة العامة الفرعية: فرع حمص 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : عامل حاسب

 قسم الاستيراد –الوحدة التنظيمية لمراكز العمل : فرع حمص 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الاستيراد 

 المؤهل العلمي 

 المعهد التقاني لإدارة الاعمال والتسويق 

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

والقوانين وذلك تحت إشراف رئيسه  يعمل بموجب تعليمات مكتوبة وشفوية منسجمة مع الأنظمة  

 المباشر 

 للتعليمات النافذة. 
ً
 يحافظ على نظافة وجاهزة الحاسب يشكل مستمر ورستخدم وفقا

 للتوج هات الصادرة. 
ً
 يضع المراسلات وينش ئ الإشعارات وكافة المذكرات المطلوبة منه وفقا

الموضوعة بتصرفه ويتابع إجراءات    يعلم رئيسة المباشر عن أي خلل أو عطل طارئ يقع للحاسب أو اةلة

 لتوج هات رئيسه المباشر. 
ً
 إصلاحها وفقا

 يراجع عمله ويصحح أخطاءه إن وجدت ويراعي الاقتصاد في المواد المستخدمة. 

اقب مدى صلاحية المواد المستعملة )الورق( ويرفع مقترحات لت مين المناسب منها.   ير

 وعة بتصرفه ويمتنع عن كل ما من ش نه الإخلال بذلك. يحافظ على سرية المراسلات والمذكرات الموض

 يؤدي عمله بصورة جيدة من حيث مستوى الأداء. 

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال أخرى بموجب الانظمة النافذة.

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   347الصفحة  

 (85رقم بطاقة الوصف الوظيفي :) 

 الجهة العامة : مصرف سوريا المركزي 

 الجهة العامة الفرعية: فرع حمص 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي : عامل تشغيل و صيانة

قسم الخدمات العامة وأمانة السر/ دائرة الصيانة  -الوحدة التنظيمية لمراكز العمل : فرع حمص 

 العامة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الصيانة العامة

 المؤهل العلمي 

 المعهد التقاني للهندسة الميكانيكية والكهربائية  -1

 المعهد التقاني للحاسوب  -2

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 يتفقد أجهزة التدفئة )الشوديرات( والتبريد والإنارة ويؤمن جاهزيتها للعمل. 

 للتعليمات النافذة. 
ً
 يشغل أجهزة التدفئة والتبريد ومحركات الإنارة وفقا

 ت مين الوقود والزيوت لأجهزة التدفئة عن طريق رئيسه المباشر. يتابع 

 يقوم ب عمال الصيانة البسيطة والتزييت المناسبة لأجهزة التدفئة والتبريد والمحركات الأخرى. 

 يقوم بصيانة وإصلاح الصنابير عندما يطلب منه. 

 لتوج هات رئيسه  يقوم بإصلاح الأعطال الكهربائية البسيطة ويمدد الخطوط الكهربائية وا
ً
لهاتفية وفقا

 المباشر. 

 يشرف على شتى أعمال الصيانة والإصلاح لمباني وتجهيزات المركز.

 يتخذ كافة إجراءات الحيطة والحذر ورعمل على تنفيذ تعليمات الأمن والسلامة. 

 يقوم بصيانة الاجهزة الالكترونية والحواسب. 

 الانظمة النافذةيقوم بكل ما يكلف به من أعمال أخرى بموجب  

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   348الصفحة  

 الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش 1.2.29

 

 (17)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الجهة العامة: الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش 

 الجهة العامة الفرعية: فرع حمص. 

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الثانية   المسمى الوظيفي: منش ئ. 

 التنظيمية لمركز العمل: ديوان فرع حمص. الوحدة 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس فرع  

 حمص. 
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: المعهد التقاني للمحاسبة والتمويل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

القيام بالأعمال الكتابية أو المكتبية في الوحدة التنظيمية التي يعمل بها وفقا لًلمهام الموكلة لهذه 

 مل.الوحدة في النظام الداخلي وتعليمات سير الع

 وتنظيم البيانات، واستخراج المعلومات ، ومسك البطاقات.أعمال القيد 

 أعمال حفظ الولائق والفهرسة وكل ما يلزم في مراحل العملية المعلوماتية للوحدة التنظيمية.

 .في حدود اختصاصه القيام بما يكلفه به  الرئيس المباشر 

 

 

 

 الجهاز المركزي للرقابة المالية 1.2.30

 (13رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الجهة العامة : الجهاز المركزي للرقابة المالية 

 هود/الجهة العامة الفرعية : الجهاز المركزي للرقابة المالية فرع حمص/حي باب 

 /1عدد مراكز العمل :/ الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي: مدخل معلومات حاسوب 

 قسم المتابعة  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مدير فرع الجهاز المركزي بحمص 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المتابعة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : المعهد التقاني للحاسوب  

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   349الصفحة  

 للقوانين والأنظمة المعمول بها . 
ً
 العمل بموجب تعليمات كتابية او شفوية طبقا

 إدخال البيانات والمعلومات ويدققها وفق إجراءات العمل المقرره على الحاسوب 

 ي تطرأ عل ها  تعديل البيانات المدخلة وفقا للتحديثات الت

 العمل على تنظيم الولائق والملفات الخاصة بالعمل ويتابع تحديثها.

 .
ً
 العمل على أرشفة وحفظ بيانات الموظفين حسب الأصول يدويا والكترونيا

 المحافظة على  سرية المعلومات المتعلقة بعمله . 

 لقوانين والانظمة النافذة . يقوم بكل مايكلف به من أعمال اخرى مماللة من قبل رئيسه المباشر وفق ا

 

 (14رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الجهة العامة : الجهاز المركزي للرقابة المالية 

 الجهة العامة الفرعية : الجهاز المركزي للرقابة المالية فرع حمص/حي باب هود/

 /1:/عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي:  مدقق مالي 

 قسم المتابعة  –الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مدير فرع الجهاز المركزي بحمص 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المتابعة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : المعهد التقاني للمحاسبة والتمويل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة المعمول بها . العمل بموجب تعليمات 
ً
 كتابية او شفوية طبقا

 إعداد الرواتب ومراجعة كافة التعويضات والحسميات وعرضها على محاسب الادارة 

 المساعدة في اعداد الخطة المالية الخاصة بالجهاز المركزي 

 مراجعة القوائم المالية وتقييم الحسابات على كافة البنود 

 بالقوانين والانظمة النافذة والتعاميم المتعلقة بالامور المالية التقيد التام 

 المحافظة على  سرية المعلومات المتعلقة بعمله . 

 يقوم بكل مايكلف به من اعمال اخرى مماللة من قبل رئيسه المباشر وفق القوانين والانظمة النافذة . 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   350الصفحة  

 الفئة الثالثة  التعيين _  من  حمص احتياجات محافظة   1.3

 احتياجات مجلس الوزراء  1.3.1

 احتياجات وزارة الأوقاف  1.3.2

 احتياجات وزارة الدفاع  1.3.3

 احتياجات وزارة الإدارة المحلية والبيئة  1.3.4

 احتياجات وزارة التنمية الإدارية 1.3.5

 احتياجات وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية  1.3.6

 احتياجات وزارة الداخلية  1.3.7

 احتياجات وزارة السياحة  1.3.8

 احتياجات وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  1.3.9

 احتياجات وزارة الأشغال العامة والإسكان 1.3.10

 احتياجات وزارة الاتصالات والتقانة 1.3.11

 احتياجات وزارة الثقافة  1.3.12

 احتياجات وزارة التربية  1.3.13

 احتياجات وزارة العدل  1.3.14

 احتياجات وزارة الموارد المائية 1.3.15

 

 

 

 

 (  524)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   10عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني سائق 

 مقر المؤسسة  - دائرة اةليات -والاستثمارالوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   351الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة اةليات  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة قيادة مركبة    -المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + شهادة سوق عامة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 قيادة اةلية المسلمة إليه واستعمالها وفق الأصول والأنظمة والمحافظة على سلامتها وامن وراحة الركاب ف ها .  -1

إعلام رئيس المرآب عن مواعيد فحص اةلية غيار الزيت والصيانة الدورية وتجديد عقد التامين قبل انتهائه بمدة   -2

 كافية.

 التقيد بخطة عمل وسير اةلية وسائر التعليمات المعطاة له . -3

 

 (  525) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص الجهة العامة : 

 الجهة الفرعية : 

 (   5عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني سائق 

 مقر المؤسسة -دائرة اةليات   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار 

 المباشر :  رئيس دائرة اةليات مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + إجازة سوق أشغال 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 قيادة اةلية المسلمة إليه واستعمالها وفق الأصول والأنظمة والمحافظة على سلامتها .  -1

إعلام رئيس المرآب عن مواعيد فحص اةلية غيار الزيت والصيانة الدورية وتجديد عقد التامين قبل انتهائه بمدة   -2

 كافية.

 التقيد بخطة عمل وسير اةلية وسائر التعليمات المعطاة له . -3

   
 (  526)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   352الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص الجهة العامة : 

 الجهة الفرعية : 

 (   4عدد مراكز العمل : )    الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني  

 محطة عين التنور  -دائرة المحطات    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار

 المباشر : رئيس محطة عين التنور مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيك تشغيل  

 المحطات / 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

      

 (  527)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الفرعية : الجهة 

 (   4عدد مراكز العمل : )    الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني  

 محطة دحيري   -دائرة المحطات    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  محطة دحيري  

 شروط شغل الوظيفة 

العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيك تشغيل  المؤهل  

 المحطات / 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   353الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاصتسجيل المعطيات المسجلة من -3

      

 (  528) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )    الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني  

موقع محطة  الخزانات الرئيسية )   -دائرة المحطات    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار

 مدينة حمص ( 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة المحطات

 شروط شغل الوظيفة 

التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيك تشغيل  المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة 

 المحطات / 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 بشكل يومي في سجل خاصتسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ -3

      

 (  529) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   354الصفحة  

 الجهة الفرعية : 

 (   3عدد مراكز العمل : )    الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني  

 محطة الجديدة ) مدينة حمص (  -دائرة المحطات    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الصيانة والاستثمار

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  محطة الجديدة  

 شروط شغل الوظيفة 

يعادلها  + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيك تشغيل  المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما 

 المحطات / 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

      

 (  530) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   17عدد مراكز العمل : )    الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني  

 موقع آبار المدينة ) مدينة حمص (  -دائرة المحطات   - :مديرية الصيانة والاستثمارالوحدة التنظيمية لمركز العمل  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس موقع آبار المدينة  

 شروط شغل الوظيفة 

المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيك تشغيل  

 المحطات / 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   355الصفحة  

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

      

 (  531)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني  

 مقر المؤسسة  -دائرة الشبكات و الدعم الف ي -المعلوماتية والتقانةالوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  دائرة الشبكات و الدعم الف ي  

 شروط شغل الوظيفة 

المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + وليقة ممارسة المهنة / صيانة شبكات 

 واتصالات /

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 صيانة خطوط الاتصال وشبكات الحواسيب في المؤسسة ضمن الامكانيات المتاحة -1

 إجراء الفحص الدوري لشبكات التغذية الكهربائية العائدة لوحدات عدم انقطاع التيار الكهربائي -2

 أسبابها وتلاف ها الابلاغ عن الأعطل المتكررة لدراسة  -3

   
 (  532) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني  

 مقر المؤسسة  -دائرة الشبكات و الدعم الف ي -التنظيمية لمركز العمل : مديرية المعلوماتية والتقانةالوحدة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   356الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة الشبكات و الدعم الف ي  

 شروط شغل الوظيفة 

ممارسة المهنة / صيانة كمبيوتر وطابعات  المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + وليقة 

/ 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 إجراء الصيانة الدورية للتجهيزات الحاسوبية المستخدمة في المؤسسة -1

 إصلاح الطابعات وصيانتها ضمن حدود الامكانية المتوفرة-2

 الابلاغ عن الأعطل المتكررة لدراسة أسبابها وتلاف ها -3

 

 ( 533) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   10عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني  

 مقر المؤسسة  - دائرة التوصيلات  - مديرية شؤون المشتركين الوحدة التنظيمية لمركز العمل : 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة التوصيلات  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + وليقة ممارسة المهنة  / تمديدات صحية /

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 صيانة خطوط  الضخ والإسالة وشبكات المياه الرئيسية والثانوية  -1

 إجراء الإصلاحات اللازمة في تمديدات الشبكة والتوصيلات الثانوية  -2

 تركيب العدادات للمشتركين بمختلف فئاتهم وأنواعهم   -3

   
 (  534)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   357الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني  

 مقر المؤسسة  - دائرة التوصيلات  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية شؤون المشتركين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة التوصيلات  

 شروط شغل الوظيفة 

وليقة ممارسة المهنة / ضاغط الهواء  المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + 

 كمبريسة/ /

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ أعمال الحفر باستخدام ضاغط الهواء /كمررسة-1

 المحافظة على جاهزية ضاغط الهواء والابلاغ عن أي عطل فورا" الى الرئيس المباشر-2

اقع المحددة لاجراء أعمال الحفر   -3  التقيد التام بالمهام الموكلة وحسب المو

 

 (  535) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب و الصرف الصحي بحمص 

 الجهة الفرعية : 

 (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : مهني سائق  

 مقر المؤسسة  - دائرة التوصيلات  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية شؤون المشتركين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس دائرة التوصيلات  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + إجازة سوق آليات لقيلة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   358الصفحة  

 والأنظمة والمحافظة على سلامتها . قيادة اةلية المسلمة إليه واستعمالها وفق الأصول   -1

إعلام الرئيس المباشر عن مواعيد فحص اةلية غيار الزيت والصيانة الدورية وتجديد عقد التامين قبل انتهائه   -2

 بمدة كافية. 

 التقيد بخطة عمل وسير اةلية وسائر التعليمات المعطاة له . -3

   
 (   536)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية 

 الجهة الفرعية :مديرية الموارد المائية بحمص 

 /25عدد مراكز العمل / الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق 

 دائرة المرائب و الصيانة ) مرآب المديرية(-العمل : قسم الاليات والمرائب الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة المرائب و الصيانة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة قيادة مركبة    -المؤهل العلمي :شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + شهادة سوق عامة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ف قيادة الية الخدمة وفق البرام  المعدة لذلك 1

 ف   متابعة صيانة وإصلاح الالية بصورة شخصية ومباشرة 2

 ورعمل على ابقائها نظيفةف يتفقد الالية 3

 ف يتقيد بالقوانين والتعليمات الصادرة عن الإدارة والتعليمات المنصوص عنها في قانون السير 4

 ف يقوم بالكشف على الالية بشكل يومي قبل بدء العمل ويتاكد من سلامتها الفنية5

 ف يقوم بالاعلام  عن كل حادا يقع معه ألناء العمل 6

   
 (   537)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية 

 الجهة الفرعية :مديرية الموارد المائية بحمص 

 /10عدد مراكز العمل / الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق  

 دائرة المرائب و الصيانة ) مرآب المديرية( -العمل :قسم الاليات والمرائب الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة المرائب و الصيانة  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   359الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي :شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + إجازة سوق عمومية فئة/ هف/

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 ف قيادة الية المعدة الهندسية وفق البرام  المعدة لذلك 1

 ف   متابعة صيانة وإصلاح المعدة الهندسية بصورة شخصية ومباشرة2

 ف يتفقد المعدة الهندسية ورعمل على ابقائها نظيفة 3

 والتعليمات المنصوص عنها في قانونو السير ف يتقيد بالقوانين والتعليمات الصادرة عن الإدارة  4

 ف يقوم بالكشف على المعدة الهندسية بشكل يومي قبل بدء العمل ويتاكد من سلامتها الفنية 5

 ف يقوم بالاعلام  عن كل حادا يقع معه ألناء العمل 6

 

 (   538)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية الجهة 

 الجهة الفرعية :مديرية الموارد المائية بحمص 

 /4عدد مراكز العمل / الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مركز الموارد المائية في تدمر

 الموارد المائية في تدمرمسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مركز 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة قيادة مركبة     -المؤهل العلمي :شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها   + شهادة سوق عامة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ف قيادة الية الخدمة وفق البرام  المعدة لذلك 1

 الالية بصورة شخصية ومباشرة ف   متابعة صيانة وإصلاح 2

 ف يتفقد الالية ورعمل على ابقائها نظيفة3

 ف يتقيد بالقوانين والتعليمات الصادرة عن الإدارة والتعليمات المنصوص عنها في قانون السير 4

 ف يقوم بالكشف على الالية بشكل يومي قبل بدء العمل ويتاكد من سلامتها الفنية5

 ل حادا يقع معه ألناء العمل ف يقوم بالاعلام  عن ك 6

   
 (   539)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   360الصفحة  

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية 

 الجهة الفرعية :مديرية الموارد المائية بحمص 

 /2العمل /عدد مراكز   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مركز الموارد المائية في القريتين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مركز الموارد المائية في القريتين 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة قيادة مركبة    -المؤهل العلمي :شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + شهادة سوق عامة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ف قيادة الية الخدمة وفق البرام  المعدة لذلك 1

 ف   متابعة صيانة وإصلاح الالية بصورة شخصية ومباشرة 2

 ورعمل على ابقائها نظيفةف يتفقد الالية 3

 ف يتقيد بالقوانين والتعليمات الصادرة عن الإدارة والتعليمات المنصوص عنها في قانون السير 4

 ف يقوم بالكشف على الالية بشكل يومي قبل بدء العمل ويتاكد من سلامتها الفنية5

 ف يقوم بالاعلام  عن كل حادا يقع معه ألناء العمل 6

 ( 540)   الوصف الوظيفيرقم بطاقة 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة : الهيئة العامة للموارد المائية  

 الجهة الفرعية :مديرية الموارد المائية بحمص 

 /2عدد مراكز العمل :/ الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  مهني ) تمديدات صحية( 

 دائرة الشؤون العامة ) مقر المديرية (  -التنظيمية لمركز العمل : قسم الشؤون الإدارية والقانونية الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشؤون العامة

 شروط شغل الوظيفة 

 المهنة المؤهل العلمي : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها  + وليقة ممارسة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ف يقوم بصيانة التمديدات الصحية الموجودة في المديرية بشكل دوري    1

 ف يقوم باجراء اختبار تمديدات الصرف الصحي والمياه للمديرية    2  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   361الصفحة  

 ف يقوم باختبار تمديدات صرف مياه الامطار     3

 ف يقوم بقص ووصل الانابيب قبل تركيبها وتثبيتها     4 

ف يعمل بشكل منسق مع التمديدات الأخرى في المديرية التي تشمل الكهرباء والهاتف بشكل لا يجعلها تتعارض مع  5

 التمديدات الصحية الموجودة في المديرية    

   
 احتياجات وزارة المالية  1.3.16

 احتياجات وزارة النقل  1.3.17

 احتياجات وزارة النفط والثروة المعدنية  1.3.18

 احتياجات وزارة الصحة  1.3.19

 احتياجات وزارة الصناعة  1.3.20

 احتياجات وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي  1.3.21

 احتياجات وزارة الكهرباء 1.3.22

 احتياجات وزارة الخارجية والمغتربين  1.3.23

 احتياجات وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك  1.3.24

 ماعية والعمل احتياجات وزارة الشؤون الاجت  1.3.25

 احتياجات وزارة الإعلام  1.3.26

 هيئة التخطيط والتعاون الدولي  1.3.27

 المصرف المركزي  1.3.28

 

 (86رقم بطاقة الوصف الوظيفي :) 

 الجهة العامة : مصرف سوريا المركزي 

 الجهة العامة الفرعية: فرع حمص 

 4عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الثالثة  المسمى الوظيفي : عداد 

قسم الخزينة المركزية والعمليات النقدية / دائرة  -الوحدة التنظيمية لمراكز العمل : فرع حمص 

 الصندوق 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الصندوق 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   362الصفحة  

 المؤهل العلمي  

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 المباشر.يعمل بإشراف رئيسه  

 بقوم بعمل عد الأوراق النقدية الجديدة أو المتداولة أو برسم الفرز أو الملغاة المسلمة إليه. 

 يوقع على صحة عددها . 

 يقوم بتسليم الأوراق النقدية المسلمة إليه بعد عدها أو فرزها حسب الأصول . 

 عن صحة عدد 
ً
 عن الأموال التي استلمها كما يكون مسؤولا

ً
الأوراق النقدية التي قام  يكون مسؤولا

 .
ً
 بعدها أو فرزها أصولا

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال أخرى في مجال العد و الفرز . 

 

 الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش 1.3.29

 الجهاز المركزي للرقابة المالية 1.3.30

 الفئة الرابعة   التعيين _  من  حمص احتياجات محافظة   1.4

 احتياجات مجلس الوزراء  1.4.1

 احتياجات وزارة الأوقاف  1.4.2

 احتياجات وزارة الدفاع  1.4.3

 

 (  527بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

 المسمى الوظيفي : عامل مهني ) حدادة ولحام ( 
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 2العمل : عدد مراكز  

 قسم المشغل الميكانيكي  -قسم الصيانة الميكانيكية  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الشؤون الفنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس المشغل الميكانيكي



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   363الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب :  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تنفيذ طلبات التصنيع المقدمة من ورش الصيانة  .  - 1

 طلب المواد اللازمة لعمل الورشة   .  - 2

 طلب العدة اللزمة لعمل الورشة     .  - 3

 

 (  528بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

المسمى الوظيفي : عامل  

 مهني ) خياطة ( 
 246عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة 

 وحدة إنتاج الكنزات   - الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  دائرة الإنتاج 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس قسم التفصيل 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي المطلوب :  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تفصيل وخياطة الكنزة بكافة أنواعها  .  - 1

اقبة القطع المنتهية من الخياطة  من أي عيوب   .  - 2  مر

 تغليف وتعبئة الكنزة الجاهزة     .  - 3

 

 (  529بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   364الصفحة  

 803الجهة العامة الفرعية :  معمل  

 150عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل مهني ) غزل ( 

 وحدة إنتاج الحرامات    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الإنتاج 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس قسم الغزل 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 واستدعاء عناصر الصيانة   . تفقد ألات القسم يوميا  - 1

 استلام المواد الاولية صوف او اكرليك من المستودع   .  - 2

اقبة الجاهزية الفنية ل لات      .  - 3  متابعة ومر

 

 (  530بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 803معمل  الجهة العامة الفرعية :  

 150عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل مهني ) نسي  ( 

 وحدة إنتاج الحرامات    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الإنتاج 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس قسم النسي  

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب :  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 انتاج منسوج خال من العيوب   .  - 1

 ضبط وزن المتر المر ع للمنسوج   .  - 2

 حياكة منسوج الحرامات المدنية والعسكرية على انوال النسي        .  - 3

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   365الصفحة  

 (  531بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

 31عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل مهني ) حذاء ( 

 ورشة التفصيل   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الإنتاج 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس ورشة التفصيل 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تفصيل قطع الحذاء  .  - 1

 تطررش قطع الحذاء   .  - 2

 ترقيم قطع الحذاء       .  - 3

 

 (  532بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

 5مراكز العمل : عدد  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل مهني ) حذاء ( 

 ورشة القطع  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  دائرة الإنتاج 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس ورشة القطع 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   366الصفحة  

 الضبانات والفورد  . العمل على مكابس  - 1

 تصنيع ىقطعسولين   .  - 2

 تنمير الضبانات        .  - 3

 

 (  533بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

 68عدد مراكز العمل :  الوظيفية : الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي : عامل مهني ) حذاء ( 

 ورشة الدرازة  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  دائرة الإنتاج 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس ورشة الدرازة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية

 العمل المهام الموكلة لمركز 

 درازة بوز الحذاء   .  - 1

 درازة سكين الحذاء    .  - 2

 درازة فورد الحذاء         .  - 3

 

 (  534بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

 55عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  حذاء ( المسمى الوظيفي : عامل مهني )  

 ورشة الشد   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الإنتاج 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   367الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس ورشة الشد 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 شد وجه الحذاء   .  - 1

 شد كعب الحذاء    .  - 2

3 -  .        
ً
 اصلاح الحذاء يدويا

 

 (  535بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

 22عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  عامل مهني ) حذاء ( المسمى الوظيفي : 

 ورشة الحقن   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الإنتاج 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس ورشة الحقن 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 العمل على ألة عجين المطاط    .  - 1

 العمل على ألة لبحقن وتشليح وتلبيس     .  - 2

 تعبئة ودهن الحذاء         .  - 3

 

 (  536بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   368الصفحة  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الفرعية :  معمل الأحذية الجهة العامة 

 13عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل مهني ) حذاء ( 

 ورشة الإنهاء   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   دائرة الإنتاج 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس ورشة الإنهاء

 شروط شغل الوظيفة 

 العلمي المطلوب:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 قص دوائر الحذاء    .  - 1

 برش الحذاء      .  - 2

 صباغ الحذاء        .  - 3

 (  537بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع  

 الجهة العامة :  مؤسسة معامل الدفاع 

 الجهة العامة الفرعية :  معمل الأحذية 

 8عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :المرآب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس شعبة الشؤون الإدارية  

 شروط شغل الوظيفة 

 التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:  شهادة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تفقد جاهزية الألية بشكل يومي     .  - 1

 يحافظ على نظافة الألة ويصلح الأعطال الخفيفة      .  - 2

 يتقيد بخط السير وب مر المهمة        .  - 3

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   369الصفحة  

 ( 538رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الدفاع الوزارة : وزارة 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 86عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : خياط  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الخياطة و البرادي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخياطة و البرادي  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   672تنفيذ الخطة السنوية المقررة لعمل قسم الخياطة والبرادي في الورشة  -1

 قص وتفصيل بدلات العمل وغيرها وإرسالها من قسم التفصيل إلى قسم الخياطة   -2

 خياطة بدلات عمل وسدارة وغلاف فرشة وناموسية وبرادي وغيرها ......الخ  ضمن خطة الإنتاج السنوي   -3

 الخياطة وصيانتها بشكل دوري  المحافظة على سلامة مكنات  -4

 

 ( 539رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل تنجيد برادي  

 التنظيمية لمركز العمل : قسم الخياطة و البرادي الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخياطة و البرادي  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 العمل على تنجيد البرادي بعد خياطتها وتجهيزها للتركيب    -1

 

 ( 540رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   370الصفحة  

المسمى الوظيفي : عامل تركيب 

 برادي  

 2العمل : عدد مراكز   الفئة الوظيفية : الرابعة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الخياطة و البرادي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخياطة و البرادي  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

افذ المراد صناعة برادي لها إعطائها إلى قسم الخياطة لخياطتها العمل على أخذ قياسات   -1 النو

 لم تنجيدها 

 العمل على تركيب البرادي بعد خياطتها وتنجيدها في المكان المخصص لها   -2

 

 ( 541رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 4عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : كوّى  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الخياطة و البرادي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخياطة و البرادي  

 شغل الوظيفة شروط  

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

كوي بدلات العمل وغيرها من المواد المنتجة المحتاجة للكوي بعد خياطتها ووضعها في أكياس   -1

 خاصة بها

 

 ( 542رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الدفاع الوزارة : وزارة 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : معلم غسيل آلي  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الخياطة و البرادي 

 رادي  مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخياطة و الب

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   371الصفحة  

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 العمل على الغسالة اةلية والإشراف عل ها لحين الانتهاء من الغسل   -1

 العمل على صيانة الغسالة اةلية والمحافظة على سلامتها   -2

 

 ( 543رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 4عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : نجار إفرنجي  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 تصنيع قلاطق وجزن وكراس ي ضمن خطة الإنتاج السنوية المقررة   -1

إصلاح جميع المصنوعات الخشبية الواردة من أجهزة القوات المسلحة التي يمكن الاستفادة  -2

 منها 

 

 ( 544رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

المسمى الوظيفي : عامل خراطة 

 خشبية  

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة 

 الوحدة التنظيميةلمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 العمل على آلة الخراطة الخشبية لصنع ما تحتاجه المصنوعات الخشبية من لوازم   -1

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   372الصفحة  

 ( 545رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 2عدد مراكز العمل :  الرابعة الفئة الوظيفية :  المسمى الوظيفي : معلم دهان  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 

 الأساس ي + وليقة مهنيةشهادة التعليم المؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 العمل على دهان المصنوعات الخشبية والمعدنية بعد صناعتها  -1

 

 ( 546رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : معلم برداخ  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 العمل على برداخ المصنوعات الخشبية والمعدنية قبل طلائها   -1

 

 ( 547بطاقة الوصف الوظيفي )  رقم 

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 4عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : منجد مفروشات  

 والحدادة واةلات الدقيقة الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   373الصفحة  

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 العمل على تنجيد القلاطق والكراس ي والمفروشات الخشبية بعد إصلاحها وتجهيزها للاستعمال  -1

 

 

 

 ( 548رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 6عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : حداد إفرنجي 

 الوحدة التنظيميةلمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

افذ معدنية خاصة بالقوات المسلحة   -1  صنع أبواب ونو

 إصلاح أسرة كراس ي معدنية مكسرة   -2

 صنع بواري خاصة للصوبيا حسب الحاجة    -3

 

 ( 549رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

المسمى الوظيفي : معلم خراطة 

 وتسوية  

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة 

 الوحدة التنظيميةلمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 العمل على المخرطة المعدنية   -1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   374الصفحة  

 

 ( 550رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : لحام كهرباء  

 الوحدة التنظيميةلمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 لحام المصنوعات الحديدة السميكة  -1

 

 

 ( 551رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : لحام أوكسجين  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 لحام المصنوعات النحاسية والمعدنية الخفيفة والصاج   -1

 

 ( 552الوصف الوظيفي )  رقم بطاقة 

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : حداد عر ي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   375الصفحة  

 واةلات الدقيقة الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة والحدادة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

افذ معدنية وجميع ما تحتاجه أجهزة القوات المسلحة   -1  صنع و إصلاح أبواب ونو

 إصلاح جميع الأجهزة والمعدات المعدنية من أسرة وكراس ي وغيرها  -2

 

 ( 553رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

المسمى الوظيفي : عامل تمديدات  

 كهربائية 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة 

 جماعة ضابط الثكنة  – الوحدة التنظيمية لمركز العمل : رئاسة الورشة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : ضابط الثكنة

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

أقسامها والعمل على صيانتها وإصلاح الأعطال   -1 اقبة التمديدات الكهربائية في الورشة و مر

 وتجهيزها بشكل جيد 

 العمل على تمديد المباني الحديثة بالكهرباء  -2

 

 ( 554الوظيفي )  رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

المسمى الوظيفي : عامل تكييف  

 وتبريد  

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة 

 الثكنة جماعة ضابط  – الوحدة التنظيمية لمركز العمل : رئاسة الورشة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : ضابط الثكنة

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   376الصفحة  

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

الإشراف على أجهزة التكييف والتبريد في الورشة والعمل على صيانتها وإصلاح الأعطال   -1

 وإعادتها للعمل  

 

 ( 555رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة المهمات  

 672الجهة العامة الفرعية : الورشة 

المسمى الوظيفي : معلم تصليح مكنات  

 خياطة  

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الإصلاح  النجارة والحدادة واةلات الدقيقة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 إصلاح مكنات الخياطة المعطلة وإعادتها إلى العمل   -1

 العمل على صيانة مكنات الخياطة بشكل دوري للمحافظة على سلامتها   -2

 

 

 

 

 

 (556رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الدفاع 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للدم والصناعات الطبية 

 دم حمص الجهة العامة الفرعية: مركز نقل 

 المسمى الوظيفي:  قاطف دم 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 3عدد مراكز العمل:

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : شعبة قطف الدم 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة قطف الدم 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   377الصفحة  

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب:   

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 استقبال المتبرع بعد تسجيله -1

 مهر و عنونة كيس الدم المقطوف بالبيانات البدئية التي التعود للمتبرع بالدم.  -2

 تحضير المتبرع لعملية القطف.  -3

الفحوصات قطف الدم من المتبرعين المقبولين وفق إجراءات العمل المعيارية بعد الت كد من نتائ    -4

 الخاصة بالمتبرع 

 

 (557رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

           الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

         الجهة العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر شقفة 

 المسمى الوظيفي :  عامل تمديدات صحية وتدفئة

الوظيفية :  الفئة  

 الرابعة 

عدد مراكز العمل  

/ 1 / 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الصيانة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مكتب الصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  إجراء صيانة دورية لجميع التمديدات الصحية والصرف الصحي  فف1   

 فف الكشف عن نقاط الخلل ومعالجتها لتلافي حدوا أضرار 2

 فف العمل على تنظيم عمل تمديدات التدفئة بما بتناسب مع التمديدات الصحية لضمان حسن الأداء 3 

 

 (558رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   378الصفحة  

           الدفاع الوزارة : وزارة 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

         الجهة العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر شقفة 

 المسمى الوظيفي :  دهان 

الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 

عدد مراكز العمل  

/ 1 / 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مكتب الصيانة

 الرئيس المباشر : رئيس مكتب الصيانة مسمى وظيفة  

 شروط شغل  الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 فف تنظيف وغسل السطوح والجدران وإصلاح حفر الجدران وازالة الطلاء القديم قبل البدء بالدهان1   

 الوان الطلاء وتطبيقها على الاسطح المختلفة فف خلط ومزج  2

  انجاز اعمال التخطيط والتحضير بطريقة فعالة  فف3 

 

 (559رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية العسكرية 

         الجهة العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر شقفة 

 المسمى الوظيفي :  جزار 

الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 

عدد مراكز العمل  

/ 1 / 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مطبخ 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المطبخ 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   379الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب: 

 لمركز العمل المهام الموكلة 

  فف فحص جودة اللحوم والمنتجات الأخرى 1   

 فف تنظيف وتعقيم المعدات والأدوات  2

  فف ارتداء الألبسة والمعدات الوقائية لتجنب الإصابات  3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(560رقم بطاقة الوصف الوظيفي )   

 الوزارة : وزارة الدفاع 

 العسكرية الجهة العامة : إدارة الخدمات الطبية 

         الجهة العامة الفرعية : مشفى الشهيد عبد القادر شقفة 

 المسمى الوظيفي :  عامل غسيل 

الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 

عدد مراكز العمل  

/ 1 / 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الغسيل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   380الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الغسيل 

 الوظيفة شروط شغل  

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 فف معالجة كل القطع من الار البقع او وجود أي تلف واتخاذ الإجراء المناسب 1   

 حرارة مناسبةفف القدرة على التعامل مع الزي الرسمي للموظفين باستخدام مواد كيميائية بدرجات  2

  فف التعامل والمحافظة مع آلات الغسيل والتجفيف وجميع المعدات3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 احتياجات وزارة الإدارة المحلية والبيئة  1.4.4

 

 (   32)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة حمص  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي:   سائق اطفائية 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   10عدد مراكز العمل: ) 

 شارع القوتلي  -مركز المدينة  - مجلس مدينة حمص /  مديرية اةليات والمركبات الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس دائرة النقل والحركة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   381الصفحة  

وفق الشروط الواردة ففي   -شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 5/9/2018/ط تاريخ 1/63تعميمم وزارة الإدارة المحلية والبيئة رقم 

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 اصلاح اةلية ميدانيا ً يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع  -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4

 يقوم بالاهتمام بشكل يومي بآلية الاطفاء -5

 الاعلام عن كافة الاعطال التي تحدا بالسيارة  -6

 إبقاء السيارة بوضع جاهزية دائم-7

 ل أخرى مماللةيقوم بما يكلف به من أعما  -8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   33)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة حمص  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي:   سائق الية خدمة 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   53عدد مراكز العمل: ) 

 شارع القوتلي  -مركز المدينة  - مجلس مدينة حمص /  مديرية اةليات والمركبات الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس دائرة النقل والحركة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   382الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 عامة شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق  المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل  -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة-4 

 يقوم بنقل الأشخاص والمواد في حدود الامكانيات المتاحة   -5

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -6

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -7

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -8

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   34)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة نلكلخ الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي:   سائق الية خدمة 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   3عدد مراكز العمل: ) 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   383الصفحة  

 جانب مركز خدمة المواطن   –لطريق الرئيس ي مجلس مدينة تلكلخ االوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس مدينة نلكلخ مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامة المؤهل العلمي المطلوب:      

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة-4 

 يقوم بنقل الأشخاص والمواد في حدود الامكانيات المتاحة   -5

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -6

 لية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً  يودع اة -7

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -8

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   35)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   وزارة 

 مجلس مدينة نلكلخ الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي:   سائق اطفائية 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 المواطن جانب مركز خدمة    –لطريق الرئيس ي مجلس مدينة تلكلخ االوحدة التنظيمية لمركز العمل:  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   384الصفحة  

 رئيس مجلس مدينة نلكلخ مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

وفق الشروط الواردة ففي   -شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامة المؤهل العلمي المطلوب:      

 5/9/2018/ط تاريخ 1/63تعميمم وزارة الإدارة المحللية والبيئة رقم 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة-4 

 يقوم بنقل الأشخاص والمواد في حدود الامكانيات المتاحة   -5

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -6

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -7

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -8

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -9

 

 

 

 

 

 

 

 (   36)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس مدينة نلكلخ الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل صيانة كهربائية وميكانيكيةالمسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   3عدد مراكز العمل: ) 

 جانب مركز خدمة المواطن   –الرئيس ي لطريق  مجلس مدينة تلكلخ االوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس مدينة نلكلخ مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   385الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

1- 
ً
 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 يقوم بإصلاح الأجهزة الكهربائية والقطع الميكانيكة   -2

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي اعطال    -3

 يتابع عمل الأجهزة التي تم اجراء صيانة لها-4

افر جميع الاحتياجات المطلوبة لعمله  ورعلم رئيسه -5  المباشر عند حدوا أي نقص يت كد من تو

 يحافظ على سلامة العدد المسلمة له  -6

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   37)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة القريتين الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي:   سائق اطفائية 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   386الصفحة  

 جانب المجمع التربوي مجلس مدينة القريتين الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس مدينة القريتين مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

وفق الشروط الواردة ففي   -شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامة المؤهل العلمي المطلوب:      

 5/9/2018/ط تاريخ 1/63تعميمم وزارة الإدارة المحللية والبيئة رقم 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة-4 

 يقوم بنقل الأشخاص والمواد في حدود الامكانيات المتاحة   -5

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -6

 ي المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً  يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله ف -7

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -8

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -9

 

 

 

 

 

 

 (   38)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة القريتين الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي:   سائق الية خدمة 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   3عدد مراكز العمل: ) 

 جانب المجمع التربوي مجلس مدينة القريتين الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس مدينة القريتين مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   387الصفحة  

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت  -1
ً
 إشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يقود -4

 يقوم بنقل الأشخاص والمواد في حدود إمكانية اةلية من الإدارة الى الجهات المقصودة بالمهمة وبالعكس. -5

 ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل -6

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -7

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -9

 لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك.  يمتنع عن تسليم اةلية10

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   39)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة كفرلاهاالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   388الصفحة  

 الية خدمة المسمى الوظيفي:   سائق 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية  مجلس مدينة كفرلاهاالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس مدينة كفرلاها مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من -2
ً
جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافيه ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 مة الصادرة بش ن ذلك. يقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلا -4

 يقوم بنقل الأشخاص والمواد في حدود إمكانية اةلية من الإدارة الى الجهات المقصودة بالمهمة وبالعكس. -5

 يقوم بالإصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-6

 ي المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله ف-7

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -9

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. 10

 لة. يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى ممال-11

 

 

 

 

 

 

 

 (   40)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الريانالجهة العامة  :   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   389الصفحة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي:   سائق جرار  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية الريان الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الريان مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 العمل المهام الموكلة لمركز 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافيه ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس -3
ً
 المراب فورا

 يقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور و السلامة الصادرة بش ن ذلك. -4

 ن متابعة مهمته.يقوم بالإصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن م -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 كليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بت  -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   390الصفحة  

 (   41)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الزارة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي:   سائق جرار  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية  مجلس بلدية الزارة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الزارة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من -2
ً
جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافيه ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المراب فورا

 مة الصادرة بش ن ذلك. يقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلا -4

 يقوم بالإصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 عل ها يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك.  -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   391الصفحة  

 

 (   42)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة ربلةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي:   سائق جرار  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية  مجلس بلدة ربلة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة ربلة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت  -1
ً
 إشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافيه ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المراب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامة الصادرة بش ن ذلك. يقود -4

 يقوم بالإصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 فذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النا-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك.  -9

 يقوم بكل ما يكلف  به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 (   43)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية شنشارالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   392الصفحة  

 المسمى الوظيفي:   سائق جرار  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية  مجلس بلدية شنشار الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية شنشار مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 العمل المهام الموكلة لمركز 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافيه ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس -3
ً
 المراب فورا

 يقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامة الصادرة بش ن ذلك. -4

 متابعة مهمته.  يقوم بالإصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 ليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتك -9

 يقوم بكل ما يكلف  به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   393الصفحة  

 

 

 (45) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 (44) رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة  : الإدارة المحلية والبيئة 

 الجهة العامة :     الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

 حمص ف المنطقة الصناعية                         
 

 - الجهة العامة الفرعية : 

 المسمى الوظيفي: سائق باص 

الوظيفية:   الفئة 

 74عدد مراكز العمل :  الرابعة 

 مديرية الشؤون الفنية والاستثمار الوحدة التنظيمية لمركز العمل :

التشغيل رئيس دائرة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي- المؤهل العلمي المطلوب :

 شهادة سوق عامة-                                

 المهام الموكلة لمركز العمل 

  ف قيادة الباص على خطوط الشبكة أو المهام التي يكلف بها في قيادة الباصات 1

الماء  2 ليتم  ف تفقد  للباص والإعلان عن الأعطال  التامة  الجاهزية  الباص والت كد من  والزيوت ودواليب 

 إصلاحها

  ف تموين الباص بالوقود بنهاية العمل 3

  ف وضعه في المكان المحدد له بالمرآب 4

 ف اعلام عن اي حادا ألناء الدخول ليتم تسجيله في ذاتية الباص5

  الجاهزية العامة للباص ف المحافظة على 6

 نظافة الباص وخاصة التابلو والت كد من صلاحية كافة الساعات المتواجدة في تابلو الباص ف تفقد7

والتقيد  8 الرسمية  اقف  )المو الخطوط  شبكة  على  بالعمل  الصادرة   والتعليمات  بالقوانين  التقيد  ف 

 بالدورات المطلوبة 

اقبة قطع التذاكر وإتلاف المنتهية منها,  ف بيع تذاكر الركوب للمواطنين المس9 تخدمين لباصات الشركة ومر

 وصعود المواطنين من الأمام والنزول من الخلف والت كد من اغلاق الأبواب قبل السير 

 ف مراجعة لوحة الاعلانات في بداية الخط ونهايته 10

  ف القيادة باللباس الرسمي المخصص.  11

  يكلف به من أعمال أخرى مماللة ف ما12



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   394الصفحة  

 الوزارة  : الإدارة المحلية والبيئة 

 الجهة العامة :     الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

 حمص ف المنطقة الصناعية                         
 

 الجهة العامة الفرعية:  

 المسمى الوظيفي:  عامل ميكانيك

الوظيفية:   الفئة 

 الرابعة 

العمل   مراكز  عدد 

:37 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون الفنية والاستثمار

 رئيس دائرة الرحبة  الرئيس المباشر مسمى وظيفة

 شروط شغل الوظيفة 

+ وليقة مهنية شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي   -المؤهل العلمي المطلوب:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

ف يقوم بفك وفرط مختلف المجموعات الميكانيكية في مثل اةلة المحرك و علبة السرعة والمجموعة 1

   والوقود.التفاضلية الخلفية ودارات المكابح ودارات التبريد والتزييت 

  

  ف يقوم بفحص الالية وتحديد العطل وكيفية الإصلاح والمواد اللازمة لذلك 2

   ف يعلم رئيسه عن العطل والمواد اللازمة ليتم ت مينها من قبله 3

   ف يقوم بعملية الاصلاح اللازمة لم يجري اختبار للت كد من سلامة الاصلاح4

 طاقة الخاصة بذلك مع بيان المدة الزمنية والمواد المستهلكةف يقوم بتدوين عملية الاصلاح في الب5

 ف القيام بالأعمال الأخرى التي يكلف بها ضمن اختصاصه6

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   395الصفحة  

 (46)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة  : الإدارة المحلية والبيئة 

 الجهة العامة :     الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

 حمص ف المنطقة الصناعية                         
 

 - الجهة العامة الفرعية:

 المسمى الوظيفي: عامل كهرباء 

الفئة الوظيفية :  

 6مراكز العمل :  الرابعة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون الفنية والاستثمار

 الرحبة رئيس دائرة  المسمى الوظيفي الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

+ وليقة مهنية شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي   المؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 ف يقوم باختبار سلامة الانوار الخارجية والداخلية وتبديل المعطوب فيه.  1

  -وتوتر البطاريات)فولت(  - الاسيد   -يقوم بفحص المدخرات)البطاريات(من حيث كثافة الحام   -2

 ومستوى المحلول 

يقوم بفحص المواد والت كد من تقديم تيار شحن مناسب  -3  

حيث سرعة تدويره للمحرك بإعطائه القدرة الميكانيكية اللازمة  يقوم بفحص المقلع وأدائه من -4

 للتدوير 

يقوم بفحص أنوار الإشارة والمكابح وغير ذلك -5   

يعلم رئيسه المباشر في حال وجود أعطال كبيرة في الدارات والتجهيزات الكهربائية يتعذر إصلاحها   -6

بائيةات الإصلاح الكهر مع بيان طبيعة هذه الأعطال حيث يتم تحويلها إلى ورش  

 ينفذ جميع المهام التي توكل اليه والتي تدخل ضمن اختصاصه -7

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   396الصفحة  

 

 

 (47) رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة : الإدارة المحلية والبيئة 

 الجهة العامة :الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

   حمص ف المنطقة الصناعية                  

 - الجهة العامة الفرعية: 

:   المسمى الوظيفي:  مركب بلور  الوظيفية  الفئة 

 الرابعة 

 2مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون الفنية والاستثمار

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الرحبة 

 شروط شغل الوظيفة العامة   

+ وليقة مهنية شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي المؤهل العلمي المطلوب :    

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 او كتابية من قبل رئيسه المباشر1
ً
  ف يعمل بناء على تعليمات شفوية تثبت لاحقا

   ف يقوم ب عمال الفك والتركيب لبللور اةليات 2

 يقوم بتعديل مقاسات البللور حسب المكان الذي سيقوم بتركيبه عليهف 3

  ف يعرف الأنواع المختلفة لفتائل وبراويظ تركيب البللور 4

 ف يقوم باستخدام كافة المعدات وأدوات جلاخة وقص وتركيب وفك البللور 5

  ف يقوم بتسجيل عمله والمدة اللازمة لانجازه بشكل يومي6

 ن سير العمل والصعوبات ويقدم الاقتراحات لحلها وتطوير العمل ف يخبر رئيسه ع7

  ف يقوم بكل ما يوكل إليه من أعمال ضمن نطاق اختصاصه8

 

 

 

 

 (48) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة  : الإدارة المحلية والبيئة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   397الصفحة  

 الجهة العامة :     الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

              حمص ف المنطقة الصناعية                       

 - الجهة العامة الفرعية:

 المسمى الوظيفي: عامل إطارات 

الفئة الوظيفية :  

 6مراكز العمل :  الرابعة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون الفنية والاستثمار

 دائرة الرحبة رئيس  المسمى الوظيفي الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 + وليقة مهنية شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي المؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

الكاوتشوك    -الاطار   -الجنط  - البرمقه  -ف يقوم بالتعرف على جميع اجزاء العجلات في الالية  1

   الداخلي والخارجي 

   باستعمال اةلات الحديثة لفك وتركيب الاطار عن الجنطف يقوم 2

    ف يقوم باكتشاف مكان العطل والقيام باصلاحه 3

   ف يقوم بفك وفرط العجلات واصلاحها واعادة تركيبها على الالية4

  ف يقوم ب عمال ترقيع ولصق اللصاقات الخاصة بإصلاح الاطار الخارجي والداخلي 5

عطال والاصلاحات المنجزة على بطاقات الاصلاح المتضمنة اسم المصلح والزمن  ف يقوم بتسجيل الا 6

 المستغرق لإصلاحها 

 ف يقوم بإخبار رئيس الورشة عن مراحل العمل والاعمال المنجزة يشعره بما يعترضها من صعوبات7

    يقوم بكل مايوكل اليه من اعمال ضمن نطاق اختصاصه-8

 

 (49) الوظيفيرقم بطاقة الوصف  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   398الصفحة  

 الوزارة : الإدارة المحلية والبيئة 

 الجهة العامة :   الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

   حمص ف المنطقة الصناعية                     

 - الجهة العامة الفرعية: 

الفئة الوظيفية :   المسمى الوظيفي:  دهان سيارات

 الرابعة 

 2مراكز العمل: 

 التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون الفنية والاستثمارالوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الرحبة 

 شروط شغل الوظيفة العامة

 + وليقة مهنية شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي   المؤهل العلمي المطلوب :

 المهام الموكلة لمركز العمل 

البخ وضبط معايير الضغط على الضغط المطلوب الخاص بالدهان وف تشغيل ضاغط الهواء 1

   

     ف خلط الوان واستخراج اللون اللازم بدقة 2

    ف استعمال مسدس فرد البخ وعيار وضبط فوهته 3

    ف التعرف على جميع المواد الداخلة في اعمال الدهان 4

    ومتجانس بشكل جيد  -العادية والسررعة  - ف بسط المعجونة 5

6 
ً
    ف ت سيس قاعدة الدهان وتحديد عدد الطبقات اللازمة أصولا

    ف يقوم بكل مايوكل إليه من اعمال ضمن نطاق اختصاصه7

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   399الصفحة  

 (50)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة  : الإدارة المحلية والبيئة 

 الجهة العامة :     الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

              حمص ف المنطقة الصناعية                       

 - الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: صواج  

الفئة الوظيفية :  

 4مراكز العمل : الرابعة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون الفنية والاستثمار

 الرحبة رئيس دائرة  المسمى الوظيفي الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 + وليقة مهنية شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي المؤهل العلمي المطلوب :  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ف يقوم باستعمال الأجهزة والأدوات الخاصة ب عمال الصاج بصورة جيدة ومردود حسن 1

   المطلوب بالدقة اللازمة ف يقوم بطريق الصاج يدويا وإعطائه الشكل 2

ف يقوم بإزالة الواح الصاج وإعادة تغليفها وتحديد سماكات الصاج المناسبة لبع  عمليات  3

  التغليف 

  ف يقوم بفصل قطع هيكل الصندوق وتركيب قطع اخرى وتجليس القطع المحنية المعوجة بكفاءة4

  ف يقوم باستعمال الة اللحام بصورة أولية 5

باستعمال ادوات الشد والسحب العاملة على الضغط بالزيت في بع  مجالات  ف يقوم 6

  الاستعمال 

  ف يقوم بتنفيذ كل مايطلب إليه من رئيسه ضمن اختصاصه 7

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   400الصفحة  

 

 (51) رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة : الإدارة المحلية والبيئة 

 الجهة العامة :   الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

   حمص ف المنطقة الصناعية                     

 - الجهة العامة الفرعية: 

الفئة الوظيفية :   المسمى الوظيفي: معب  زيوت 

 الرابعة 

 3مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: مديرية الشؤون الفنية والاستثمار 

 الرحبة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة 

 شروط شغل الوظيفة العامة

 + وليقة مهنية شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي   المؤهل العلمي المطلوب :

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ف يقوم ب عمال تبديل و إضافة الزيوت لمختلف مجموعات اةليات بالقنينات المطلوب 1

  إغلاق فتحة الإملاء بشكل محكم ف يقوم بتموين المحرك بالزيت اللازم مع  2

 لرئيسه. 3
ً
 ف يسجل الكميات المضافة أو المبدلة أو المعب ة على اةلية ويرفع تقريرا

ف يتسلم كميات الزيوت ليت كد من سلامة تركيبها و نظافتها ويقوم ب عمال الصيانة للخزانات و  4

 المضخات  

 بها وما يحتاجه لت مين المخزون  5
ً
ف يت كد من الكميات المتوفرة لديه من الزيوت و يرفع تقريرا

    الاحتياطي  

   وصلاحيتها ف يقوم بالتعرف على أنواع الزيوت و لزوجتها 6

   ف يقوم بكل مايوكل اليه من اعمال ضمن نطاق اختصاصه7

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   401الصفحة  

 (52) رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة : الإدارة المحلية والبيئة 

 الجهة العامة :   الشركة العامة للنقل الداخلي بحمص 

   حمص ف المنطقة الصناعية                     

 - الجهة العامة الفرعية: 

الفئة الوظيفية :   المسمى الوظيفي: سائق سيارة صغيرة

 الرابعة 

 1مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية مكتب المدير العام 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الاليات 

 شغل الوظيفة العامةشروط  

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي   المؤهل العلمي المطلوب :

 شهادة سوق عامة -                               

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 فقيادة آليات الخدمة وفق البرام  المعدة لذلك 1

 ونظافتها.فتفقد الماء والزيوت والاطارات والمحروقات 2
ً
 والت كد من جاهزبة اةلية يوميا

 ف متابعة صيانة آليته واصلاحها والاعلام عن كل عطل طارئ . 3

 ف الاعلام عن كل حادا يقع معه الناء العمل 4

 ف التقيد بالقوانين والتعليمات الصادرة عن الإدارة5

 ف مايوكل إليه من أعمال اخرى ضمن اختصاصه6

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   402الصفحة  

 احتياجات وزارة التنمية الإدارية 1.4.5

 احتياجات وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية  1.4.6

 ( 129)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 لاقتصاد والتجارة الخارجية : ا الوزارة

 المؤسسة العامة للمناطق الحرة  :  الجهة العامة

 جانب المدينة الصناعية بحسياء(   –حسياء  –)حمص  الجهة العامة الفرعية :  فرع المنطقة الحرة بحسياء  

   2 عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق 

 دائرة الشؤون الإدارية   :  الوحدة التنظيمية  لمركز العمل 

 رئيس المرآب   :  مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + إجازة سوق عمومية.    :   المؤهل العلمي المطلوب 

 المهام الموكلة لمركز العمل   

 يقوم باستلام اةلية المكلف بقيادتها بموجب ضبط أصولي والت كد من جاهزيتها. -1

 الأوقات المحددة .يقوم بإيصال العاملين من وإلى مكان العمل في  -2

 وي خذ توقيع القائم   -3
ً
 وإيابا

ً
يحرك اةلية بموجب أمر مهمة رسمية ورسجل رقم العداد والساعة ذهابا

 بالمهمة . 

 يعمل على سياقة اةلية ضمن حدود الأمان وعدم تعريضها بمن ف ها لأية مخاطر .  -4

 ير. يحسن التعامل باحترام وتقدير مع الراكبين معه و مراعاة قوانين الس -5

 عن كل عطل أو خلل في السيارة  ويتابع أعمال صيانة و إصلاح ويت كد من   -6
ً
يقوم بإبلاغ رئيس المرآب فورا

 صلاحيتها . 

  ويت كد من توفر الزيت والماء والوقود و يحافظ على   -7
ً
 من سلامة السيارة وجاهزيتها فنيا

ً
يتحقق يوميا

 نظافة اةلية.

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   403الصفحة  

 احتياجات وزارة الداخلية  1.4.7

 احتياجات وزارة السياحة  1.4.8

 احتياجات وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  1.4.9

 احتياجات وزارة الأشغال العامة والإسكان 1.4.10

 احتياجات وزارة الاتصالات والتقانة 1.4.11

 احتياجات وزارة الثقافة  1.4.12

 احتياجات وزارة التربية  1.4.13

 احتياجات وزارة العدل  1.4.14

 

 (244رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية حمص

  54رقم بطاقة الوصف الوظيفي

  الوزارة:  وزارة التربية 

  العامة: المؤسسة العامة للطباعة/فرع حمص الجهة 

  حي عكرمة–الجهة العامة الفرعية : مقر الفرع في حمص 

  2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية  الرابعة المسمى الوظيفي  سائق 

  الوحدة التنظيمية لمركز العمل  دائرة التنمية الإدارية 

  المرآب المسمى الرئيس ي للرئيس المباشر  رئيس 

  شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عمومي 

  المهام الموكلة لمركز العمل 

  ف يعمل على سياقة اةلية ضمن حدود الأمان وعدم تعرضها ومن ف ها أية مخاطرة.  1

  الطبيعي.ف يتحقق في كل مرة وقبل سير اةلية من سلامتها للعمل   2

  ف يعلم رئيس المرآب عن أي عطل طارئ يحدا عند تنفيذ المهمة ورسجل ذلك في سجل حركة اةلية.  3

 وعند البدء بكل سفرة مع توقيع القائم بالمهمة. 4
ً
  ف يملأ بطاقة العمل ويدون المعلومات ف ها يوميا

 عن إص 6
ً
لاح وفحص تجربة اةلية أو من يكلف بذلك  ف عند تسليم اةلية لأي شخص كان عدا المسؤولين رسميا

 .
ً
 رسميا

 

  ف عدم استعمال اةلية العامة لغير المهمات الرسمية المكلفة بها أو نقل الأشخاص المكلفين بمهمة رسمية.  7

 بها في أمر المهمة أو أي مستند رسمي حسب   8
ً
ف عدم نقل اية مواد باةلية التي يعمل عل ها، ما لم يكن مرخصا

 الأصول. 
 

  ف يتقيد بالتعليمات الناظمة كافة للعمل في المرآب وتنفيذ أوامر الإدارة.  9

 غير مشروع. 10
ً
 عن الأعطال كافة التي تطرأ على السيارة عند استعمالها استعمالا

ً
  ف يعتبر مسؤولا



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   404الصفحة  

 الجهة العامة الفرعية : مركز العدلية  

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 4عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:        شهادة تعليم أساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  استلام 
ً
الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد   

 بالعدد المطلوب. 

 ا او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخه

 الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم . 

اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  

 صلاح . اجراء الصيانة او الإ 

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

 القيام بكل ما ما يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  -8

          . 

 

 (245رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بتدمر  - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

  تعليم أساس ي + وليقة مهنية المؤهل العلمي:        شهادة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   405الصفحة  

 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  
ً
استلام الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 باشر . الم

نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد   

 بالعدد المطلوب. 

 تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخها او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . 

 واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم .  الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه

اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  

 اجراء الصيانة او الإصلاح . 

 .  ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي

 القيام بكل ما ما يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  -8

          . 

 

 (246رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بتلكلخ    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1مراكز العمل: عدد 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:        شهادة تعليم أساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 
ً
 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  
ً
استلام الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

والتقيد     نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة

 بالعدد المطلوب. 

 تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخها او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . 

 الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم . 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   406الصفحة  

طرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل ي

 اجراء الصيانة او الإصلاح . 

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

 القيام بكل ما ما يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  -8

          . 

 

 (247الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بحسياء    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:        شهادة تعليم أساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  استلام 
ً
الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد   

 بالعدد المطلوب. 

 ا او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخه

 الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم . 

اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  

 صلاح . اجراء الصيانة او الإ 

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

 يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  القيام بكل ما ما -8

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   407الصفحة  

 (248رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بالرستن    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:        شهادة تعليم أساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  استلام 
ً
الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد   

 بالعدد المطلوب. 

 ا او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخه

 الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم . 

اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  

 صلاح . اجراء الصيانة او الإ 

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

 القيام بكل ما ما يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  -8

          . 

 

 

 

 (249رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة القصير    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   408الصفحة  

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:        شهادة تعليم أساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  استلام 
ً
الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد   

 بالعدد المطلوب. 

 ا او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخه

 الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم . 

اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  

 صلاح . اجراء الصيانة او الإ 

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

 القيام بكل ما ما يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  -8

          . 

 

 (250رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة تلبيسة    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:        شهادة تعليم أساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   409الصفحة  

 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  استلام 
ً
الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد   

 بالعدد المطلوب. 

 ا او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخه

 الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم . 

اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  

 صلاح . اجراء الصيانة او الإ 

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

 يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  القيام بكل ما ما -8

 

 (251رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة تلدو    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي: ناسخ  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

المؤهل العلمي:        شهادة تعليم أساس ي + وليقة  

 مهنية
 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  استلام 
ً
الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد   

 بالعدد المطلوب. 

 ا او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخه

 الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم . 

اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  

 صلاح . اجراء الصيانة او الإ 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   410الصفحة  

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

   يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  القيام بكل ما ما -8

 (252رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة الفرقلس    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي: ناسخ  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:        شهادة تعليم أساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  استلام 
ً
الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد   

 بالعدد المطلوب. 

 ا او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخه

 الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم . 

اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  

 صلاح . اجراء الصيانة او الإ 

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

        . يكلف به من اعمال أخرى مماللة  القيام بكل ما ما -8

 

 (253رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   411الصفحة  

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة القريتين    - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:      شهادة تعليم أساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  استلام 
ً
الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد   

 بالعدد المطلوب. 

 ا او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخه

 الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم . 

اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  

 صلاح . اجراء الصيانة او الإ 

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

 القيام بكل ما ما يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  -8

          . 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   412الصفحة  

 (254رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة صدد - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  

 شروط شغل الوظيفة 

  وليقة مهنية المؤهل العلمي:        شهادة تعليم أساس ي + 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  
ً
استلام الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد   نسخ 

 بالعدد المطلوب. 

 تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخها او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . 

 يانة الضرورية عند اللزوم . الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الص

اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على اةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  

 اجراء الصيانة او الإصلاح . 

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

 القيام بكل ما ما يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  -8

          . 

 

 (255رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة الرقامة - الجهة العامة: عدلية حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان النسخ 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النسخ  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   413الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:        شهادة تعليم أساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين 
ً
 والانظمة النافذة وتحت اشراف الرئيس المباشر . العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 للتوزرع الذي يجريه الرئيس  
ً
استلام الكتب والقرارات والولائق المراد نسخها والمحالة من الجهة المختصة وفقا

 المباشر . 

  نسخ الكتب العاجلة مع مراعاة السرية وتوزرع الكتب المنسوخة على الجهات المختصة صاحبة العلاقة والتقيد 

 بالعدد المطلوب. 

 تدقيق الكتب والولائق التي قام بنسخها او طباعتها والتاكد من صحتها قبل ارسالها الى الجهة صاحبة العلاقة . 

 الحفاظ على الأجهزة المسلمة اليه واجراء الصيانة الضرورية عند اللزوم . 

ةلة او الحاسب والاشراف عل ها عن  اعلام مكتب صيانة اةلات عن طريق الرئيس المباشر عن كل عطل يطرأ على ا

 اجراء الصيانة او الإصلاح . 

 ت مين الاحتياطي من لوازم النسخ لديه وطلب ت مين هذه اللوازم عند البدء باستعمال هذا الاحتياطي . 

 القيام بكل ما ما يكلف به من اعمال أخرى مماللة .  -8

          . 

 

 (500رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل  

 غرب المحافظة/-فرع إدارة قضايا الدولة بحمص /حمص بناء الأوقاف  -الجهة العامة: إدارة قضايا الدولة

 الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: ناسخ  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الديوان العام  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان العام 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   414الصفحة  

 بالأعداد المطلوبة.نسخ وتصوير الولائق المراسلات والكتب والمذكرات والادعاءات 

تدقيق الولائق والمراسلات والكتب والمذكرات والادعاءات التي تم نسخها أو طباعتها والت كد من صحتها قبل  

 تسليمها. 

مسك سجل تدون فيه أعمال النسخ والأوراق التي جرى نسخها أو تصويرها وإلى من جرى تسليمها وتاريخ الاستلام  

 والتسليم. 

 كمبيوتر وملحقاتها والطابعات وآلات النسخ والتصوير والإشراف على صيانتها بشكل دوري. الحفاظ على أجهزة ال

إعلام الرئيس الإداري المباشر عن كل عطل يطرأ على أجهزة الكمبيوتر أو ملحقاتها أو الطابعات أو آلات النسخ  

 والتصوير. 

 الحفاظ على سرية الولائق التي يعهد إل هم بنسخها أو تصويرها.

 ام بكل ما يكلف به من أعمال أخرى مماللة. القي

 احتياجات وزارة الموارد المائية 1.4.15

 احتياجات وزارة المالية  1.4.16

 ( 324) رقم بطاقة الوصف : 

 الوزارة : وزارة المالية  

 الجهة العامة :مصرف التسليف الشع ي 

 
ً
 الجهة العامة الفرعية : فرع تدمر /جامعة البعث مؤقتا

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية :الرابعة  الوظيفي: سائق المسمى 
    

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :دائرة الشؤون المالية والادارية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشؤون المالية والادارية



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   415الصفحة  

 المؤهل العلمي :شهادة التعليم الاساس ي + شهادة قيادة سوق عمومي 

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 يقوم بعمله وفق تعليمات الإدارة العامة .  -     -1

 يحافظ على صيانة اةلية ويبلغ عن كل عطل يطرأ عل ها فورا .  -     -2

 الاحتياطات اللازمة لت مين سلامة اةلية وركابها .يعتبر مسؤولا عن اتخاذ كافة  -     -3

 يزود اةلية بالوقود وتجهيزها للعمل بصورة مستمرة .  -     -4

يدخل السيارة إلى المرآب عند إحداله فور انتهاء الدوام الرسمي مالم تكن مزودة بمهمة خاصة خارج ساعات   -     -5

 الدوام . 

 ة ويدون عل ها الوقود المستهلكة والاصلاحات الطارئة . يمسك بطاقة سير السيار  -     -6

 يجري الفحوص الدورية اللازمة للسيارة ورسدد الرسوم للجهات المختصة في مواعيدها .  -     -7

 يبتعد عن المخالفات ولايتجاوز حدود السرعة النظامية المقررة .  -     -8

 إليه رئيسه المباشر . يقوم بكافة المهام التي يعهد بها  -     -9

 

 (325رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة:  وزارة المالية 

 الجهة العامة:  الهيئة العامة للضرائب و الرسوم 

 حي الار عين  –باب هود  - الجهة الفرعية: م.م.م حمص/المركز

 5عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : رابعة  المسمى الوظيفي: سائق  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الشؤون الفنية/شعبة اةليات والمقسم  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة اةليات والمقسم 

 المؤهل العلمي : شهادة التعليم الاساس ي+ شهادة سوق عمومي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

تعريضها ومن ف ها لأي مخاطر بغية تنفيذ المهامات التي يكلف بها العمل على اةلية ضمن حدود الأمان وعدم 

 . لنقل العاملين أو ت دية الخدمات

 . التحقق في كل مرة وقبل سير اةلية من سلامتها

 . إعلام رئيس المرآب عن أي عطل طارئ يحدا عند تنفيذ المهمة وتسجيل ذلك في سجل حركة اةليات

  تدوين المعلومات الخاصة بالمهمات
ً
 . اليومية التي قام بها على بطاقات العمل بعد التوقيع عل ها أصولا

 . الإعلام عن مواعيد الصيانة الدورية ل لية وتقديمها للغسيل والتشحيم عند اللزوم 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   416الصفحة  

عدم تسليم اةلية لأي شخص عدا المسؤولين عن إصلاح وفحص وتجربة اةلية أو من يكلف بذلك بشكل  

 . رسمي

ةلية المسلمة له لغير المهمات الرسمية المكلف بها أو نقل أشخاص غير مكلف بنقلهم  إستخدام ا يحظر عليه

 
ً
العبث  أو  نقل المواد غير المرخص بها في أمر المهمة أو أي مستند رسمي خارج المهمة, كما يحظر عليه رسميا

ص المسؤول عن  بالعدادات أو بمراكز تثبيت أشرطة العدادات أو فكها أو تغيير أرقامها من  قبل الشخ 

 .إصلاحها تحت طائلة المسؤولية 

 

 

 

 

 

 

 

 (327رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة : وزارة المالية 

 الجهة العامة : المصرف الصناعي 

 جانب مشفى الزعيم   –عكرمة الجديدة   –حمص   -الجهة العامة الفرعية : فرع حمص 

 المسمى الوظيفي :عامل صيانة الفئة الوظيفية :الرابعة  1عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة الشؤون التقنية 

 التقنية مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشؤون 

 المؤهل العلمي :شهادة التعليم الأساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 0الإشراف على الإصلاحات المعقدة والصيانة  -1

 0الأعطال المعقدة وصيانه اةلات اصلاح-2

 0ل البسيطة التي تطرأ على اةلة اكتشاف الأعطا-3

 0وظائف القطع الرئيسية في اةلة معرفة أسماء -4

 0اعدة في أعمال فك وتروي  اةلة المس-5



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   417الصفحة  

 ( 328رقم بطاقة الوصف الوظيفي )      

 الوزارة : المالية 

 الجهة العامة : المصرف العقاري 

 الجهة الفرعية : فرع المصرف بحمص ساحة الساعة بناء نقابة المعلمين 

عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

/1 / 

 الوحدة التنظيمية لمركزالعمل : شعبة اللوازم 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس شعبة اللوازم 

 الشهادة العلمية  

 المؤهل العلمي : شهادة التعليم الاساس ي + شهادة سوق عمومية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 0تعليمات الإدارة العامة بة وفق يقوم بقيادة المرك -

 يحافظ على صيانة المركبة ويب-2
ً
 0لغ عن كل عطل يطرا عل ها فورا

 0د وتجهيزها للعمل بصورة مستمرة يزود المركبة بالوقو -3

 0المستهلك والإصلاحات  الطارئة  يمسك بطاقة سير السيارة ويدون عل ها الوقود-4

 0حدود السرعة النظامية المقررة  يبتعد عن المخالفات ولا يتجاوز -5

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   418الصفحة  

 

 احتياجات وزارة النقل  1.4.17

 ( 319)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 شمال حمص(  –)صوامع الوليد  الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص

 7عدد مراكز العمل:   الفئة الوظيفية:  الرابعة  الوظيفي: مفتاحي )عامل فصل ووصل( المسمى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص دائرة الحركة الفرعية 

 رئيس المناورة   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة مهنية المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بالأعمال اللازمة لإجراء المناورة لمرتبات القطارات تحت إشراف رئيسه المباشر.  .1

يقوم تصنيف الحمولات حسب مقاصدها وفصل وربط وشد وحل الملاجم وفصل ووصل خراطيم   .2

 الهواء ووضع المساند. 

 وتزييتها وتجهيز المسار لاستقبال وترحيل القطارات. إدارة المفاتيح وخدمتها وتنظيفها  .3

يعلم رئيسه المباشر أو رئيس المحطة عن كل ملاحظة لها ت لير على أمان السير بما في ذلك خطوط   .4

 المحطة ومفاتيحها.

5.  .
ً
 يقوم بإدارة المفاتيح خلال المناورة إن لم تكن تدار آليا

 

 ( 330)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )مصفاة حمص( الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: مفتاحي )عامل فصل ووصل( 

 الرابعة 

 9عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص دائرة الحركة الفرعية 

 رئيس المناورة   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   419الصفحة  

 اللازمة لإجراء المناورة لمرتبات القطارات تحت إشراف رئيسه المباشر. يقوم بالأعمال  .1

يقوم تصنيف الحمولات حسب مقاصدها وفصل وربط وشد وحل الملاجم وفصل ووصل خراطيم الهواء   .2

 ووضع المساند . 

 إدارة المفاتيح وخدمتها وتنظيفها وتزييتها وتجهيز المسار لاستقبال وترحيل القطارات.  .3

رئيسه المباشر أو رئيس المحطة عن كل ملاحظة لها ت لير على أمان السير بما في ذلك خطوط المحطة  يعلم  .4

 ومفاتيحها.

5.  .
ً
 يقوم بإدارة المفاتيح خلال المناورة إن لم تكن تدار آليا

 

 

 ( 321)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 للخطوط الحديدية السورية الجهة العامة: المؤسسة العامة 

 منطقة خربة التين(  –)محطة الكسارة الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص

 7عدد مراكز العمل:   الفئة الوظيفية:  الرابعة  المسمى الوظيفي: مفتاحي )عامل فصل ووصل( 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص دائرة الحركة الفرعية 

 رئيس المناورة   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بالأعمال اللازمة لإجراء المناورة لمرتبات القطارات تحت إشراف رئيسه المباشر.  .1

ويقوم تصنيف الحمولات حسب مقاصدها وفصل وربط وشد وحل الملاجم وفصل ووصل خراطيم الهواء    .2

 ووضع المساند. 

 إدارة المفاتيح وخدمتها وتنظيفها وتزييتها وتجهيز المسار لاستقبال وترحيل القطارات.  .3

ي ذلك خطوط المحطة  يعلم رئيسه المباشر أو رئيس المحطة عن كل ملاحظة لها ت لير على أمان السير بما ف .4

 ومفاتيحها.

5.  .
ً
 ويقوم بإدارة المفاتيح خلال المناورة إن لم تكن تدار آليا

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   420الصفحة  

 ( 332)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )محطة قطينة ومعمل السماد( الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: مفتاحي )عامل فصل ووصل( 

 الرابعة 

 15عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص 

 رئيس المناورة   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بالأعمال اللازمة لإجراء المناورة لمرتبات القطارات تحت إشراف رئيسه المباشر.  .1

يقوم تصنيف الحمولات حسب مقاصدها وفصل وربط وشد وحل الملاجم وفصل ووصل خراطيم الهواء   .2

 المساند.  ووضع 

 إدارة المفاتيح وخدمتها وتنظيفها وتزييتها وتجهيز المسار لاستقبال وترحيل القطارات.  .3

يعلم رئيسه المباشر أو رئيس المحطة عن كل ملاحظة لها ت لير على أمان السير بما في ذلك خطوط المحطة   .4

 ومفاتيحها.

. يقوم بإدارة المفاتيح خلال المناورة إن لم تكن تدار  .5
ً
 آليا

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   421الصفحة  

 ( 323  رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 منطقة شنشار(  –)محطة محطة الحصويات الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص

الوظيفية:   الفئة   المسمى الوظيفي: مفتاحي )عامل فصل ووصل( 

 الرابعة 

 8عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص 

 رئيس المناورة   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 اللازمة لإجراء المناورة لمرتبات القطارات تحت إشراف رئيسه المباشر. يقوم بالأعمال  .1

يقوم تصنيف الحمولات حسب مقاصدها وفصل وربط وشد وحل الملاجم وفصل ووصل خراطيم الهواء   .2

 ووضع المساند . 

 إدارة المفاتيح وخدمتها وتنظيفها وتزييتها وتجهيز المسار لاستقبال وترحيل القطارات.  .3

رئيسه المباشر أو رئيس المحطة عن كل ملاحظة لها ت لير على أمان السير بما في ذلك خطوط المحطة  يعلم  .4

 ومفاتيحها . 

5.  .
ً
 يقوم بإدارة المفاتيح خلال المناورة إن لم تكن تدار آليا

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   422الصفحة  

 ( 324)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 للخطوط الحديدية السورية الجهة العامة: المؤسسة العامة 

 المدينة الصناعية بحسياء(  –)محطة خنيفيس الجديدة الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: مفتاحي )عامل فصل ووصل( 

 الرابعة 

 7عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص 

 رئيس المناورة   وظيفة الرئيس المباشر:مسمى 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بالأعمال اللازمة لإجراء المناورة لمرتبات القطارات تحت إشراف رئيسه المباشر.  .1

وربط وشد وحل الملاجم وفصل ووصل خراطيم الهواء  يقوم تصنيف الحمولات حسب مقاصدها وفصل  .2

 ووضع المساند. 

 إدارة المفاتيح وخدمتها وتنظيفها وتزييتها وتجهيز المسار لاستقبال وترحيل القطارات.  .3

يعلم رئيسه المباشر أو رئيس المحطة عن كل ملاحظة لها ت لير على أمان السير بما في ذلك خطوط المحطة   .4

 ومفاتيحها.

. يقوم  .5
ً
 بإدارة المفاتيح خلال المناورة إن لم تكن تدار آليا

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   423الصفحة  

 ( 325)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 والقريتين( بين منطقتي مهين   –محطة الرميلة الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص ) 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: مفتاحي )عامل فصل ووصل( 

 الرابعة 

 7عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص 

 رئيس المناورة   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 مهنية المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بالأعمال اللازمة لإجراء المناورة لمرتبات القطارات تحت إشراف رئيسه المباشر.  .1

يقوم تصنيف الحمولات حسب مقاصدها وفصل وربط وشد وحل الملاجم وفصل ووصل خراطيم الهواء   .2

 ووضع المساند. 

 وتزييتها وتجهيز المسار لاستقبال وترحيل القطارات. إدارة المفاتيح وخدمتها وتنظيفها  .3

يعلم رئيسه المباشر أو رئيس المحطة عن كل ملاحظة لها ت لير على أمان السير بما في ذلك خطوط المحطة   .4

 ومفاتيحها.

5.  .
ً
 يقوم بإدارة المفاتيح خلال المناورة إن لم تكن تدار آليا

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   424الصفحة  

 ( 326)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية  

 منطقة القريتين(  –)محطة القريتين الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: مفتاحي )عامل فصل ووصل( 

 الرابعة 

 9العمل:    عدد مراكز 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص 

 رئيس المناورة   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القطارات تحت إشراف رئيسه المباشر . يقوم بالأعمال اللازمة لإجراء المناورة لمرتبات  .1

يقوم تصنيف الحمولات حسب مقاصدها وفصل وربط وشد وحل الملاجم وفصل ووصل خراطيم الهواء   .2

 ووضع المساند. 

 إدارة المفاتيح وخدمتها وتنظيفها وتزييتها وتجهيز المسار لاستقبال وترحيل القطارات.  .3

ملاحظة لها ت لير على أمان السير بما في ذلك خطوط المحطة  يعلم رئيسه المباشر أو رئيس المحطة عن كل  .4

 ومفاتيحها.

5.  .
ً
 يقوم بإدارة المفاتيح خلال المناورة إن لم تكن تدار آليا

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   425الصفحة  

 ( 327)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )ممر مدخل قطينة( الفرعية : فرع المؤسسة بحمصالجهة العامة 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: حارس ممر سطحي 

 الرابعة 

 5عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص 

 رئيس دائرة المنشآت الفرعية   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية المؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم بت مين الحراسة في نقاط تقاطع الخط الحديدي مع الممرات السطحية المخصصة لمرور اةليات   .1

 والأشخاص . 

 يت كد من جاهزية الخط الحديدي والحواجز والإشارات والاتصالات عند الممر السطحي. .2

 يقوم بإنزال الحاجز لمنع مرور اةليات والأشخاص عند اقتراب القطارات.  .3

 يقوم بشد وتزييت البراغي من كلا الطرفين على المسافة المحددة له في أنظمة العمل.  .4

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   426الصفحة  

 ( 328)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الحديدية السورية الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط  

 جهة الحصويات(  –)ممر مخرج قطينة الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: حارس ممر سطحي 

 الرابعة 

 5عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص 

 دائرة المنشآت الفرعية رئيس   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم بت مين الحراسة في نقاط تقاطع الخط الحديدي مع الممرات السطحية المخصصة لمرور اةليات   .1

 والأشخاص. 

 والحواجز والإشارات والاتصالات عند الممر السطحي.يت كد من جاهزية الخط الحديدي  .2

 يقوم بإنزال الحاجز لمنع مرور اةليات والأشخاص عند اقتراب القطارات.  .3

 يقوم بشد وتزييت البراغي من كلا الطرفين على المسافة المحددة له في أنظمة العمل.  .4

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   427الصفحة  

 ( 329)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 طريق شنشار القصير(  –)ممر الفيلق على تفررعة الحصويات الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص

 5عدد مراكز العمل:   الفئة الوظيفية:  الرابعة  المسمى الوظيفي: حارس ممر سطحي 

 ع المؤسسة بحمص دائرة المنشآت الفرعيةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فر 

 رئيس دائرة المنشآت الفرعية   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

السطحية المخصصة لمرور اةليات  يقوم بت مين الحراسة في نقاط تقاطع الخط الحديدي مع الممرات   .1

 والأشخاص. 

 يت كد من جاهزية الخط الحديدي والحواجز والإشارات والاتصالات عند الممر السطحي. .2

 يقوم بإنزال الحاجز لمنع مرور اةليات والأشخاص عند اقتراب القطارات.  .3

 لعمل. يقوم بشد وتزييت البراغي من كلا الطرفين على المسافة المحددة له في أنظمة ا .4

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   428الصفحة  

 ( 330)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 بين مهين والقريتين(   – 1)ممر الكم الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: حارس ممر سطحي 

 الرابعة 

 5عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص دائرة المنشآت الفرعية

 رئيس دائرة المنشآت الفرعية   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

بت مين الحراسة في نقاط تقاطع الخط الحديدي مع الممرات السطحية المخصصة لمرور اةليات  يقوم  .1

 والأشخاص. 

 يت كد من جاهزية الخط الحديدي والحواجز والإشارات والاتصالات عند الممر السطحي. .2

 يقوم بإنزال الحاجز لمنع مرور اةليات والأشخاص عند اقتراب القطارات.  .3

 راغي من كلا الطرفين على المسافة المحددة له في أنظمة العمل. يقوم بشد وتزييت الب .4

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   429الصفحة  

 ( 331)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 القريتين(  -)ممر رميلة  الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    الوظيفي: حارس ممر سطحي المسمى 

 الرابعة 

 5عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص دائرة المنشآت الفرعية

 رئيس دائرة المنشآت الفرعية   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة مهنية المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي + 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم بت مين الحراسة في نقاط تقاطع الخط الحديدي مع الممرات السطحية المخصصة لمرور اةليات   .1

 والأشخاص. 

 يت كد من جاهزية الخط الحديدي والحواجز والإشارات والاتصالات عند الممر السطحي. .2

 اةليات والأشخاص عند اقتراب القطارات. يقوم بإنزال الحاجز لمنع مرور  .3

 يقوم بشد وتزييت البراغي من كلا الطرفين على المسافة المحددة له في أنظمة العمل.  .4

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   430الصفحة  

 ( 332)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 ( 21)ممر القريتين الكم الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: حارس ممر سطحي 

 الرابعة 

 5عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص دائرة المنشآت الفرعية

 المنشآت الفرعية رئيس دائرة   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم بت مين الحراسة في نقاط تقاطع الخط الحديدي مع الممرات السطحية المخصصة لمرور اةليات   .1

 والأشخاص. 

 والحواجز والإشارات والاتصالات عند الممر السطحي.يت كد من جاهزية الخط الحديدي  .2

 يقوم بإنزال الحاجز لمنع مرور اةليات والأشخاص عند اقتراب القطارات.  .3

 يقوم بشد وتزييت البراغي من كلا الطرفين على المسافة المحددة له في أنظمة العمل.  .4

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   431الصفحة  

 ( 333)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 الصوانة((   -)القريتين   -بين محطتي البصيرة والفجوة   –)ممر دمشق الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

 2عدد مراكز العمل:   الفئة الوظيفية:  الرابعة  المسمى الوظيفي: حارس ممر سطحي 

 التنظيمية لمركز العمل:  فرع المؤسسة بحمص  دائرة المنشآت الفرعيةالوحدة 

 رئيس دائرة المنشآت الفرعية   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

تقاطع الخط الحديدي مع الممرات السطحية المخصصة لمرور اةليات  يقوم بت مين الحراسة في نقاط   .1

 والأشخاص. 

 يت كد من جاهزية الخط الحديدي والحواجز والإشارات والاتصالات عند الممر السطحي. .2

 يقوم بإنزال الحاجز لمنع مرور اةليات والأشخاص عند اقتراب القطارات.  .3

 الطرفين على المسافة المحددة له في أنظمة العمل. يقوم بشد وتزييت البراغي من كلا  .4

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   432الصفحة  

 ( 334)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 ( 80)جوق مهين القريتين رقم الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص  

الفئة الوظيفية:    صيانة خطالمسمى الوظيفي: عامل 

 الرابعة 

 7عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع المؤسسة بحمص دائرة المنشآت الفرعية 

 رئيس الجوق   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 لمركز العمل المهام الموكلة 

يقوم بالتعاون مع زملائه بتركيب الدراجة والشويحنة على الخط وتحميل العدد وأدوات صيانة الخط في   .1

 الشويحنة. 

 يقوم بإشراف رئيس الجوق برفع الخط وتعديله ودك البحص تحت العوارض وتنظيم موشور البحص.   .2

يقوم بتبديل العوارض المهترئة والقضبان الحديدية المكسورة  أو المتضررة أو المعطلة وتسوية ترابية   .3

 الخط.  

 يقوم بتمديد الخطوط والمفاتيح وشد البراغي والجبائر .  .4

 خنادق والعبارات والجسور  يقوم بتعزيل وحفر ال .5

 يقوم بإزالة الأعشاب والعوائق عن الخط.  .6

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   433الصفحة  

 ( 335)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 ( 81)جوق القريتين الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: عامل صيانة خط

 الرابعة 

 7عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع المؤسسة بحمص دائرة المنشآت الفرعية 

 رئيس الجوق   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم بالتعاون مع زملائه بتركيب الدراجة والشويحنة على الخط وتحميل العدد وأدوات صيانة الخط في   .1

 الشويحنة. 

 يقوم بإشراف رئيس الجوق برفع الخط وتعديله ودك البحص تحت العوارض وتنظيم موشور البحص.   .2

 يقوم بتبديل العوارض المهترئة والقضبان الحديدية المكسورة  أو المتضررة أو المعطلة وتسوية ترابية الخط.   .3

 يقوم بتمديد الخطوط والمفاتيح وشد البراغي والجبائر .  .4

 يقوم بتعزيل وحفر الخنادق والعبارات والجسور   .5

 يقوم بإزالة الأعشاب والعوائق عن الخط.  .6

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   434الصفحة  

 ( 336)  الوظيفي   رقم بطاقة الوصف

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )جوق الفجوة( الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: عامل صيانة خط

 الرابعة 

 7عدد مراكز العمل:  

 العمل: فرع المؤسسة بحمص الوحدة التنظيمية لمركز 

 رئيس الجوق   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم بالتعاون مع زملائه بتركيب الدراجة والشويحنة على الخط وتحميل العدد وأدوات صيانة الخط في   .1

 الشويحنة. 

 يقوم بإشراف رئيس الجوق برفع الخط وتعديله ودك البحص تحت العوارض وتنظيم موشور البحص.   .2

يقوم بتبديل العوارض المهترئة والقضبان الحديدية المكسورة  أو المتضررة أو المعطلة وتسوية ترابية   .3

 الخط.  

 يقوم بتمديد الخطوط والمفاتيح وشد البراغي والجبائر .  .4

 يل وحفر الخنادق والعبارات والجسور  يقوم بتعز  .5

 يقوم بإزالة الأعشاب والعوائق عن الخط.  .6

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   435الصفحة  

 ( 337)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )جوق الشرقية( الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: عامل صيانة خط

 الرابعة 

 7عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع المؤسسة بحمص 

 رئيس الجوق   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية المؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم بالتعاون مع زملائه بتركيب الدراجة والشويحنة على الخط وتحميل العدد وأدوات صيانة الخط في   .1

 الشويحنة. 

 يقوم بإشراف رئيس الجوق برفع الخط وتعديله ودك البحص تحت العوارض وتنظيم موشور البحص.   .2

يقوم بتبديل العوارض المهترئة والقضبان الحديدية المكسورة  أو المتضررة أو المعطلة وتسوية ترابية   .3

 الخط.  

 يقوم بتمديد الخطوط والمفاتيح وشد البراغي والجبائر .  .4

 يقوم بتعزيل وحفر الخنادق والعبارات والجسور   .5

 يقوم بإزالة الأعشاب والعوائق عن الخط.  .6

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   436الصفحة  

 ( 338)  الوظيفي   رقم بطاقة الوصف

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )محطة الحصويات(الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: عامل صيانة خط

 الرابعة 

 4عدد مراكز العمل:  

 العمل: فرع المؤسسة بحمص دائرة المنشآت الفرعية الوحدة التنظيمية لمركز 

 رئيس الجوق   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

العدد وأدوات صيانة الخط في  يقوم بالتعاون مع زملائه بتركيب الدراجة والشويحنة على الخط وتحميل  .1

 الشويحنة. 

 يقوم بإشراف رئيس الجوق برفع الخط وتعديله ودك البحص تحت العوارض وتنظيم موشور البحص.   .2

يقوم بتبديل العوارض المهترئة والقضبان الحديدية المكسورة أو المتضررة أو المعطلة وتسوية ترابية   .3

 الخط.  

 براغي والجبائر . يقوم بتمديد الخطوط والمفاتيح وشد ال .4

 يقوم بتعزيل وحفر الخنادق والعبارات والجسور   .5

 يقوم بإزالة الأعشاب والعوائق عن الخط.  .6

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   437الصفحة  

 ( 339)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )المحور بين مهين والقريتين( الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: عامل حراسة خط 

 الرابعة 

 3عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع المؤسسة بحمص دائرة المنشآت الفرعية 

 رئيس دائرة المنشآت الفرعية     مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم ب خذ مواعيد سير القطارات الموضوعة في السير في القطاع المخصص له.  .1

العمل ويقوم بالكشف اليومي عل ها للت كد  يقوم بحراسة المسافة من الخط الحديدي المحددة في أنظمة   .2

 من سلامتها.

اقص منها   .3 يقوم بشد براغي الخط وتزييتها واستبدال واستكمال البراغي والكليمات والجبائر وتعوي  النو

 عند اللزوم. 

 إزالة الأعشاب والعوائق الموجودة على الخط الحديدي.  .4

 القطاع المخصص له. تفقد الخطوط الهاتفية والعبارات والجسور في   .5

يُعلم رئيسه المباشر عن أي عائق موجود على الخط من كسور أو شقوق أو حوادا أو تجاوز على أملاك   .6

 المؤسسة... الخ. 

 يقوم بحماية منطقة الحوادا وذلك بوضع إشارات نظامية وتوقيف القطارات عند الضرورة. .7

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   438الصفحة  

 ( 340)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )المحور بين قطينة والحصويات( الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية:  الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل حراسة خط 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع المؤسسة بحمص  دائرة المنشآت الفرعية  

 رئيس دائرة المنشآت الفرعية     مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القطارات الموضوعة في السير في القطاع المخصص له. يقوم ب خذ مواعيد سير  .1

يقوم بحراسة المسافة من الخط الحديدي المحددة في أنظمة العمل ويقوم بالكشف اليومي عل ها للت كد   .2

 من سلامتها.

اقص منها   .3 يقوم بشد براغي الخط وتزييتها واستبدال واستكمال البراغي والكليمات والجبائر وتعوي  النو

 اللزوم. عند  

 إزالة الأعشاب والعوائق الموجودة على الخط الحديدي.  .4

 تفقد الخطوط الهاتفية والعبارات والجسور في القطاع المخصص له.  .5

يُعلم رئيسه المباشر عن أي عائق موجود على الخط من كسور أو شقوق أو حوادا أو تجاوز على أملاك   .6

 المؤسسة... الخ. 

 وضع إشارات نظامية وتوقيف القطارات عند الضرورة.يقوم بحماية منطقة الحوادا وذلك ب .7

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   439الصفحة  

 ( 341)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )المحور بين القريتين والبصيرة( الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    الوظيفي: عامل حراسة خط المسمى 

 الرابعة 

 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع المؤسسة بحمص  

 رئيس دائرة المنشآت الفرعية     مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم ب خذ مواعيد سير القطارات الموضوعة في السير في القطاع المخصص له.  .1

يقوم بحراسة المسافة من الخط الحديدي المحددة في أنظمة العمل ويقوم بالكشف اليومي عل ها للت كد   .2

 من سلامتها.

اقص منها  يقوم بشد براغي الخط وتزييتها واستبدال واستكمال  .3 البراغي والكليمات والجبائر وتعوي  النو

 عند اللزوم. 

 إزالة الأعشاب والعوائق الموجودة على الخط الحديدي.  .4

 تفقد الخطوط الهاتفية والعبارات والجسور في القطاع المخصص له.  .5

ك  يُعلم رئيسه المباشر عن أي عائق موجود على الخط من كسور أو شقوق أو حوادا أو تجاوز على أملا .6

 المؤسسة... الخ. 

 يقوم بحماية منطقة الحوادا وذلك بوضع إشارات نظامية وتوقيف القطارات عند الضرورة. .7

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   440الصفحة  

 ( 342)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

 4عدد مراكز العمل:   الفئة الوظيفية:  الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق سيارة 

الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع المؤسسة  

 بحمص 

الوحدة التنظيمية الفرعية: دائرة اةليات  الفرعية )كفر  

 عايا( 

 دائرة اةليات الفرعية رئيس    مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي:  ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بقيادة السيارات الصغيرة أو الكبيرة وفق قواعد السير وقوانينه.  .1

جاهزيتها يتفقد الوقود والماء والزيوت والإطارات للمركبة المكلف بقيادتها قبل كل استخدام للت كد من   .2

 للتعليمات المعتمدة، ورُعلم عن الخلل والأعطال ف ها ويحافظ على سلامتها ويتابع صيانتها 
ً
الفنية وفقا

 وإصلاحها لدى الورشات المختصة.

يقوم ببع  الإصلاحات البسيطة للمركبة المكلف بقيادتها ضمن الإمكانيات المتاحة له، ورُعلم عن كل   .3

 حادا أو طارئ يقع ألناء عمله. 

يتفقد لبوتيات تحريك السيارة وبطاقة عملها وأمر المهمة الناظم لحركتها ويتابع فحوصها السنوية  .4

 وت مينها.

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   441الصفحة  

 ( 343)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للخطوط الحديدية السورية 

 )كفر عايا( الجهة العامة الفرعية : فرع المؤسسة بحمص 

الفئة الوظيفية:    المسمى الوظيفي: عامل ف ي )ميكانيكي(

 الرابعة 

 4عدد مراكز العمل:  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: فرع المؤسسة بحمص  قسم الأدوات والجر الفرعي 

 الأدوات والجر الفرعي رئيس قسم   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة تعليم اساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم بالإشراف على تنفيذ الأعمال الميكانيكية في الورشة بحدود اختصاصه في مجال صيانة وإصلاح   .6

 والشاحنات، وكل ما يكلف به من قبل رئيسه المباشر.القاطرات والعربات ومجموعات القطار 

يستوعب المخططات التنفيذية ويقوم بتنفيذ الأعمال المطلوبة منه وفق الأصول المهنية وتعليمات رئيسه   .7

 المباشر. 

يقوم ب عمال الإنشاء أو التصنيع للمواد المطلوب تصنيعها بالأشكال والقياسات المحددة وفق توج هات   .8

 المباشر. رئيسه 

 يقوم ب عمال الصيانة والإصلاح للعدد والأدوات الخاصة بعمله بإشراف رئيسه المباشر.  .9

10.   
ً
اقب الأعمال المنجزة كما يقوم بحساب الأعمال المنجزة ويقوم بتسجيلها في دفاتر الورشة المعتمدة وير

.
ً
 ونوعا

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   442الصفحة  

 

 وزارة النقل 

  

 

 

 

 

 

 بطاقة الوصف الوظيفي رقم  ) ( 

 الوزارة :  وزارة النقل 

 الجهة العامة :  الشركة العامة لإنشاء الخطوط الحديدية 

 خربة التين نور /الجهة العامة الفرعية : فرع الشركة بحمص 

الفئة الوظيفية :     المسمى الوظيفي:  عامل مهني كهربائي  

 الرابعة 

 5عدد مراكز العمل : 

 للخط بحمص الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية تنفيذ القسم العلوي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس شعبة صيانة المعدات والتجهيزات بحمص 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة تعليم اساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

باةلة يحول دون إدارتها أو تعييرها  يقوم ب عمال إمداد اةلة بالمواد واستلام الانتاج ورعلم رئيسه المباشر عن أي طارئ  -5

 بالشكل الأمثل . 

 يقوم بتنفيذ أعمال الصيانة الكهربائية المطلوبة .  -6

 يلم بالمبادىء الأولية للتوجيه والإشارة والفك والتركيب عند تنفيذ الأعمال .  -7

 يستخدم في أعماله الأدوات والعدد واةلات اللازمة في مجال عمله .   -8

 الصناعي والسلامة المهنية . ينفذ تعليمات الأمن  -9

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   443الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 (344بطاقة الوصف الوظيفي رقم  ) 

 (345) بطاقة الوصف الوظيفي رقم 

 الوزارة : وزارة النقل 

 الجهة العامة :  الشركة العامة لإنشاء الخطوط الحديدية 

 خربة التين نور /الجهة العامة الفرعية :  فرع الشركة بحمص 

الفئة الوظيفية :     المسمى الوظيفي:  عامل مهني ميكانيك

 الرابعة 

 4عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية تنفيذ القسم العلوي للخط بحمص 

 إصلاح الكسارات واةليات الثقيلة بحمص مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس شعبة صيانة و 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة تعليم اساس ي + وليقة مهنية . 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم ب عمال إمداد اةلة بالمواد واستلام الانتاج ورعلم رئيسه المباشر عن أي طارئ باةلة يحول دون إدارتها أو تعييرها   -1

 بالشكل الأمثل . 

 يقوم بتنفيذ أعمال الصيانة المطلوبة . -2

 يلم بالمبادىء الأولية للتوجيه والإشارة والفك والتركيب عند تنفيذ الأعمال .  -3

 يستخدم في أعماله الأدوات والعدد واةلات اللازمة في مجال عمله .   -4

 ينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية .  -5

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   444الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (346) بطاقة الوصف الوظيفي رقم  

 الوزارة : وزارة النقل 

 الجهة العامة :  الشركة العامة لإنشاء الخطوط الحديدية 

 خربة التين نور /الجهة العامة الفرعية :  فرع الشركة بحمص 

الفئة الوظيفية :     المسمى الوظيفي:  عامل مهني )حدادة و لحام( 

 الرابعة 

 4عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية تنفيذ القسم العلوي للخط بحمص 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس شعبة إنتاج العوارض البيتونية بحمص 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة تعليم اساس ي + وليقة مهنية . 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم ب عمال اللازمة من لحام و فك وتركيب واستلام الانتاج ورعلم رئيسه المباشر عن أي طارئ باةلة يحول دون   -1

 إدارتها أو تعييرها بالشكل الأمثل . 

 يقوم بتنفيذ أعمال الصيانة المطلوبة . -2

 دادة في مراكز العمل عند تنفيذ الأعمال . يلم بالمبادىء الأولية للتوجيه والإشارة و اللحام و الح -3

 يستخدم في أعماله الأدوات والعدد واةلات اللازمة في مجال عمله .   -4

 ينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية .  -5

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   445الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ( 347) بطاقة الوصف الوظيفي رقم  

 الوزارة :  وزارة النقل 

 لإنشاء الخطوط الحديدية الجهة العامة :  الشركة العامة  

 خربة التين نور /الجهة العامة الفرعية :  فرع الشركة بحمص 

الفئة الوظيفية :     المسمى الوظيفي:  عامل مهني نجار بيتون 

 الرابعة 

 7عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية تنفيذ القسم العلوي للخط بحمص 

 الرئيس المباشر :رئيس شعبة إنتاج العواض البيتونية  بحمص مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة تعليم اساس ي + وليقة مهنية . 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يحول دون  يقوم بالأعمال اللازمة من لحام و جبل وصب القوالب البيتونية ورعلم رئيسه المباشر عن أي طارئ باةلة  -1

 إدارتها أو تعييرها بالشكل الأمثل . 

 يقوم بتنفيذ أعمال الصيانة المطلوبة . -2

 يلم بالمبادىء الأولية للتوجيه والإشارة ونجارة البيتون  عند تنفيذ الأعمال .  -3

 يستخدم في أعماله الأدوات والعدد واةلات اللازمة في مجال عمله .   -4

 ينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية .  -5

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   446الصفحة  

 ( 348) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة :  وزارة النقل 

 الجهة العامة :  الشركة العامة لإنشاء الخطوط الحديدية  

 خربة التين نور /الجهة العامة الفرعية :  فرع الشركة بحمص 

 5 عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية :  لرابعة   المسمى الوظيفي:  سائق لقيلة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية تنفيذ القسم العلوي بحمص 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  
رئيس شعبة صيانة و إصلاح الكسارات واةليات الثقيلة  

 بحمص 

 شروط شغل الوظيفة 

       ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامة/ لقيلةالمؤهل العلمي المطلوب: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

أنواعها وفق البرنام  المعد لذلك ويتفقد الوقود والماء والزيوت ويت كد  يقوم بقيادة اةليات الثقيلة على مختلف  -1

 ويتابع صيانتها وتصليحها ورعلم عن كل حادا يقع معه ألناء العمل . 
ً
 من جاهزية مركبته يوميا

 يقوم بالأعمال الأخرى المنصوص عل ها في القوانين والأنظمة النافذة .  -2

 العمل . يرتدي اللباس المخصص له ألناء  -3

4-  . 
ً
 يقوم بالأعمال التي تنفذها اةلية في الورشات حصرا

 ينفذ تعليمات السلامة المهنية . -5

 تشغيل المعدات والعدد المستخدمة في تنفيذ العمل والإلمام بالمعلومات اللازمة لصيانتها وحسن استثمارها .  -6

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   447الصفحة  

 (349)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة النقل الوزارة :  

 الجهة العامة :  الشركة العامة لإنشاء الخطوط الحديدية  

 خربة التين نور /الجهة العامة الفرعية :  فرع الشركة بحمص 

 5 عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية :  لرابعة   المسمى الوظيفي:  سائق معدات هندسية  

 القسم العلوي بحمص الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية تنفيذ 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  
رئيس شعبة صيانة و إصلاح الكسارات واةليات الثقيلة  

 بحمص 

 شروط شغل الوظيفة 

       ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامة/ معدات هندسية المؤهل العلمي المطلوب: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

المعدات الهندسية على مختلف أنواعها وفق البرنام  المعد لذلك ويتفقد الوقود والماء والزيوت  يقوم بقيادة  -1

 ويتابع صيانتها وتصليحها ورعلم عن كل حادا يقع معه ألناء العمل . 
ً
 ويت كد من جاهزية مركبته يوميا

 يقوم بالأعمال الأخرى المنصوص عل ها في القوانين والأنظمة النافذة .  -2

 تدي اللباس المخصص له ألناء العمل . ير  -3

4-  . 
ً
 يقوم بالأعمال التي تنفذها اةلية في الورشات حصرا

 ينفذ تعليمات السلامة المهنية . -5

 تشغيل المعدات والعدد المستخدمة في تنفيذ العمل والإلمام بالمعلومات اللازمة لصيانتها وحسن استثمارها .  -6

 

 

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   448الصفحة  

 (350) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:وزارة النقل 

 الجهة العامة:المؤسسة العامة للمواصلات الطرقية 

  - الشركة العامة للطرق والجسور  -اوتوستراد حمص طرطوس    -حمص الجهة العامة الفرعية : فرع حمص /   

 خربة التين 

 7عدد مراكز العمل: الوظيفية: الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي: عامل زرع إشارات طرقية/ف ي 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الصيانة وهندسة المرور 

 رئيس دائرة الصيانة وهندسة المرورمسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بالعمل على زرع الإشارات على الطرقات وفق الخطة. 

 يقوم بنقل الاشارات من معمل الاشارات الطرقية الى موقع العمل 

ذ  خِّ
َّ
ففه، ويت ظ على سلامة الأجهزة والمعدات الموضوعة بتصرُّ  الإجراءات اللازمة لصيانتها. يُحافِّ

 وكل ما يكلف به من قبل الرئيس المباشر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   449الصفحة  

 

 

 (351) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للمواصلات الطرقية

  - العامة للطرق والجسور الشركة  -اوتوستراد حمص طرطوس    - حمص الجهة العامة الفرعية : فرع حمص / 

 خربة التين 

 3عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: محضر مخبري 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الدراسات 

 دائرة الدراسات  رئيسمسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يقوم بفالعنففايفة اللازمفة للأجهزة والمعففدات والأدوات التي يعمففل عل هففا وتنظيفهففا بعففد انتهففاء العمففل منهففا وتركهفا   .1

ها في الأماكن المخصصة لها. فظِّ  جاهزة للأعمال القادمة، وحِّ

 التجارب المخبريةيقوم بتحضير مايلزم لاجراء  .2

 يقوم ب خذ الجزرات لاختبارها .3

د بما يصففففففففففففدُر إليه من   .4 يقوم بالالتزام بالجوانب الفنية والعملية لكلٍ من التجارب دون تغيير أو تبديل ويتقيَّ

ه. مِّ
 تعليمات حول العمل وحُسن سيره وتقدُّ

 وكل ما يكلف به من قبل الرئيس المباشر. .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   450الصفحة  

 الوزارة:وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للمواصلات الطرقية

  - الشركة العامة للطرق والجسور  -اوتوستراد حمص طرطوس    -حمص الجهة العامة الفرعية : فرع حمص /   

 خربة التين 

 3عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

 التنظيمية لمركز العمل: دائرة الصيانة وهندسة المرور الوحدة 

 رئيس دائرة الصيانة وهندسة المرورمسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 عن سلامتها وصيانتها ونظافتها.  .1
ً
 يقوم بقيادة السيارة التي يُعهَد بها إليه، ويكون مسؤولا

د جاهزية السيارة قبل قيادتها ) محروقات ف أنوار ف إطارات (. .2
ُّ
 يقوم بتفق

المباشففر. يعمل بناءً على تعليماتٍ شفففهيةٍ أو كتابية حسففب القوانين والأنظمة النافذة تحت إشففراف رئيسففه   .3

  

  يُراعي قواعد السير ألناء قيادة السيارة. .4

 عن سلامتها وصيانتها ونظافتها. .5
ً
 يقوم بقيادة السيارة التي يُعهَد بها إليه، ويكون مسؤولا

د جاهزية السيارة قبل قيادتها ) محروقات ف أنوار ف إطارات (. .6
ُّ
 يقوم بتفق

 عن الإبففلاغ عن الأعطفال الطارئة عل .7
ً
  ها وعن كل حادا يقع معه ألناء العمل. يكفون مسؤولا

 عن تنفيذ برام  الصففففيانة الدورية، واسففففتبدال الزيت والتشففففحيم وتغيير الإطارات في  .8
ً
يكون مسففففؤولا

 المواعيد النظامية.

 يت كد من وجود جهاز الإطفاء في السيارة وجاهزيته.  .9

 وكل ما يكلف به من قبل الرئيس المباشر .10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   451الصفحة  

 (353) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:وزارة النقل 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للمواصلات الطرقية

  - الشركة العامة للطرق والجسور  -اوتوستراد حمص طرطوس   -حمص الجهة العامة الفرعية : فرع حمص /   

 خربة التين 

 3عدد مراكز العمل: الوظيفية:الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي: طبوغرافي مهني

 دائرة المشاررع الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس دائرة المشاررع مسمى وظيفة الرئيس المباشر:

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام بمسك الميرة .  .1

 بقراءة القياسات والقراءات المتعلقة بهايقوم  .2

 يقوم بتسجيل البيانات المطلوبة .3

اقب الف ي في الأعمال   .4  مساعدة المهندس أو المساعد الف ي أو المر

 وكل ما يكلف به من قبل الرئيس المباشر .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   452الصفحة  

 (354)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة النقل 

 المؤسسة العامة للمواصلات الطرقيةالجهة العامة: 

  - الشركة العامة للطرق والجسور  -اوتوستراد حمص طرطوس   -حمص الجهة العامة الفرعية : فرع حمص /   

 خربة التين 

 7عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: دهان 

 وهندسة المرور الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الصيانة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يقوم بتنفيذ الدهان الطرقي وكل ما يتعلق بالسلامة المرورية .1

بعة في مهنة الدهان  .يقوم ب عمال الدهان الطرقي وفق الأصول الفنية  .2
َّ
ت
ُ
 الم

ذ تعليمات الأمن الصناعي، .3 ِّ
ّ
 يُنف

ذ الإجراءات اللازمة لت مين السلامة العامة على الطرقات. .4 خِّ
ّ
 يت

 وكل ما يكلف به من قبل الرئيس المباشر.  .5

 

 

 احتياجات وزارة النفط والثروة المعدنية  1.4.18

 

 (  39رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم بالقرب من منطقة الفرقلس (  45)شرق حمص الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

الفئة الوظيفية:   عامل مهني ميكانيكالمسمى الوظيفي:  

 الرابعة 

 6مراكز العمل: عدد 

 مديرية استثمار غاز جنوب المنطقة الوسطى / الدائرة الهندسية/ ورشة المعدات الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

  رئيس الدائرة الهندسية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة تعليم أساس ي  + وليقة مهنةالمؤهل العلمي:       

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   453الصفحة  

   صيانة واصلاح كافة المعدات الثابتة في المعمل والمحطات .     .1

   صيانة وإصلاح  وحدة التعبئة .     .2

افق الفنية.     .3    صيانة وإصلاح  المعدات الثابتة كالأبراج والفواصل والفلاتر ووحدات المر

   م  المعتمد. تنفيذ الصيانة الوقائية حسب البرنا    .4

   تنفيذ الصيانة الطارئة حسب كشف دفتر الصيانة.     .5

   القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.     .6

 . 

 

 ( 40رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم بالقرب من منطقة الفرقلس (  45)شرق حمص الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

الفئة الوظيفية:   عامل مهني كهربا المسمى الوظيفي:  

 الرابعة 

 6عدد مراكز العمل: 

 الكهرباءمديرية استثمار غاز جنوب المنطقة الوسطى/ الدائرة الهندسية / ورشة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 رئيس الدائرة الهندسية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة تعليم أساس ي + وليقة مهنة المؤهل العلمي:       

 المهام الموكلة لمركز العمل  

والخلايا الكهربائية  صيانة وإصلاح المعدات الكهربائية خاصة المحولات والمكثفات والقواطع وريليات القواطع     .1

والمدخرات وشاحن المدخرات وأجهزة الإنارة والتمديدات الكهربائية وأجهزة الإنذار والت ري  والمبردات وكهرباء 

   اةليات. 

 المشاركة في كافة أعمال إنشاء الأبنية الجديدة بما يخص التمديدات الكهربائية والت ري  وأجهزة الإنارة    .2

   أرشفة وتوليق كافة أعمال الصيانة المنفذة. . العمل على  3

 .   القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.     .4

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   454الصفحة  

 ( 41رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم بالقرب من منطقة الفرقلس (  45شرق حمص ) الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز   

الفئة الوظيفية:   سائق المسمى الوظيفي:  

 الرابعة  

 6عدد مراكز العمل: 

 مديرية استثمار غاز جنوب المنطقة الوسطى / الشعبة الفنيةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 رئيس الشعبة الفنية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 تعليم أساس ي  + إجازة سوق عامة  شهادةالمؤهل العلمي:       

 المهام الموكلة لمركز العمل  

إصلاح الأعطال البسيطة ل لية المكلف بها وخطوات الاعتناء الضرورية للمحافظة على الوقاية      .1

المسبقة لحالات العطل والخلل ومنع التآكل في أجزاء اةلية قبل الأوان وإزالة الأعطال البسيطة في 

  الوقت المناسب. 

   تقديم البيانات والمعلومات الدورية عن وضع اةليات.     .2

   متابعة أعمال الصيانة والإصلاح.    .3

   المعتمد. تنفيذ الصيانة الوقائية حسب البرنام       .4

   تنفيذ الصيانة الطارئة حسب كشف دفتر الصيانة.     .5

 . القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.     .6

 

 ( 42رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم بالقرب من منطقة الفرقلس (  45)شرق حمص الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

الفئة الوظيفية:   سائق آلية هندسية المسمى الوظيفي:  

 الرابعة 

عدد مراكز  

 4العمل: 

 مديرية استثمار غاز جنوب المنطقة الوسطى/ الدائرة الهندسيةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 رئيس الدائرة الهندسية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 + إجازة سوق آليات هندسية المؤهل العلمي:     شهادة  تعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   455الصفحة  

إصلاح الأعطال البسيطة ل لية المكلف بها وخطوات الاعتناء الضرورية للمحافظة على   .1

المسبقة لحالات العطل والخلل ومنع التآكل في أجزاء اةلية قبل الأوان وإزالة  الوقاية 

   الأعطال البسيطة في الوقت المناسب.

   تقديم البيانات والمعلومات الدورية عن وضع اةليات.     .2

   متابعة أعمال الصيانة والإصلاح.    .3

   المعتمد. تنفيذ الصيانة الوقائية حسب البرنام       .4

   تنفيذ الصيانة الطارئة حسب كشف دفتر الصيانة.     .5

 .   القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.     .6

 (  43رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم جنوب الرقة )التوينان(  70 - الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

الفئة   سائق المسمى الوظيفي:  

الوظيفية:  

 الرابعة 

   8عدد مراكز العمل:

 مديرية استثمار غاز شمال المنطقة الوسطى / الشعبة الفنيةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 رئيس الشعبة الفنية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:   شهادة   تعليم أساس ي  + إجازة سوق عامة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

إصلاح الأعطال البسيطة ل لية المكلف بها وخطوات الاعتناء الضرورية للمحافظة على الوقاية      .1

لحالات العطل والخلل ومنع التآكل في أجزاء اةلية قبل الأوان وإزالة الأعطال البسيطة في المسبقة  

  الوقت المناسب. 

   تقديم البيانات والمعلومات الدورية عن وضع اةليات.     .2

   متابعة أعمال الصيانة والإصلاح.    .3

   تنفيذ الصيانة الوقائية حسب البرنام  المعتمد.     .4

   تنفيذ الصيانة الطارئة حسب كشف دفتر الصيانة.     .5

  القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.     .6

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   456الصفحة  

 ( 44رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم جنوب الرقة )التوينان( (  70)  –الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

الفئة الوظيفية:   عامل مهني ميكانيكالمسمى الوظيفي:  

 الرابعة 

 6عدد مراكز العمل: 

 المعدات مديرية استثمار غاز شمال المنطقة الوسطى / الدائرة الهندسية / ورشة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 رئيس الدائرة الهندسية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 تعليم أساس ي  + وليقة مهنة المؤهل العلمي:       

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   صيانة واصلاح كافة المعدات الثابتة في المعمل والمحطات .     .1

   صيانة وإصلاح  وحدة التعبئة .     .2

افق الفنية.     .3    صيانة وإصلاح  المعدات الثابتة كالأبراج والفواصل والفلاتر ووحدات المر

   تنفيذ الصيانة الوقائية حسب البرنام  المعتمد.     .4

   تنفيذ الصيانة الطارئة حسب كشف دفتر الصيانة.     .5

 .   اختصاصه.القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود      .6

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   457الصفحة  

 

 ( 45رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم جنوب الرقة )التوينان( (  70) الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز  

  الفئة الوظيفية: عامل مهني كهرباء المسمى الوظيفي:  

 الرابعة 

 6عدد مراكز العمل: 

 مديرية استثمار غاز شمال المنطقة الوسطى / الدائرة الهندسية / ورشة الكهرباءالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 رئيس الدائرة الهندسية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 تعليم أساس ي + وليقة مهنةالمؤهل العلمي:      شهادة  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

صيانة وإصلاح المعدات الكهربائية خاصة المحولات والمكثفات والقواطع وريليات القواطع والخلايا الكهربائية      .1

الكهربائية وأجهزة الإنذار والت ري  والمبردات وكهرباء والمدخرات وشاحن المدخرات وأجهزة الإنارة والتمديدات 

   اةليات. 

 المشاركة في كافة أعمال إنشاء الأبنية الجديدة بما يخص التمديدات الكهربائية والت ري  وأجهزة الإنارة      .2

   العمل على أرشفة وتوليق كافة أعمال الصيانة المنفذة.      .3

 .   يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.القيام بكل ما      .4

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   458الصفحة  

 

 ( 46رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس  -حمص  -الإدارة العامة -  الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

الفئة الوظيفية:   سائق المسمى الوظيفي:  

 الرابعة 

   6عدد مراكز العمل 

 مديرية الشؤون الفنية / شعبة الاليات الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 رئيس شعبة الاليات مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 عامة المؤهل العلمي:    شهادة   تعليم أساس ي  + إجازة سوق 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

إصلاح الأعطال البسيطة ل لية المكلف بها وخطوات الاعتناء الضرورية للمحافظة على الوقاية المسبقة       .1

  لحالات العطل والخلل ومنع التآكل في أجزاء اةلية قبل الأوان وإزالة الأعطال البسيطة في الوقت المناسب. 

   البيانات والمعلومات الدورية عن وضع اةليات. تقديم     .2

   متابعة أعمال الصيانة والإصلاح.    .3

   تنفيذ الصيانة الوقائية حسب البرنام  المعتمد.     .4

   تنفيذ الصيانة الطارئة حسب كشف دفتر الصيانة.     .5

 . اختصاصه.القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود      .6

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   459الصفحة  

 

 ( 51رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمصالجهة الفرعية : الشركة السورية لنقل النفط  

 9عدد مراكز العمل  الرابعة الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي لحيم خطوط 

 القسم الهندس ي / دائرة صيانة الخطوط الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مديرية نقل النفط الثقيل/

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة صيانة الخطوط 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز اعمال اللحام المطلوبة منه بشكل جيد  .                                                 .1

 يعمل على صيانة المعدات والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

 يساهم في إعداد المخططات أو الرسومات أو أية وسائل أخرى يتطلبها عمله                                 .3

 يقوم بضبط ومعايرة آلات اللحام التي يعمل عليه                                                            .4

  يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة له                                                               .5

  

    . 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   460الصفحة  

 

 ( 52رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 حي كرم الشامي –مدينة حمص  الجهة الفرعية : الشركة السورية لنقل النفط  

 3عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي لحيم خطوط 

 / دائرة صيانة الخطوط  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   القم الهندس ي 

 صيانة الخطوط   دائرةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز اعمال اللحام المطلوبة منه بشكل جيد  .          .1

 يعمل على صيانة المعدات والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.         .2

 يساهم في إعداد المخططات أو الرسومات أو أية وسائل أخرى يتطلبها عمله        .3

 يقوم بضبط ومعايرة آلات اللحام التي يعمل عليه                                                                                   .4

وكلة له                                                                                يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الم  .5

    . 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   461الصفحة  

 

 (  53رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط  

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص -الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط 

 2عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : صواج سيارات

 قسم النقل والمستودعات / دائرة النقل الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية نقل النفط الثقيل /  

 دائرة النقل مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي أو مايعادلها+  وليقة مهنة المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز اعمال التصوي  المطلوبة منه بشكل جيد  .                                                .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

 يعمل مخططات أو رسومات أو اي وسائل أخرى يتطلب عمله ذلك                                   .3

                            يقوم بضبط ومعايرة الات الخاصة  التي يعمل عل ها                                  .4

  يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة         .5

   . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   462الصفحة  

 

 ( 54رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 2عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : دهان سيارات

 قسم النقل والمستودعات / دائرة النقل الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية نقل النفط الثقيل /  

 دائرة النقل مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز اعمال دهان السيارات المطلوبة منه بشكل جيد  .                                                .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

 يعمل مخططات أو رسومات أو اي وسائل أخرى يتطلب عمله ذلك                                 .3

                             قشط الدهان القديم ووضع المعجونة والتنعيم وتركيب الألوان                          .4

   يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة    .5

   . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   463الصفحة  

 

 

 ( 55رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط  

 2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : دهان

 دائرة الهندسة المدنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية نقل النفط الثقيل/ القسم الهندس ي / 

 دائرة الهندسة المدنية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد   .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

 ازالة الدهان القديم واعادة دهن مايطلب منه                                                   .3

 القيام بخلط مختلف انواع الصباغات للحصول على اللون المطلوب      .4

    ف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                                     يقوم بما يكل .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   464الصفحة  

 

 ( 56رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 حي كرم الشامي  –مدينة حمص   -مركز حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط  

 2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : دهان

 دائرة الهندسة المدنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة / 

 دائرة الهندسة المدنية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد   .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

 ازالة الدهان القديم واعادة دهن مايطلب منه                                                   .3

 القيام بخلط مختلف انواع الصباغات للحصول على اللون المطلوب      .4

    ف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                                     يقوم بما يكل .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   465الصفحة  

 

 ( 57رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 1عدد مراكز العمل    الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : نجار خشب 

 / دائرة الهندسة المدنية  القسم الهندس ي  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية نقل النفط الثقيل/

 دائرة الهندسة المدنية رئيس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد   .1

 يقوم بصيانة الالاا الخش ي المنزلي والمكت ي  .2

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                             .3

            يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة    .4

   . 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   466الصفحة  

 

 ( 58رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

   1عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : حداد مقصات  

 قسم النقل والمستودعات/ دائرة النقل الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية نقل النفط الثقيل /  

 دائرة النقل مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز اعمال حدادة المقصات المطلوبة منه بشكل جيد  .                                                 .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

                         يعمل مخططات أو رسومات أو اي وسائل أخرى يتطلب عمله ذلك         .3

 الكشف على المقصات بشكل واجراء الصيانة اللازمة                                                     .4

    يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة      .5

 . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   467الصفحة  

 

 ( 59رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة للنفط 

 حي كرم الشامي  –مدينة حمص  -مركز حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

   1عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : حداد مقصات  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية النقل والمستودعات/ دائرة النقل والصيانة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة النقل والصيانة

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز اعمال حدادة المقصات المطلوبة منه بشكل جيد  .                                                 .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

 يعمل مخططات أو رسومات أو اي وسائل أخرى يتطلب عمله ذلك                                 .3

                  الكشف على المقصات بشكل واجراء الصيانة اللازمة                                    .4

 .    يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة      .5

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   468الصفحة  

 

 ( 60رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص -الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط 

 1عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي :مشحم 

 مديرية نقل النفط الثقيل/قسم النقل والمستودعات / دائرة النقل  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 وظيفة الرئيس المباشر: : رئيس دائرة النقل مسمى 

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة مهنة :شهادة التعليم الأساس ي +  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بتشحيم الأجزاء المتحركة في الأليات والمحركات الثايتة والمتنقلة والسيارات والشاحنات .   - .1

           . يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                                                            .2

 بنوع والعيار المطلوب                                                  يع ئ معدات التشحيم والتزييت  .3

 ينظف السيارات ووسائل النق وسائر الاليات                                                                  .4

                يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                          .5

    . 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   469الصفحة  

 

 ( 61رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 حي كرم الشامي –مدينة حمص  -مركز حمص -الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط 

 1عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي :مشحم 

 مديرية النقل والمستودعات / دائرة النقل والصيانةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: : رئيس دائرة النقل والصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة مهنة :شهادة التعليم الأساس ي +  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بتشحيم الأجزاء المتحركة في الأليات والمحركات الثايتة والمتنقلة والسيارات والشاحنات .   - .1

           . يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                                                            .2

 بنوع والعيار المطلوب                                                  يع ئ معدات التشحيم والتزييت  .3

 ينظف السيارات ووسائل النق وسائر الاليات                                                                  .4

                                                           يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   470الصفحة  

 ( 62رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط  

 حي كرم الشامي  –مدينة حمص  - مركز حمص - الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط  

 2عدد مراكز العمل     الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : مشغل آلات تسوية )خراطة( 

 مديرية الهندسة / دائرة الميكانيكالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 دائرة الميكانيك مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بتعيير وضبط وتشغيل الات التسوية المعدنية لقطع المعادن وتغيير شكله   .                                                 .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

 لعدة المراد تسويتها بمكانها                                 ينتقي ادوات القطع ويركز بكل دقة المعدن او ا .3

 يبدل اداة القطع ووضعية المعدن حسب الحاجة                                                   .4

                                   يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                        .5

    . 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   471الصفحة  

  

 (  63رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط  

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص - الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط  

 2عدد مراكز العمل     الفئة الوظيفية: الرابعة  الوظيفي : مشغل آلات تسوية )خراطة( المسمى 

 مديرية نقل النفط الثقيل / القسم الهندس ي/دائرة الميكانيكالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 دائرة الميكانيك مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  العلمي: المؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بتعيير وضبط وتشغيل الات التسوية المعدنية لقطع المعادن وتغيير شكله   .                                                 .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

 لعدة المراد تسويتها بمكانها                                 ينتقي ادوات القطع ويركز بكل دقة المعدن او ا .3

 يبدل اداة القطع ووضعية المعدن حسب الحاجة                                                   .4

                                   يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                        .5

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   472الصفحة  

 

 ( 64رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط  

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص - الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط  

 2عدد مراكز العمل     الفئة الوظيفية: الرابعة  الوظيفي : معلم تمديدات صحية المسمى 

 مديرية نقل النفط الثقيل / القسم الهندس ي/دائرة الهندسة المدنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الهندسة المدنية 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  العلمي: المؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد                                      .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                          .2

 ينفذ تعليمات رئيسه بدقة وعناية بخبرته التي يتمتع بها                                                    .3

 القيم بعمله        يبقى على تماس مباشر مع رئيسه بحيث يبلغه عن أي خلل يتعرض له ألناء .4

   يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة       .5

     . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   473الصفحة  

 

 ( 65رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط  

 حي كرم الشامي  –مدينة حمص  - مركز حمص - النفط  الجهة العامة: الشركة السورية لنقل 

 2عدد مراكز العمل     الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : معلم تمديدات صحية 

 مديرية الهندسة / دائرة الهندسة المدنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 المدنية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الهندسة 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد                                      .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                          .2

                      ينفذ تعليمات رئيسه بدقة وعناية بخبرته التي يتمتع بها                               .3

 يبقى على تماس مباشر مع رئيسه بحيث يبلغه عن أي خلل يتعرض له ألناء القيم بعمله        .4

   يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة       .5

     . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   474الصفحة  

 

 ( 66رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط  

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص - الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط  

 8عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : اطفائي

 مديرية نقل النفط الثقيل / قسم العمليات/ دائرة الاطفاءالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 رئيس دائرة الإطفاءمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي  + وليقة مهنة+ سلامة بدنية  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد   .                                                .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                                    .2

                                              ينفذ تعليمات رئيسه بدقة وعناية بخبرته التي يتمتع بها       .3

 يبقى على تماس مباشر مع رئيسه بحيث يبلغه عن أي خلل يتعرض له ألناء القيم بعمله             .4

    يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة    .5

   . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   475الصفحة  

 

 ( 67رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 1مراكز العمل عدد  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: لاحم مطاط)كومجي( 

 قسم النقل والمستودعات/ دائرة النقل والصيانة  /  مديرية نقل النفط الثقيلالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: : رئيس شعبة النقل والصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة مهنة :شهادة التعليم الأساس ي +  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد ) فك عجلة السيارة وتلحمها وتركيبها(  .                         .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                                 .2

 بها                                                   ينفذ تعليمات رئيسه بدقة وعناية بخبرته التي يتمتع  .3

 يبقى على تماس مباشر مع رئيسه بحيث يبلغه عن أي خلل يتعرض له ألناء القيم بعمله      .4

                 قوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                       .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   476الصفحة  

 

 

 ( 68رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 حي كرم الشامي  –مدينة حمص  -مركز حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  مطاط)كومجي( المسمى الوظيفي: لاحم 

 مديرية النقل والمستودعات/ دائرة النقل والصيانةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: : رئيس شعبة النقل والصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة مهنة :شهادة التعليم الأساس ي +  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد ) فك عجلة السيارة وتلحمها وتركيبها(  .                         .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                                 .2

 بها                                                   ينفذ تعليمات رئيسه بدقة وعناية بخبرته التي يتمتع  .3

 يبقى على تماس مباشر مع رئيسه بحيث يبلغه عن أي خلل يتعرض له ألناء القيم بعمله      .4

                 قوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                       .5

    . 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   477الصفحة  

 

 ( 69رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 حي كرم الشامي  –مدينة حمص  -مركز حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

اء 
ً
 1عدد مراكز العمل    الوظيفية: الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي : : بن

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة / دائرة الهندسة المدنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الهندسة المدنية 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز الأعمال المطلوبة منه بشكل جيد  .                                                      .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                           - .2

 رة او اية مواد اخرى                          يب ي وينش ئ ويصلح او يهدم المنشآت المصنوعة من الطوب والخفان والحجا - .3

    يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة    .4

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   478الصفحة  

 

 

 ( 70رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 حي كرم الشامي –مدينة حمص  -مركز حمصالجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط  

 2عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : ممدد خطوط هاتف 

 دائرة الاتصالات الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة  /

 دائرة الاتصالات مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي  + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد   .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                               .2

 يقوم بتمديد وانشاء وتركيب وصيانة وتصليح  خطوط الهاتف                                        .3

    يقيم وينش ئ ويصلح ويثبت اعمدة الهاتف                            .4

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   479الصفحة  

 

 ( 71رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 5مراكز العمل  عدد  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : : مسوي خطوط

 دائرة صيانة الخطوط الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية نقل النفط الثقيل / القسم الهندس ي  / 

 رئيس دائرة صيانة الخطوط مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بتسوية الخطوط المراد لحامها واعدادها لعملية اللحام   .     .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                             .2

 ينجز مخططات أو رسومات أو اي وسائل أخرى يتطلبها عمله   .3

 يقوم بالإبلاغ عن الأوضاع الفنية للخطوط الخزانات في نطاق عمله     .4

           المهام الموكلة للشعبة                                                                                                         يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود  .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   480الصفحة  

 

 ( 72رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 حي كرم الشامي  –مدينة حمص  -مركز حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 2عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : : مسوي خطوط

 دائرة صيانة الخطوط الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة  / 

 رئيس دائرة صيانة الخطوط مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بتسوية الخطوط المراد لحامها واعدادها لعملية اللحام   .     .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                             .2

 ينجز مخططات أو رسومات أو اي وسائل أخرى يتطلبها عمله   .3

 يقوم بالإبلاغ عن الأوضاع الفنية للخطوط الخزانات في نطاق عمله     .4

                                                          يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                          .5

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   481الصفحة  

 

 

 (  73رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لنفط 

 حي كرم الشامي –مدينة حمص  -مركز حمص -الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط 

 1عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  الوظيفي : : مساعد عام على الخطوط المسمى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة / دائرة صيانة الخطوط 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة صيانة الخطوط 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز الأعمال المطلوبة منه بشكل جيد  .                                                      .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

                                   يحضر الأنابيب والفلنجات لأجل اللحام                                   .3

 يقوم بالتعاون مع فرقم من العمال بتنظيف قاع خزانات النفط                                             .4

   يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة        .5

     . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   482الصفحة  

 

 

 ( 74رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 9ل عدد مراكز العم الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق سيارة 

 قسم النقل والمستودعات / دائرة النقل الوحدة التنظيمية لمركز العمل مديرية نقل النفط الثقيل/  

 دائرة النقل مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامة المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 بالمواعيد المحددة وذلك بعد تفقد الماء والوقود والزيت   .   -1
ً
 يقوم بقيادة المركبة متقيدا

 يشرف على عملية التحميل وربط الحمولة وشدها وتفررغها ورعتبر مسؤولا عن حمولة السيارة    -2

 يراجع رئيس المرآب يوميا عند بدء الدوام ونهايته ليدون تحركاته وتحركات المركبة                     -3

 يقوم بالمحافظة على المركبة وعدم تسليمها للغير             -4

                                      يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للمرآب                                     -5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   483الصفحة  

 

 ( 75رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 حي كرم الشامي  –مدينة حمص  -مركز حمص -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 6عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  سائق سيارة المسمى الوظيفي : 

 مديرية النقل والمستودعات / دائرة النقل الوحدة التنظيمية لمركز العمل  

 دائرة النقل مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامة المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 بالمواعيد المحددة وذلك بعد تفقد الماء والوقود والزيت   .   -1
ً
 يقوم بقيادة المركبة متقيدا

 يشرف على عملية التحميل وربط الحمولة وشدها وتفررغها ورعتبر مسؤولا عن حمولة السيارة    -2

 يراجع رئيس المرآب يوميا عند بدء الدوام ونهايته ليدون تحركاته وتحركات المركبة                     -3

 يقوم بالمحافظة على المركبة وعدم تسليمها للغير             -4

                                      يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للمرآب                                     -5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   484الصفحة  

 

 ( 76رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص -الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط 

 4عدد مراكز العمل الوظيفية: الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي : مشغل وسائق سيارات إطفاء

 قسم العمليات / دائرة الاطفاءالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية نقل النفط الثقيل /  

 دائرة الإطفاءمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عمومي فئة /د المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 يسوق ورعت ي بسيارؤة الاطفاء وادوات اخمادج الحريق وشغل الاجهزة المثبتة عل ها   .     -1

 يصل خراطيم المياه من م خذ المياه والمضخات ورشغل مضخات الاطفاء               -2

 يفتح ورغلق صمامات المياه المستعملة في اطفاء الحرائق وألناء مكافحة الحرائق                   -3

                             يقوم بالمحافظة على المركبة وعدم تسليمها للغير                                               -4

                يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للمرآب                                                           -5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   485الصفحة  

 

 ( 77رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس   -مدينة حمص مقابل مصفاة حمص - الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط  

 6عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق الية هندسية 

 الدائرة الميكانيكيةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية نقل النفط الثقيل / القسم الهندس ي / 

 رئيس الدائرة الميكانيكية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق أشغال عامة   المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 دولاب وآلات التحميل الخفيفة   .     - يشغل ويقود مختلف المعدات الثقيلة جنزير  .1

 يتفقد الالية لمعرفة كمية الزيت والماء والوقود وكونها في حالة ميكانيكية جيدة          .2

 يباشر تشغيل اي نوع من اةليات ورعمل عل ها حسب وظيفتها         .3

 يقوم بالمحافظة على المركبة وعدم تسليمها للغير     .4

للمرآب                                                                         يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة  .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   486الصفحة  

 

 ( 78رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 حي كرم الشامي –مدينة حمص  -مركز حمصالجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط  

 2عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق الية هندسية 

 / دائرة اةليات الهندسية  مديرية الهندسةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 دائرة اةليات الهندسيةرئيس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق أشغال عامة   المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 دولاب وآلات التحميل الخفيفة   .     - يشغل ويقود مختلف المعدات الثقيلة جنزير  .1

 يتفقد الالية لمعرفة كمية الزيت والماء والوقود وكونها في حالة ميكانيكية جيدة          .2

 يباشر تشغيل اي نوع من اةليات ورعمل عل ها حسب وظيفتها         .3

 يقوم بالمحافظة على المركبة وعدم تسليمها للغير     .4

                يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للمرآب                                                           .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   487الصفحة  

 

 ( 79رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :   -الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط 

 2عدد مراكز العمل   الوظيفية: الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي : ممدد خطوط هاتف 

 دائرة الاتصالات الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة  /

 الاتصالات  دائرةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: ر رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد   .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                               .2

 يقوم بتمديد وانشاء وتركيب وصيانة وتصليح  خطوط الهاتف                                        .3

    يقيم وينش ئ ويصلح ويثبت اعمدة الهاتف                            .4

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   488الصفحة  

 

 ( 80رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :   -الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط 

 2عدد مراكز العمل   الوظيفية: الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي : واصل كابلات كهربائية

 دائرة الكهرباء  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة  /

 دائرة الكهرباءمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز الأعمال المطلوبة منه بشكل جيد  .   .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها     .2

 ينجز مخططات أو رسومات أو اي وسائل أخرى يتطلبها عمله  .3

 يقوم بالإبلاغ عن الأوضاع الفنية للكابلات في نطاق عمله     .4

                                                                                          يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                          .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   489الصفحة  

 

 ( 81رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :   -الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط 

 1عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : مشحم 

 دائرة النقل  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة  /

 رئيس دائرة النقل مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي  + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بتشحيم الأجزاء المتحركة في الأليات والمحركات الثايتة والمتنقلة والسيارات والشاحنات .   - .1

           . يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                                                            .2

 يع ئ معدات التشحيم والتزييت بنوع والعيار المطلوب                                                   .3

 نق وسائر الاليات  ينظف السيارات ووسائل ال .4

                                                                              يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                            .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   490الصفحة  

 

 ( 82رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :  -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

اء 
ً
 1كز العمل   عدد مرا الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : : بن

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة / دائرة الهندسة المدنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الهندسة المدنية 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز الأعمال المطلوبة منه بشكل جيد  .                                                      .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                           - .2

 يب ي وينش ئ ويصلح او يهدم المنشآت المصنوعة من الطوب والخفان والحجارة او اية مواد اخرى                           - .3

    م الموكلة للشعبة   يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المها .4

     . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   491الصفحة  

 

 (  83رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :  -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 1عدد مراكز العمل    الفئة الوظيفية: الرابعة  مليس المسمى الوظيفي : : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة / دائرة الهندسة المدنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الهندسة المدنية 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز الأعمال المطلوبة منه بشكل جيد  .      . 1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.         . 2

 يمد طبقات الملاط على الجدران الداخلية والقواطع والسقوف وواجهات الأبنية حتى ينعمها      . 3

                                                                                                               يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                          . 4

        . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   492الصفحة  

 

 ( 84قة الوصف الوظيفي ) رقم بطا

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :  -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 1مراكز العمل   عدد  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : : نجار خشب 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة / دائرة الهندسة المدنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الهندسة المدنية 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز الأعمال المطلوبة منه بشكل جيد  .      . 1

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد   . 2

 يقوم بصيانة الالاا الخش ي المنزلي والمكت ي  . 3

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                             . 4

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة            . 5

        . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   493الصفحة  

 

 ( 85رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة : الجهة الفرعية : الشركة السورية لنقل النفط  

 4عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي لحيم خطوط 

 التنظيمية لمركز العمل:    مديرية الهندسة / دائرة صيانة الخطوط الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة صيانة الخطوط 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز اعمال اللحام المطلوبة منه بشكل جيد  .                                                 .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

                  يعمل مخططات أو رسومات أو اي وسائل أخرى يتطلب عمله ذلك                 .3

 يقوم بضبط ومعايرة الات اللحام التي يعمل عليه                                                            .4

                 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                           .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   494الصفحة  

 

 ( 86رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط  

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر 90المحطة الرابعة : الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط  

 2عدد مراكز العمل     الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : معلم تمديدات صحية 

 مديرية الهندسة/دائرة الهندسة المدنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 الهندسة المدنية دائرة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد                                      .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                          .2

 ينفذ تعليمات رئيسه بدقة وعناية بخبرته التي يتمتع بها                                                    .3

 القيم بعمله        يبقى على تماس مباشر مع رئيسه بحيث يبلغه عن أي خلل يتعرض له ألناء .4

    يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة       .5

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   495الصفحة  

 

 ( 87رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :  -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 1عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : : مسوي صيانة عامة

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة  / دائرة الهندسة المدنية 

 دائرة الهندسة المدنية رئيس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بتسوية الخطوط المراد لحامها واعدادها لعملية اللحام   .     .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                             .2

 يتفقد ويصلح ويصون المصنوعات المعدنية                                 .3

 يقوم بكامل التصليحات البسيطة كشد براغي وقشط معادن وغيرها   .4

                                                           يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                          .5

    . 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   496الصفحة  

 

 ( 88رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 مدينة تدمركم شرق حمص باتجاه  90المحطة الرابعة : الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 3عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : دهان

 دائرة الهندسة المدنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة/ 

 دائرة الهندسة المدنية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بانجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد   -1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            -2

 ازالة الدهان القديم واعادة دهن مايطلب منه                                                   -3

 القيام بخلط مختلف انواع الصباغات للحصول على اللون المطلوب      -4

    ف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                                     يقوم بما يكل -5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   497الصفحة  

 

 ( 89رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :  -الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط الجهة 

 2عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : : مسوي خطوط

 دائرة صيانة الخطوط الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة / 

 رئيس دائرة صيانة الخطوط مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بتسوية الخطوط المراد لحامها واعدادها لعملية اللحام   .     .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                             .2

 ينجز مخططات أو رسومات أو اي وسائل أخرى يتطلبها عمله   .3

 يقوم بالإبلاغ عن الأوضاع الفنية للخطوط الخزانات في نطاق عمله     .4

                                                          يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                          .5

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   498الصفحة  

 

 ( 90رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر 90المحطة الرابعة :  -الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط 

 2عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : : مساعد عام على الخطوط 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة / دائرة صيانة الخطوط 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة صيانة الخطوط 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي  + وليقة مهنة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز الأعمال المطلوبة منه بشكل جيد  .                                                      .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                            .2

                                   يحضر الأنابيب والفلنجات لأجل اللحام                                   .3

 يقوم بالتعاون مع فرقم من العمال بتنظيف قاع خزانات النفط                                             .4

   يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة        .5

     . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   499الصفحة  

 

 ( 91رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :  -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: لاحم مطاط)كومجي( 

 مديرية النقل والمستودعات/ دائرة النقل والصيانةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: : رئيس شعبة النقل والصيانة 

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة مهنة :شهادة التعليم الأساس ي +  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 يقوم بإنجاز الأعمال الموكلة اليه بسرعة و شكل جيد ) فك عجلة السيارة وتلحمها وتركيبها(  .                         .1

 يعمل على صيانة العدد والأدوات التي بعهدته باستمرار ويحافظ عل ها.                                 .2

 ينفذ تعليمات رئيسه بدقة وعناية بخبرته التي يتمتع بها                                                    .3

 ه ألناء القيم بعمله     يبقى على تماس مباشر مع رئيسه بحيث يبلغه عن أي خلل يتعرض ل .4

             قوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للشعبة                                                            .5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   500الصفحة  

 

 ( 92رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :  - الجهة العامة: الشركة السورية لنقل النفط  

 2عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق الية هندسية 

 الاليات الهندسية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الهندسة /دائرة  

 الاليات هندسية دائرة رئيس مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق أشغال عامة   المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 دولاب وآلات التحميل الخفيفة   .     - يشغل ويقود مختلف المعدات الثقيلة جنزير  .1

 يتفقد الالية لمعرفة كمية الزيت والماء والوقود وكونها في حالة ميكانيكية جيدة          .2

 يباشر تشغيل اي نوع من اةليات ورعمل عل ها حسب وظيفتها         .3

 يقوم بالمحافظة على المركبة وعدم تسليمها للغير     .4

للمرآب                                                                         يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة  .5

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   501الصفحة  

 

 (  93رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة :  -الجهة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط 

 4عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي : سائق سيارة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل مديرية النقل والمستودعات / دائرة النقل 

 المباشر:  رئيس دائرة النقل مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامة المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 بالمواعيد المحددة وذلك بعد تفقد الماء والوقود والزيت   .   -1
ً
 يقوم بقيادة المركبة متقيدا

 يشرف على عملية التحميل وربط الحمولة وشدها وتفررغها ورعتبر مسؤولا عن حمولة السيارة    -2

 يراجع رئيس المرآب يوميا عند بدء الدوام ونهايته ليدون تحركاته وتحركات المركبة                     -3

 يقوم بالمحافظة على المركبة وعدم تسليمها للغير             -4

                                      يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة للمرآب                                     -5

    . 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   502الصفحة  

 

 (  105رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية  

 كم     170تبعد عن مركز المدينة   -الشرقية–حمص الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

 10عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي:   سائق تراكس

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم  الشرقية / القسم الف ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة تعليم أساس ي + شهادة سائق أشغال  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 للأصول والتعليماتيعمل بناء على تعليمات شفوية  -1
ً
 وكتابية وطبقا

 يتفقد جاهزية اةلية من زيت ووقود وميكانيك ورعلم رئيسه بالأعطال -2

 يطبق قواعد الأمن الصناعي  -3

  يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -4

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   503الصفحة  

 

 

 (  106رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية 

 كم 140خنيفيس تبعد عن مركز المدينة   –حمص الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

 5عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي:   سائق تراكس

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم  خنيفيس / القسم الف ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة تعليم أساس ي + شهادة سائق أشغال  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 للأصول والتعليماتيعمل بناء على تعليمات شفوية  -1
ً
 وكتابية وطبقا

 يتفقد جاهزية اةلية من زيت ووقود وميكانيك ورعلم رئيسه بالأعطال -2

 يطبق قواعد الأمن الصناعي  -3

  يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -4

    . 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   504الصفحة  

 

 

 (  107رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية 

 كم     170تبعد عن مركز المدينة -الشرقية  –حمص الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

   5مل عدد مراكز الع الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي:   سائق باكر 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم  الشرقية / القسم الف ي 

 رئيس القسم الف ي مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة تعليم أساس ي + شهادة سائق أشغال المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 للأصول والتعليماتيعمل بناء على تعليمات شفوية  -1
ً
 وكتابية وطبقا

 يتفقد جاهزية اةلية من زيت ووقود وميكانيك ورعلم رئيسه بالأعطال -2

 يطبق قواعد الأمن الصناعي  -3

  يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -4

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   505الصفحة  

 

 (  108رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية 

 كم 140خنيفيس تبعد عن مركز المدينة   –حمص الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

   5عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي:   سائق باكر 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم  خنيفيس / القسم الف ي 

 : رئيس القسم الف ي مسمى وظيفة الرئيس المباشر

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة تعليم أساس ي + شهادة سائق أشغال المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 للأصول والتعليمات -1
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

 يتفقد جاهزية اةلية من زيت ووقود وميكانيك ورعلم رئيسه بالأعطال -2

 يطبق قواعد الأمن الصناعي  -3

  يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -4

    . 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   506الصفحة  

 

 (  109رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية 

 كم    170تبعد عن مركز المدينة   –حمص الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

   2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي:   سائق بلدوزر

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية  مناجم الشرقية / القسم الف ي 

 المباشر: رئيس القسم الف ي مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة تعليم أساس ي + شهادة سائق أشغال  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 للأصول والتعليمات -1
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

 بالأعطاليتفقد جاهزية اةلية من زيت ووقود وميكانيك ورعلم رئيسه  -2

 يقوم بتسوية الطرقات المنجمية -3

 يطبق قواعد الأمن الصناعي  -4

  يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -5

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   507الصفحة  

 

 (  110رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 المعدنية الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة  

 كم 140خنيفيس تبعد عن مركز المدينة   –حمص الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

   2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي:   سائق بلدوزر

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية  مناجم خنيفيس / القسم الف ي 

 الرئيس المباشر: رئيس القسم الف ي مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة تعليم أساس ي + شهادة سائق أشغال المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 للأصول والتعليمات -1
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

 بالأعطاليتفقد جاهزية اةلية من زيت ووقود وميكانيك ورعلم رئيسه  -2

 يقوم بتسوية الطرقات المنجمية -3

 يطبق قواعد الأمن الصناعي  -4

  يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   508الصفحة  

 

 (  111رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 المعدنية الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة  

 كم    170تبعد عن مركز المدينة   –حمص الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

   11عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي:   سائق دنبر 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية  مناجم الشرقية / القسم الف ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم الف ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة تعليم أساس ي + شهادة سائق لقيلة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 للأصول والتعليماتيعمل بناء على تعليمات شفوية  -1
ً
 وكتابية وطبقا

 يتفقد جاهزية اةلية من زيت ووقود وميكانيك  -2

 ينقل الفوسفات الخام من المنجم إلى المصنع  -3

 يعلم رئيسه  المباشر عن أي عطل طارئ   -4

 يطبق قواعد الأمن الصناعي  -5

  يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -6

    . 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   509الصفحة  

 

 (  112رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية 

 كم 140خنيفيس تبعد عن مركز المدينة   –حمص الجهة الفرعية: الشركة العامة للفوسفات والمناجم  

   11عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي:   سائق دنبر 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم خنيفيس /  القسم الف ي 

 المباشر: رئيس القسم الف ي مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة تعليم أساس ي + شهادة سائق لقيلة  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 للأصول والتعليمات -1
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

 يتفقد جاهزية اةلية من زيت ووقود وميكانيك  -2

 ينقل الفوسفات الخام من المنجم إلى المصنع  -3

 يعلم رئيسه  المباشر عن أي عطل طارئ   -4

 يطبق قواعد الأمن الصناعي  -5

  يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -6

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   510الصفحة  

 

 (  117رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 14مل عدد مراكز الع الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني إطفاء

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الجودة والسلامة المهنية/ شعبة الإطفاء 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الإطفاء 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:   شهادة تعليم أساس ي +وليقة مهنة+ سلامة بدنية )مطلوب جهد عضلي( 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه في السيطرة على الحريق واخماده . - 1

اقبات لاعمال الصيانات والعمرات والمشاركة في عملية الانقاذ.     -2    تنفيذ المر

   تطبيق قواعد الأمن والسلامة في موقع العمل . -3

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

    التدريب الدائم على استخدام معدات الإطفاء وكيفية السيطرة عى الحرائق    -5

       . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   511الصفحة  

 

 

 (  118رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 لتكرير وتوزرع المشتقات النفطيةالجهة العامة: المؤسسة العامة 

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 10عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 د 26الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الإنتاج /شعبة الغاز الطبيعي 

 د 26الرئيس المباشر: رئيس شعبة الغاز الطبيعي مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

  وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( شهادة تعليم أساس ي +  المؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   والسلامة المهنية في موقع العمل. _ تطبيق قواعد الأمن  2

   الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل .   -3   

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

     القيام بجميع أعمال الفك والتركيب الصيانات المطلوبة في القسم  -5

        . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   512الصفحة  

 

 (  119رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 10مراكز العمل عدد  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 1200الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الانتاج/ شعبة انتاج النتروجين 

 1200مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة انتاج النتروجين 

 شروط شغل الوظيفة 

  وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( شهادة تعليم أساس ي +   المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل .   -3   

   ضمان جهوزية موقع العمل. المساهمة مع رئيسه المباشر في      -4

     القيام بجميع أعمال الفك والتركيب الصيانات المطلوبة في القسم  -5

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   513الصفحة  

 

 (  120رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ الجهة 

 6عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 10الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الإنتاج / شعبة التقطير 

 10مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة التقطير 

 الوظيفة شروط شغل 

  وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( المؤهل العلمي:   شهادة تعليم أساس ي +

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل . الاهتمام   -3   

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

     القيام بجميع أعمال الفك والتركيب الصيانات المطلوبة في القسم  -5

   . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   514الصفحة  

 

 (  121رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 10عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الصيانة الهندسية / شعبة الصيانة الخارجية الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الصيانة الخارجية 

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( المؤهل العلمي:   شهادة تعليم أساس ي +

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل .   -3   

   ضمان جهوزية موقع العمل. المساهمة مع رئيسه المباشر في      -4

    القيام بجميع أعمال الفك والتركيب الصيانات المطلوبة في القسم  -5

      . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   515الصفحة  

 

 (  122رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ الجهة 

 8عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الصيانة الهندسية / شعبة التشهيلات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة التشهيلات 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي:   شهادة تعليم أساس ي +وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل . الاهتمام   -3   

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

     القيام بجميع أعمال الفك والتركيب الصيانات المطلوبة في القسم  -5

   . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   516الصفحة  

 (  123رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 8عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 لمركز العمل:   مديرية الصيانة الهندسية / شعبة البناء والافران الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة البناء والافران 

 شروط شغل الوظيفة 

  وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( :   شهادة تعليم أساس ي +المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله. تنفيذ كافة     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل .   -3   

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

     أعمال الفك والتركيب الصيانات المطلوبة في القسم القيام بجميع   -5

   . 

 

 (  124رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 6عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الطاقة/ شعبة تشغيل المراجل 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة تشغيل المراجل 

 شروط شغل الوظيفة 

  وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( شهادة تعليم أساس ي +  المؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   ع العمل . الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موق  -3   

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

     القيام بجميع أعمال الفك والتركيب الصيانات المطلوبة في القسم  -5

      . 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   517الصفحة  

 

 (  125رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 6عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 لمركز العمل:   مديرية الطاقة/ شعبة صيانة الخطوط الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة صيانة الخطوط 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:   شهادة تعليم أساس ي +وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   من رؤسائه  بما يتعلق بعمله. تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل .   -3   

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

      الصيانات المطلوبة في القسم القيام بجميع أعمال الفك والتركيب   -5

   . 

 

 (  126رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 6عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  ميكانيكالمسمى الوظيفي: عامل مهني 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الطاقة/ شعبة ضخ مياه العاص ي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة ضخ مياه العاص ي 

 شروط شغل الوظيفة 

  عضلي( وليقة مهنة )مطلوب جهد شهادة تعليم أساس ي +  المؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل .   -3   

  المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل. المساهمة مع رئيسه      -4

 يب الصيانات المطلوبة في القسم القيام بجميع أعمال الفك والترك -5



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   518الصفحة  

 

 (  127رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ الجهة 

 6عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 31BWالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الطاقة/ شعبة معالجة مياه القوى 

 31BWالقوى مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة معالجة مياه 

 شروط شغل الوظيفة 

  وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( شهادة تعليم أساس ي + المؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل .   -3   

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

    ب الصيانات المطلوبة في القسم القيام بجميع أعمال الفك والتركي -5

  

 (  128رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 10عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 التنظيمية لمركز العمل:   مديرية معمل مزج الزيوت/ شعبة شحن الزيوت الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  شعبة شحن الزيوت

 شروط شغل الوظيفة 

  وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( :   شهادة تعليم أساس ي +المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله. تنفيذ كافة     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل .   -3   

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

 ت المطلوبة في القسم أعمال الفك والتركيب الصياناالقيام بجميع   -5



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   519الصفحة  

 

 (  129رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 10عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  الوظيفي: عامل مهني ميكانيكالمسمى 

افع والتحميل   الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية معمل مزج الزيوت/ شعبة الرو

افع والتحميل   مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الرو

 شروط شغل الوظيفة 

  وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( شهادة تعليم أساس ي +  المؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   ع العمل . الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موق  -3   

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

    القيام بجميع أعمال الفك والتركيب الصيانات المطلوبة في القسم  -5

   . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   520الصفحة  

 

 (  130رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 5عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 لمركز العمل:   مديرية الجودة والسلامة المهنية/ شعبة تحاليل المياه الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة تحاليل المياه 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:   شهادة تعليم أساس ي +وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   الاهتمام بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل .   -3   

   ضمان جهوزية موقع العمل. المساهمة مع رئيسه المباشر في      -4

    ب الصيانات المطلوبة في القسم القيام بجميع أعمال الفك والتركي -5

 

 (  131رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالعامة لمصفاة حمص/ الجهة الفرعية: الشركة  

 5عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الجودة والسلامة المهنية/ شعبة تحاليل الغازات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة تحاليل الغازات 

 شغل الوظيفة شروط  

  وليقة مهنة )مطلوب جهد عضلي( شهادة تعليم أساس ي +  المؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

   تنفيذ كافة التعليمات الموجهة إليه من رؤسائه  بما يتعلق بعمله.     -1

   _ تطبيق قواعد الأمن والسلامة المهنية في موقع العمل. 2

   بالنظافة وإزالة مخلفات الإصلاح في موقع العمل . الاهتمام   -3   

   المساهمة مع رئيسه المباشر في ضمان جهوزية موقع العمل.      -4

    وبة في القسم القيام بجميع أعمال الفك والتركيب الصيانات المطل -5

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   521الصفحة  

 (  132رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 5عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني سائق

 العمل:   مديرية  النقل / شعبة المرآب الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:  تعليم أساس ي تعليم أساس ي+ اجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل  

          بعمله.الالتزام و التقيد بتعليمات رئيسه المباشر بما يتعلق       -1

   تفقد اةلية والت كد من جاهزيتها قبل الاستخدام .    -2

   التقيد بتعليمات الامن والسلامة المهنية  .      -3

نقل العاملين من والى الشركة وتخديم وحدات الشركة والعمل على تنفيذ المهام الموكلة بنقل المواد من والى      -4

  اظ على جهوزية آلياتهم التامة. المرف  وأماكن تواجدها حسب متطلبات العمل والحفالشركة وشحن المواد من 

 

 (   133رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسحمص/ الجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة 

 5عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني سائق

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الجودة والسلامة المهنية/ شعبة اطفاء الحريق 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة اطفاء الحريق 

 شروط شغل الوظيفة 

  العلمي:  تعليم أساس ي تعليم أساس ي + اجازة سوق عامةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

          الالتزام و التقيد بتعليمات رئيسه المباشر بما يتعلق بعمله.      -1

   تفقد اةلية والت كد من جاهزيتها قبل الاستخدام .    -2

   . التقيد بتعليمات الامن والسلامة المهنية       -3

نقل العاملين من والى الشركة وتخديم وحدات الشركة والعمل على تنفيذ المهام الموكلة بنقل المواد من والى      -4

 فاظ على جهوزية آلياتهم التامة الشركة وشحن المواد من المرف  وأماكن تواجدها حسب متطلبات العمل والح

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   522الصفحة  

 (  134رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 5مراكز العمل عدد  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني سائق

افع   الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الصيانة الهندسية/ شعبة الرو

افع   مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الرو

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:  تعليم أساس ي تعليم أساس ي + اجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل  

          الالتزام و التقيد بتعليمات رئيسه المباشر بما يتعلق بعمله.      -1

   تفقد اةلية والت كد من جاهزيتها قبل الاستخدام .    -2

   التقيد بتعليمات الامن والسلامة المهنية  .      -3

وحدات الشركة والعمل على تنفيذ المهام الموكلة بنقل المواد من والى  نقل العاملين من والى الشركة وتخديم     -4

 الشركة وشحن المواد من المرف  وأماكن تواجدها حسب متطلبات العمل والحفاظ على جهوزية آلياتهم التامة. 

    . 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   523الصفحة  

 

 

 (  135رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية

 طريق طرابلسالجهة الفرعية: الشركة العامة لمصفاة حمص/ 

 5عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني سائق

 العمل:   مديرية معمل مزج الزيوت/ شعبة النقل الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة النقل 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:  تعليم أساس ي تعليم أساس ي + اجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل  

          يتعلق بعمله.الالتزام و التقيد بتعليمات رئيسه المباشر بما       -1

   تفقد اةلية والت كد من جاهزيتها قبل الاستخدام .    -2

   التقيد بتعليمات الامن والسلامة المهنية  .      -3

نقل العاملين من والى الشركة وتخديم وحدات الشركة والعمل على تنفيذ المهام الموكلة بنقل المواد من والى      -4

 المواد من المرف  وأماكن تواجدها حسب متطلبات العمل والحفاظ على جهوزية آلياتهم التامة. الشركة وشحن 

  

   . 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   524الصفحة  

 

 (   136رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 طريق طرابلس  -بجانب مصفاة حمص  - الجهة العامة: المعهد التقاني للنفط والغاز بحمص

 الجهة الفرعية: 

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   دائرة الشؤون الإدارية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي + شهادة  سوق عامة  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

    يحرص على جاهزية اةلية ويحافظ على سلامتها ويتابع اجراءات صيانتها .1

       يتقيد بقوانين وأنظمة السير والمرور وتعليمات الادارة  .2

         سلامتهايتفقد اةلية وتجهيزها ويتحقق من  .3

   يعلم رئيسه المباشر عن أي عطل أو حادا فور حدوله ويقوم بالاصلاحات البسيطة  .4

   . 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   525الصفحة  

 

 (   137رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 طرابلس طريق  -بجانب مصفاة حمص  - الجهة العامة: المعهد التقاني للنفط والغاز بحمص

 الجهة الفرعية:  

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مقسم 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   دائرة الشؤون الإدارية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الخدمات 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة تعليم أساس ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

      ى أصحاب العلاقة بلطف ولباقةيتلقى المكالمات ويحيلها إل .1

افقة الادارة  .2       يل ي طلبات الاتصال الخارجي الدولي للعاملين بمو

     يحافظ على جاهزية وسلامة المقسم ويقوم بالصيانة الدورية البسيطة له .3

يحفظ سجل خاص بالأرقام الاضطرارية وأرقام هواتف العاملين في المعهد وأرقام الوزارات والمؤسسات   .4

 . ظ على سرية المكالماتويحاف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   526الصفحة  

 (  138رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 حمص طريق طرابلس الجهة العامة: المؤسسة العامة لتكرير وتوزرع المشتقات النفطية 

 الجهة الفرعية:  

 5عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية  النقل / شعبة المرآب 

 شعبة المرآب مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:  تعليم أساس ي تعليم أساس ي + اجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل  

          الالتزام و التقيد بتعليمات رئيسه المباشر بما يتعلق بعمله.      -1

   تفقد اةلية والت كد من جاهزيتها قبل الاستخدام .    -2

   التقيد بتعليمات الامن والسلامة المهنية  .      -3

نقل العاملين من والى الشركة وتخديم وحدات الشركة والعمل على تنفيذ المهام الموكلة بنقل المواد      -4

اظ على جهوزية من والى الشركة وشحن المواد من المرف  وأماكن تواجدها حسب متطلبات العمل والحف

 آلياتهم التامة 

 

 احتياجات وزارة الصحة  1.4.19

 361رقم بطاقة الوصف الوظيفي  2

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (  60حي مساكن الأسكان طريق  الجهة العامة الفرعية:منظومة الإسعاف ) 

 17عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : منظومة الإسعاف  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس منظومة الإسعاف  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   527الصفحة  

 الإسعاف يخضع لدورات تدريبية في مجال  – 1

 هو المسؤول عن سيارة الإسعاف و محتوياتها من الأجهزة والأدوات و المستلزمات    – 2

 يقود سيارة الإسعاف الى مكان المري  لم الى المستشفى بمهارة و أمان  – 3

 يساعد الممرض في إجراءات الإسعاف الأولي المسموح بها و ينفذ تعليماته  – 4

سيارة و يحسن استعمالها و يكون مسؤول عن أي عطل ناجم عن  يحافظ على نظافة وجاهزية ال– 5

 الإهمال  

 

 362رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالجهة العامة الفرعية:مديرية صحة حمص) 

 3عدد مراكز العمل :  الرابعة الفئة الوظيفية :  المسمى الوظيفي سائق  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : إدارة المديرية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن  – 5

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   528الصفحة  

 363رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( قرية صددالجهة العامة الفرعية:مشفى صدد) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي سائق  

 التنظيمية لمركز العمل :المرآب الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن  – 5

 

 364رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( مخرم فوقاني الجهة العامة الفرعية:مشفى المخرم ) 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي سائق  

 التنظيمية لمركز العمل :المرآب الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   529الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن  – 5

 

 365رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( شارع البرج الجهة العامة الفرعية:مشفى تلكلخ ) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي سائق  

 التنظيمية لمركز العمل :المرآب الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 يارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن س– 5



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   530الصفحة  

 

 366رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( _جانب المعهد الصحي   1حي الوعر /ج _الجهة العامة الفرعية:مديرية صحة حمص) 

 3العمل : عدد مراكز   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي سائق  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :المرآب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن  – 5

 

 367رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( القريتين الجهة العامة الفرعية:مشفى القريتين ) 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي سائق  

 التنظيمية لمركز العمل :المرآب الوحدة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   531الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن  – 5

 

 368رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( طريق حماة صناعة الجهة العامة الفرعية:مشفى العيون الجراحي ) 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي سائق  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :المرآب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   532الصفحة  

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن  – 5

 

 369رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (   حي الوعر الجديدةالجهة العامة الفرعية:مشفى ابن الوليد ) 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي سائق  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :المرآب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 يارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن س– 5

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   533الصفحة  

 370رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالجهة العامة الفرعية:مديرية صحة حمص) 

 1مراكز العمل : عدد  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي عامل مهني حداد  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب :  شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )حدادة( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي تناسب الأعمال   – 1

 الطبية والمصلحة العامة 

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال حدادة بجودة واتقان   – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 ه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  يبلغ رئيس– 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5

 

 371رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالفرعية:مديرية صحة حمص) الجهة العامة 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي عامل مهني نجار 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   534الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )نجارة( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي تناسب الأعمال   – 1

 الطبية والمصلحة العامة 

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال نجارة  بجودة واتقان   – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 سه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  يبلغ رئي – 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5

 

 372رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالفرعية:مديرية صحة حمص) الجهة العامة 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي عامل مهني تمديدات صحية   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 تمديدات صحية -المؤهل العلمي المطلوب : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   535الصفحة  

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي تناسب الأعمال   – 1

 الطبية والمصلحة العامة 

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال تمديدات صحية  بجودة واتقان   – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 بلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  ي– 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5

 

 373رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالفرعية:مديرية صحة حمص) الجهة العامة 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي عامل مهني تكييف وتبريد   

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية تكييف وتبريد 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي تناسب الأعمال   – 1

 الطبية والمصلحة العامة 

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال تكييف وتبريد  بجودة واتقان   – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 بلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  ي– 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5

   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   536الصفحة  

 374رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالفرعية:مديرية صحة حمص) الجهة العامة 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي عامل مهني كهربائي 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية كهرباء

 المهام الموكلة لمركز العمل 

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي تناسب الأعمال   – 1

 الطبية والمصلحة العامة 

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال كهربائية  بجودة واتقان   – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 يبلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  – 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5

 

 375رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 11عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :المرآب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + اجازة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب: 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   537الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة السيارة او الالية ضمن حدود الامان والسلامة -1

 يحافظ على صيانة الالية ونظافتها وجاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   -2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية   -3

 يملأ المعلومات في بطاقة الألية حسب النموذج المعد لهذه الغاية  -4

 حددة لها بمدة كافبة  يتفقد رخصة السير وبطاقة الت مين ورعلم رئيس المرآب قبل انتهاء  الم  -5

 يبقى ضمن سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية   -6

اقب صحة تركيب القطع الجديدة ورسلم القطع المنسقة إلى المستودع  -7 يلازم سيارته ألناء الإصلاح وير

 ويوقع على محضر التركيب والتنسيق  
ً
 أصولا

المكلفة بها الالية او او السيارةاو استخدامها من   يراعي عدم نقل أشخاص أو مواد لا تدخل ضمن المهمة -8

 قبله لغير المصلحة العامة 

 يقوم بما يكلف به وفق القوانين والانظمة النافذة  -9

 

 376رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمر الجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 3عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي عامل مهني كهرباء 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  القسم الهندس ي 

 الرئيس المباشر  :رئيس القسم الهندس ي مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )كهرباء ( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   538الصفحة  

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي تناسب الأعمال   – 1

 الطبية والمصلحة العامة 

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال كهربائية  بجودة واتقان   – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 يبلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  – 4

 في مكانها الصحيح  يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها – 5

 

 377رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 3العمل: عدد مراكز   الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني نجار عر ي

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  القسم الهندس ي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس القسم الهندس ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )نجار عر ي ( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر   يعمل بموجب  -1
ً
تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 مراعيا مواعيد الصيانة التي تتناسب مع الاعمال الطبية والمصلحة العامة 

 ينفذ الاعمال والمهام المنوطة به  من اعمال النجارة وفق اختصاصه بجودة واتقان   - 2

 من الاستهلاك لمواد العمل لانجاز الاعمال المطلوبة   يتقيد بالمعايير الموضوعة -3

 يبلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته ومشاهداته فيما يخص القيام بالعمل الموكل اليه -4

 يلتزم بمعايير الصحة والسلامة المهنية الخاصة بعمله  -5

 يحافظ على الادوات والمواد المسلمة اليه ورستعملها بشكل صحيح  -6

 كل الاعمال التي يكلف بها وفق القوانين والانظمةالقيام ب -7

  

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   539الصفحة  

 378رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمر الجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 3عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :   المرآب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس  المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )ميكانيك ( 

 العمل المهام الموكلة لمركز 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر وفق   -1
ً
يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 القوانين والانظمة النافذة  

 القيام بالكشف الدوري على الاليات والمركبات والالات للتاكد من جاهزيتها من الناحية الميكانيكية -2

 والمركبات والالات لتحديد اعطالها والقيام باعمال الصيانة اللازمة لهاالكشف على الاليات   -3

 تحديد القطع التبديلية اللازمة  لاعمال الصيانة  -4

يقوم بالصلاح الاليات والمركبات والالات وفق اصول وقواعد مهنية ويتاكد من حسن سير الالية عقب   -5

 الاصلاح

على الاليات والمركبات والالات عوضا عن القطعة التالفة او المعطوبة    يتاكد من ان القطع التبديلية المركبة -6

 من الانواع الجيدة 

 القيام بكل الاعمال التي يكلف بها وفق القوانين والانظمة -7

 متابعة الاصلاحات الجارية على الاليات والمركبات والالات من خلال البطاقة المعتمدة  -8

 المباشر عن عمله يرفع تقريرا دوريا الى رئيسه   -9

 

 

 379رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمر الجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 2مراكز العمل: عدد  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل مهني تمديدات صحية 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  القسم الهندس ي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس القسم الهندس ي 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   540الصفحة  

 المؤهل العلمي المطلوب : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )تمديدات صحية( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر   -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 ينفذ الاعمال والمهام المنوطة به  من اعمال التمديدات الصحية وفق اختصاصه بجودة واتقان   - 2

 لوبة  يتقيد بالمعايير الموضوعة من الاستهلاك لمواد العمل لانجاز الاعمال المط  -3

 يبلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته ومشاهداته فيما يخص القيام بالعمل الموكل اليه -4

 يلتزم بمعايير الصحة والسلامة المهنية الخاصة بعمله  -5

 يحافظ على الادوات والمواد المسلمة اليه ورستعملها بشكل صحيح  -6

 والانظمةالقيام بكل الاعمال التي يكلف بها وفق القوانين   -7

  

 

 362رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالجهة العامة الفرعية:مديرية صحة حمص) 

 3عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي سائق  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : إدارة المديرية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن  – 5



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   541الصفحة  

 

 363رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( قرية صددالجهة العامة الفرعية:مشفى صدد) 

 المسمى الوظيفي سائق  

الفئة  

الوظيفية  

 : الرابعة 

 2عدد مراكز العمل : 

 لمركز العمل :المرآب الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن  – 5

 

 364رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( مخرم فوقاني الجهة العامة الفرعية:مشفى المخرم ) 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   542الصفحة  

 المسمى الوظيفي سائق  

الفئة  

الوظيفية  

 : الرابعة 

 1عدد مراكز العمل : 

 التنظيمية لمركز العمل :المرآب الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن  – 5

 

 365رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( شارع البرج الجهة العامة الفرعية:مشفى تلكلخ ) 

 المسمى الوظيفي سائق  

الفئة  

الوظيفية  

 : الرابعة 

 2عدد مراكز العمل : 

 التنظيمية لمركز العمل :المرآب الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   543الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 يارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن س– 5

 

 366رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( _جانب المعهد الصحي   1حي الوعر /ج _الجهة العامة الفرعية:مديرية صحة حمص) 

 المسمى الوظيفي سائق  

الفئة  

الوظيفية :  

 الرابعة 

 3العمل : عدد مراكز  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :المرآب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  يبقى ضمن  – 5

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   544الصفحة  

 367رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( القريتين الجهة العامة الفرعية:مشفى القريتين ) 

 المسمى الوظيفي سائق  

الفئة  

الوظيفية :  

 الرابعة 

 2عدد مراكز العمل : 

 التنظيمية لمركز العمل :المرآب الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 يبقى ضمن سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  – 5

 

 368رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( طريق حماة صناعة الجهة العامة الفرعية:مشفى العيون الجراحي ) 

 المسمى الوظيفي سائق  

الفئة  

الوظيفية :  

 الرابعة 

 1عدد مراكز العمل : 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   545الصفحة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :المرآب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 عامةالمؤهل العلمي المطلوب : شهادة إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم  المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 يبقى ضمن سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  – 5

 

 369رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (   حي الوعر الجديدةالجهة العامة الفرعية:مشفى ابن الوليد ) 

 المسمى الوظيفي سائق  

الفئة  

الوظيفية  

 : الرابعة 

 1عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :المرآب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 إتمام مرحلة التعليم الاساس ي + إجازة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب: شهادة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   546الصفحة  

 يعمل على قيادة اةلية ضمن حدود اةمان و السلامة   – 1

 يحافظ على صيانة اةلية وسلامتها و جاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   – 2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية  – 3

 يم المعلومات في بطاقة الألية حسب النموزج المعد لهذه الغاية – 4

 يبقى ضمن سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية  – 5

 

 

 370رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-الغوطةحي الجهة العامة الفرعية:مديرية صحة حمص) 

 المسمى الوظيفي عامل مهني حداد  

الفئة  

الوظيفية :  

 الرابعة 

 1عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )حدادة( المؤهل العلمي المطلوب :  شهادة اتمام 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي تناسب الأعمال الطبية   – 1

 والمصلحة العامة  

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال حدادة بجودة واتقان   – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 ه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  يبلغ رئيس– 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   547الصفحة  

 

 371رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالفرعية:مديرية صحة حمص) الجهة العامة 

 1عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي عامل مهني نجار 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )نجارة( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي تناسب الأعمال الطبية   – 1

 والمصلحة العامة  

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال نجارة  بجودة واتقان   – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 سه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  يبلغ رئي – 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5

 

 372رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالفرعية:مديرية صحة حمص) الجهة العامة 

 المسمى الوظيفي عامل مهني تمديدات صحية   
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 

عدد مراكز  

 1العمل : 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   548الصفحة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 تمديدات صحية -المؤهل العلمي المطلوب : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

الصيانة التي  ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد  – 1

 تناسب الأعمال الطبية والمصلحة العامة  

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال تمديدات صحية  بجودة واتقان   – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 ه  يبلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل الي– 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5

 

 373رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالجهة العامة الفرعية:مديرية صحة حمص) 

المسمى الوظيفي عامل مهني تكييف  

 وتبريد   

الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 الأساس ي + وليقة مهنية تكييف وتبريد المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم  

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   549الصفحة  

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي   – 1

 تناسب الأعمال الطبية والمصلحة العامة  

 واتقان   ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال تكييف وتبريد  بجودة – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 يبلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  – 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5

   
 374رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة-حي الغوطةالجهة العامة الفرعية:مديرية صحة حمص) 

 المسمى الوظيفي عامل مهني كهربائي 
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة مهنية كهرباءالمؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي   – 1

 تناسب الأعمال الطبية والمصلحة العامة  

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال كهربائية  بجودة واتقان   – 2

 لمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  يتقيد با – 3

 يبلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  – 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5

 

 375رقم بطاقة الوصف الوظيفي



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   550الصفحة  

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي: سائق 

الفئة الوظيفية:  

 11عدد مراكز العمل:  الرابعة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :المرآب 

 المرآب مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + اجازة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل على قيادة السيارة او الالية ضمن حدود الامان والسلامة -1

 يحافظ على صيانة الالية ونظافتها وجاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   -2

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الألية   -3

 يملأ المعلومات في بطاقة الألية حسب النموذج المعد لهذه الغاية  -4

 يتفقد رخصة السير وبطاقة الت مين ورعلم رئيس المرآب قبل انتهاء  المحددة لها بمدة كافبة   -5

 يبقى ضمن سيارته أو بجانبها خلال المهمات الرسمية   -6

اقب صحة تركيب القطع الجديدة ورسلم القطع المنسقة إلى -7 يلازم سيارته ألناء الإصلاح وير

 ويوقع على محضر 
ً
 التركيب والتنسيق  المستودع أصولا

يراعي عدم نقل أشخاص أو مواد لا تدخل ضمن المهمة المكلفة بها الالية او او السيارةاو   -8

 استخدامها من قبله لغير المصلحة العامة 

 يقوم بما يكلف به وفق القوانين والانظمة النافذة  -9

 

 376رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمر الجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي عامل مهني كهرباء 
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 3عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  القسم الهندس ي 

 الرئيس المباشر  :رئيس القسم الهندس ي مسمى وظيفة  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   551الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )كهرباء ( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

ينفذ التعليمات الكتابية والشفهية تحت إشراف رئيسه المباشر مراعيا مواعيد الصيانة التي   – 1

 تناسب الأعمال الطبية والمصلحة العامة  

 ينفذ الأعمال و المهمام المنوطة به من أعمال كهربائية  بجودة واتقان   – 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة في استهلاك مواد العمل  – 3

 رئيسه المباشر عن ملاحظاته و مشاهداته فيما يخص بالقيام بالعمل الموكل اليه  يبلغ – 4

 يحافظ على المواد و الأدوات المسلمة إليه و يتركها في مكانها الصحيح  – 5

 

 377رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي: عامل مهني نجار عر ي

الفئة الوظيفية:  

 3عدد مراكز العمل:  الرابعة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  القسم الهندس ي 

 الرئيس المباشر  :رئيس القسم الهندس ي مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )نجار عر ي ( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف   -1
ً
رئيسه  يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 المباشر  مراعيا مواعيد الصيانة التي تتناسب مع الاعمال الطبية والمصلحة العامة 

 ينفذ الاعمال والمهام المنوطة به  من اعمال النجارة وفق اختصاصه بجودة واتقان   - 2

 يتقيد بالمعايير الموضوعة من الاستهلاك لمواد العمل لانجاز الاعمال المطلوبة   -3

 رئيسه المباشر عن ملاحظاته ومشاهداته فيما يخص القيام بالعمل الموكل اليهيبلغ  -4

 يلتزم بمعايير الصحة والسلامة المهنية الخاصة بعمله  -5

 يحافظ على الادوات والمواد المسلمة اليه ورستعملها بشكل صحيح  -6

 القيام بكل الاعمال التي يكلف بها وفق القوانين والانظمة -7

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   552الصفحة  

 

 378ة الوصف الوظيفيرقم بطاق

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمر الجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي: عامل مهني ميكانيك

الفئة الوظيفية:  

 3عدد مراكز العمل:  الرابعة 

 لمركز العمل :   المرآب الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس  المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )ميكانيك ( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه   -1
ً
يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 المباشر وفق القوانين والانظمة النافذة  

القيام بالكشف الدوري على الاليات والمركبات والالات للتاكد من جاهزيتها من الناحية   -2

 الميكانيكية

 لات لتحديد اعطالها والقيام باعمال الصيانة اللازمة لهاالكشف على الاليات والمركبات والا -3

 تحديد القطع التبديلية اللازمة  لاعمال الصيانة  -4

يقوم بالصلاح الاليات والمركبات والالات وفق اصول وقواعد مهنية ويتاكد من حسن سير   -5

 الالية عقب الاصلاح 

الاليات والمركبات والالات عوضا عن القطعة  يتاكد من ان القطع التبديلية المركبة على  -6

 التالفة او المعطوبة من الانواع الجيدة 

 القيام بكل الاعمال التي يكلف بها وفق القوانين والانظمة -7

 متابعة الاصلاحات الجارية على الاليات والمركبات والالات من خلال البطاقة المعتمدة  -8

 شر عن عمله يرفع تقريرا دوريا الى رئيسه المبا -9

 

 

 379رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمر الجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   553الصفحة  

 المسمى الوظيفي: عامل مهني تمديدات صحية 

الفئة الوظيفية:  

 2العمل: عدد مراكز   الرابعة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  القسم الهندس ي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس القسم الهندس ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )تمديدات صحية( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه   -1
ً
يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 المباشر  

ينفذ الاعمال والمهام المنوطة به  من اعمال التمديدات الصحية وفق اختصاصه بجودة   - 2

 واتقان  

 لوبة  يتقيد بالمعايير الموضوعة من الاستهلاك لمواد العمل لانجاز الاعمال المط  -3

 يبلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته ومشاهداته فيما يخص القيام بالعمل الموكل اليه -4

 يلتزم بمعايير الصحة والسلامة المهنية الخاصة بعمله  -5

 يحافظ على الادوات والمواد المسلمة اليه ورستعملها بشكل صحيح  -6

 والانظمةالقيام بكل الاعمال التي يكلف بها وفق القوانين   -7

  

 

 380رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي: عامل مهني حداد 

الفئة الوظيفية:  

 2عدد مراكز العمل:  الرابعة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  القسم الهندس ي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس القسم الهندس ي 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )حداد ( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   554الصفحة  

 اختصاصه من اعمال حدادة بجودة واتقان تنفيذ الاعمال المنوطة وفق   -1

 الحفاظ على المواد والادوات المسلمة اليه ويصرفها في مكانها الصحيح  -2

 تنفيذ الاعمال المطلوبة منه بشكل شفهي او كتا ي -3

 يبلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته ومشاهداته-4

 طلوبةالتقيد بالمعايير الموضوعية في الاستهلاك لانجاز الاعمال الم -5

 يقوم بما يكلف به من اعمال وفق القوانين والانظمة النافذة-6

  
 

 المسمى الوظيفي: عامل مهني حداد 

الفئة الوظيفية:  

 2عدد مراكز العمل:  الرابعة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  القسم الهندس ي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس القسم الهندس ي 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي + وليقة مهنية )حداد ( 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تنفيذ الاعمال المنوطة وفق اختصاصه من اعمال حدادة بجودة واتقان  -1

 الحفاظ على المواد والادوات المسلمة اليه ويصرفها في مكانها الصحيح  -2

 تنفيذ الاعمال المطلوبة منه بشكل شفهي او كتا ي -3

 يبلغ رئيسه المباشر عن ملاحظاته ومشاهداته-4

 التقيد بالمعايير الموضوعية في الاستهلاك لانجاز الاعمال المطلوبة-5

 يقوم بما يكلف به من اعمال وفق القوانين والانظمة النافذة-6

  

 
 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   555الصفحة  

 

 والإصلاح الزراعي احتياجات وزارة الزراعة  

 احتياجات وزارة الكهرباء

 احتياجات وزارة الخارجية والمغتربين 

 احتياجات وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 582رقم بطاقة الوصف الوظيفي : 

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 المستهلك بحمص الجهة العامة: مديرية التجارة الداخلية وحماية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التجارة الداخلية وحماية المستهلك /حي كرم الشامي /

 3عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق  

 شعبة النقل   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الخدمات الإدارية

 المباشر: معاون رئيس شعبة النقل مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة سوق عامة 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 قيادة اةلية المسلمة له 

 الت كد من سلامتها للعمل قبل إخراجها من المرآب    

 إعلام رئيس المرآب عن أي طارئ يحدا عند تنفيذ المهمة المكلف بها   

 التقيد بكافة التعليمات الناظمة لعمله والعمل وفق توج هات رئيسه المباشر

 تدوين كافة المعلومات المطلوبة على بطاقة السيارة  

 صيانة السيارات والحفاظ على جاهزيتها 

 المطلوبة منهالقيام بكافة الأعمال 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   556الصفحة  

 

 

 (   583رقم بطاقة الوصف الوظيفي )    

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للتجارة  

 الساعة القديمة- حمص الجهة العامة الفرعية : فرع حمص / 

 المسمى الوظيفي:  

 سائق رافعة شوكية  

 3عدد مراكز العمل:   :الرابعة الفئة الوظيفية 

 وحدة التبريد    – الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الخزن والتوضيب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير وحدة التبريد 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها + شهادة سوق )أشغال(  

افعة الشوكية   + شهادة خبرة بسياقة الر

 المهام الموكلة لمركز العمل  

افعة الشوكية بالذات ولا يسلمها للغير.  -1  يقوم بقيادة الر

 يعمل بتوجيه من أمين المستودع.--2

 عناية فائقة ويرتبها ويخرج المواد من غرف التبريد. ينقل البضائع المراد نقلها ب-3

افعة  -4  يتابع الوضع الف ي للر

 أو قسائم( استلام المحروقات  -5
ً
 اللازمة ل لية )عينا

 

 (   584رقم بطاقة الوصف الوظيفي: ) 

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 للحبوب/ فرع حمص الجهة العامة: المؤسسة السورية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   557الصفحة  

أمام مدخل الأمن    –ساحة الحج عاطف   –حي المحطة الوحدة التنظيمية الفرعية : فرع حمص/ 

 العسكري 

 49عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: دائرة النقل 

 دائرة النقل مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي : شهادة تعليم أساس ي / شهادة سوق عمومي

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 ينفذ كافة المهام التي تستند إليه من قبل رئيسه  -1

يتفقد الالية الموضوعة تحت تصرفه من الناحية الفنية والوقود والزيوت والشحوم والعمل على   -2

 جاهزيتها بشكل عام 

اقب عمل الالية من حيث استهلاك الوقود والزيوت وغير ذلك إعلام الجهات المسؤول عن ذلك   -3  ير

 يقترح إجراء الصيانة اللازمة لحسن سير العمل الالية -4

 يعمل على نظافة الالية بشكل مستمر وحسن جاهزيتها -5

 يتابع صيانة وتصليح الالية المكلف بها   -6

 م عن كل حادا يقع معه ألناء العمل مع تنظيم الضبط اللازم بها يعل -7

 يوما  15يعلم رئيسه عن مواعيد فحص الالية وترسم ها قبل الموعد المحدد قبل  -8

 ينفذ كافة الأعمال التي يطلب منه اتجاه الالية أو العمل من قبل رئيسه المباشر أو مدير الفعالية  -9

 

                                                         

 

 

 

 

 

 (    585رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الوحدة التنظيمية الفرعية



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   558الصفحة  

 4عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التنمية الإدارية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التنمية الإدارية 

 شروط شغل الوظيفة 

 العلمي :شهادة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها وشهادة السوق العموميالمؤهل  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1\

المحافظة على اةلية المسلمة إليه والعدة الموجودة بها والعناية بنظافتها يوميا وتفقد وضعها العام من  -2

يت وماء والمدخرة الكهربائية وكمية الوقود في خزان اةلية قبل تحريكها صباحا وعند القيام  إطارات وز 

 بمهمة سفر خارجية  

استلام السيارة عند مباشرته العمل عل ها بموجب ضبط استلام أصولي حسب النماذج المعتمدة وفق   -3

 المعلومات المبينة  

 تبرون متكافلين متضامنين بش نها وفي حال تولى قيادة السيارة أكثر من سائق فيع 

إعلام رئيس المر آب عن أي عطل طارئ ف ها وعدم تحريكها إذا كان هذا التحريك يؤدي إلى تفاقم الضرر  -4

 وإعلامه عن توقف العداد فورا   

إعلام رئيس المر أب عن موعد انتهاء رخصة السير أو مدة الت مين قبل مدة أسبوعين على الأقل من تاريخ  -5

 نتهاء تحت طائلة تحمل الغرامات والمسؤوليات المترتبة من جراء الت خير في عدم الإعلام  الا 

 ملء المعلومات في بطاقة اةلية حسب نموذجها واخذ توقيع القائم بالمهمة أو توقيع المسؤول عن المهمة  -6

 الامتناع عن استخدام اةلية ب ي شكل لغير المهمات الرسمية المكلف بها   -7

 لعمل على ت مين مبيت للسيارة في المر آب الرسمي أو المكان المحدد لمبيتها من قبل الإدارة  ا-8

 البقاء ضمن السيارة أو بجانبها عندما تكون بمهمة ما وعدم تركها في أماكن غير مؤمنة  -9

اقبة صحة القطع التبد يلية الجديدة وتسليم القطع إلى -10 المستودع  ملازمة السيارة ألناء الإصلاح ومر

 أصولا  

التقيد ب نظمة المرور تقيدا تاما تحت طائلة المسؤولية في حال مخالفتها وإعلام اقرب مركز شرطة في  -11

 حال وقوع حادا بغية تنظيم الضبط الأصولي   

 مايكلف به من أعمال  -4

 

 (  586رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   559الصفحة  

 فرع التصنيع بحمص    -العامة :المؤسسة السورية للحبوب    الجهة 

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الوحدة التنظيمية الفرعية

 15عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل حدادة ولحام 

 يب الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التصنيع والترك

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التصنيع والتركيب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة خبرة وشهادة تعليم أساس ي   

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

   –قص  – لحام  –طعج  –القيام بكافة المراحل التكنولوجيا اللازمة لعملية التصنيع من ) لقب -2
ً
كبس( وفقا

 للمخططات المعتمدة وفي الأوقات المحددة  

 الاستخدام الأمثل ل لات وللمواد الأولية الداخلة في عملية التصنيع والإقلال من الهدر -3

 د من سلامتها   فحص التجهيزات الميكانيكية والت ك -4

 المشاركة في أعمال تركيب المواد المصنعة  -5

 مايكلف به من أعمال -6

 

 

 

 

 

 

 

 ( 587رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الفرعيةالوحدة التنظيمية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   560الصفحة  

 3عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الرابعة   المسمى الوظيفي: عامل الخراطة والتسوية 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل دائرة التصنيع والتركيب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس دائرة التصنيع والتركيب 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي: شهادة خبرة وشهادة تعليم أساس ي   

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

جلخ(    –فتح أخاديد  –القيام بكافة المراحل التكنولوجيا اللازمة لعملية التصنيع من ) خراطة محاور وباكات  -2

 للمخط 
ً
 طات المعتمدة وفي الأوقات المحددة  وفقا

 الاستخدام الأمثل ل لات وللمواد الأولية الداخلة في عملية التصنيع والإقلال من الهدر     -3

 المشاركة في أعمال تركيب المواد المصنعة  -5

 مايكلف به من أعمال  -6

 

 (   588رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الداخلية وحماية المستهلك الوزارة :وزارة التجارة 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الوحدة التنظيمية الفرعية

 6عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الرابعة  المسمى الوظيفي:عامل دهان ورشة الدهان

 التنظيمية لمركز العمل:دائرة التصنيع والتركيب الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:رئيس دائرة التصنيع والتركيب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:شهادة خبرة وشهادة تعليم أساس ي   

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 (  -أساس  –دهان   –تنظيف  –القيام بكافة المراحل التكنولوجيا اللازمة لعملية الدهان من ) تحضير  -2

 الاستخدام الأمثل للمواد الأولية الداخلة في عملية الدهان والإقلاع من الهدر     -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   561الصفحة  

 لازمة لعمل الورشةالمشاركة في استلام المواد ال-4

 المشاركة في أعمال تركيب المواد المصنعة  -5

 مايكلف به من أعمال  -6

 

 ( 589رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة :وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 فرع التصنيع بحمص    -الجهة العامة :المؤسسة السورية للحبوب    

 بجانب الصوامع  –طريق حماه  –: فرع التصنيع بحمص  الفرعيةالوحدة التنظيمية  

 2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية :الرابعة  المسمى الوظيفي: عامل الكهرباء

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التصنيع والتركيب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة التصنيع والتركيب 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي: شهادة خبرة وشهادة تعليم أساس ي  

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 العمل بموجب تعليمات خطية وبإشراف الرئيس المباشر  -1

 القيام بلف المحركات الواردة إلى فرع التصنيع   -2

 إجراء الصيانة الدورية لتجهيزات فرع التصنيع  -3

 المشاركة في استلام المواد اللازمة لعمل الورشة  -4

 الاستخدام الأمثل للمواد الأولية الداخلة في عمليات الإصلاح والصيانة وتجميع اللوحات والإقلاع من الهدر  -5

 فحص المحركات التي يتم إصلاحها والت كد من سلامتها  -6

 تنفيذ وتجميع اللوحات الكهربائية  -7

 مال التركيب  المشاركة في أع-8

 مايكلف به من أعمال . -9

 

 احتياجات وزارة الصناعة  1.4.20

 (351) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للصناعات الغذائية 

 مفرق الصناعة –طريق حماه  –حمص   –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   562الصفحة  

 تحضير المسمى الوظيفي: عامل 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
   7عدد مراكز العمل:

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المديرية الإنتاجية والفنية   /الدائرة الانتاجية  / خط الاستلام والتحضير 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس خط الاستلام  

 والتحضير 
 

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي+ لياقة بدنيةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 القيام بتجهيز الخط وحل البودرة والتجنيس والبسترة

 القيام بالتوصيلات اللازمة للخزانات والانابيب وملحقاتها وتشغيل الاجهزة

 القيام بحل البودرة مع الماء وفق التعليمات

 القيام بعمليات التجنيس وفق التعليمات

 يقوم بتنقية وفرز وتجنيس و سترة الحليب الخام وتبريده

 يقوم بإمداد الخطوط بالحليب اللازم 

راقبة عمل كافة الالت والتجهيزات الخط والمحافظة على نظافتها   م

 

 (352)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للصناعات الغذائية 

 مفرق الصناعة –طريق حماه  –حمص   –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: عامل تعبئة  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
   7عدد مراكز العمل: 

 التنظيمية لمركز العمل: المديرية الإنتاجية والفنية   / الدائرة الانتاجية / خط انتاج اللبن واللبنة المعلب الوحدة 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس خط انتاج اللبن واللبنة  

 المعلب 
 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:      شهادة التعليم الأساس ي + لياقة بدنية

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   563الصفحة  

 

 القيام بتحضير جهاز التعبئة وتشغيله وصيانته والمحافظة على النظافة العامة للخط  

 يقوم بتعبئة العبوات ووزنها

 رفع العبوات المنتجة ضمن الاقفاص وعدها

 العبوات على العربات ونقلها الى غرفة الانضاجوضع 

راقبة عملية انضاج المنت  ونقله الى البرادات  م

راقبة عمل كافة الالت والتجهيزات الخط والمحافظة على نظافتها  م

 ما يكلف به من قبل رئيسه المباشر 

 

 

 ( 353) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 المؤسسة العامة للصناعات الغذائية الجهة العامة: 

 مفرق الصناعة –طريق حماه –حمص   –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: عامل تعبئة 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 10عدد مراكز العمل:

 خط انتاج السمنة الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المديرية الإنتاجية والفنية   / الدائرة الانتاجية /  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس خط انتاج السمنة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:      شهادة التعليم الأساس ي + لياقة بدنية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

مواد التغليف من قوالب الزبدة الخام ووضعها في خزانات الصهر وتعريضها للبخار وفصل المواد اللبنية ازالة 

 والماء عن المنت 

 ضخ السمنة الى خزان الترقيد ومنه الى خزان الة التعبئة

 تحضير العبوات واللاصقات ونقلها الى صالة الانتاج و تسيفها

 الالة ونفلها الى المستودعاستلام العبوات المنتجة من 

راقبة عمل كافة اةلات والتجهيزات الخط والمحافظة على نظافتها  م

 ما يكلف به من قبل رئيسه المباشر

 المحافظة على النظافة العامة للخط  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   564الصفحة  

 

 (354)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 الغذائية الجهة العامة:  المؤسسة العامة للصناعات  

 مفرق الصناعة    --طريق حماه –حمص   –شركة ألبان حمص  الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: عامل تعيئة  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 10عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المديرية الإنتاجية والفنية / الدائرة الانتاجية / خط الحليب المعقم 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس خط الحليب المعقم 

 شروط شغل الوظيفة 

 لياقة بدنية    -المؤهل العلمي المطلوب:    شهادة تعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

 إحضار عبوات الحليب الفارغة من مستودع المستلزمات مع الأغطية   -1

2-  
ً
 وتجميعها وتستيفهاالمشاركة في تعقيم العبوات الفارغة وأغطيتها أليا

 تجهيز الاقفاص والعربات اللازمة للعمل -3

 وضع عبوات الحليب المعقم ضمن الاقفاص  -4

 رفع الاقفاص وتستيفها على العربات ونقلها إلى مستودع البضاعة الجاهزة  -5

 اةلات والتجهيزات في خط الإنتاج  المحافظة على نظافة -6

 المحافظة المستمرة على النظافة الشخصية والتقيد بإجراءات الأمن الصناعي وحماية بيئة العمل -7

 

 

 (355)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للصناعات الغذائية 

 مفرق الصناعة  –طريق حماه  –حمص   –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: عامل تعبئة 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 8عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المديرية الإنتاجية والفنية / الدائرة الانتاجية /  خط انتاج الجبنة 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس خط إنتاج  الجبنة   

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   565الصفحة  

 المؤهل العلمي المطلوب:      شهادة التعليم الأساس ي+ لياقة بدنية

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 

استلام حليب الجبنة من خط التحضير ووضعه في خزانات التجبين والت كد من الحرارة و إضافة البادئ والمواد 

 المساعدة الأخرى 

 القيام بتقطيع الخثرة ووضعها في قطع قماشية لإزالة المصل 

 المكابس ( -العبوات المحلول الملحي  -تحضير مستلزمات الإنتاج الأخرى ) المناديل 

 القيام بتلقيم المناديل بالخثرة الجاهزة ولفها ووضعها في المكبس

 تعبئة قوالب الجبن ووضعها في المحلول الملحي 

 ن ضمن عبوات ووزنها واضافة المحلول الملحي ال ها واغلاقها تعبئة قوالب الجب

 نقل المنت  الى مستودعات التبريد والمحافظة على النظافة العامة للخط    

 

 

 (356) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: الصناعة 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للصناعات الغذائية 

 مفرق الصناعة  –طريق حماه  –حمص   –شركة البان حمص الجهة العامة الفرعية: 

 المسمى الوظيفي: سائق آلية      
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 8  عدد مراكز العمل:

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المديرية الإنتاجية والفنية  / الدائرة الفنية / شعبة الخدمات / المرآب  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المراب     

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:      شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عمومية

 لمركز العمل المهام الموكلة 

 

 مراعاة الأنظمة النافذة لقيادة السيارات وخاصة قانون السير  -1

 العمل على الالية ضمن حدود الأمان وعدم تعريضها ومن ف ها لأية مخاطر  -2

 التحقق في كل مرة وقبل سير الالية من سلامتها للعمل الطبيعي واعلام رئيس المراب عن أي عطل طارئ.  -3

 املاء بطاقة العمل يوميا وعند البدء بكل سفرة مع اخذ توقيع القائم بالمهمة  -4

 اعلام رئيس المراب عن مواعيد الصيانة الدورية  -5



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   566الصفحة  

 سؤول عن إصلاحها او المكلف بذلك رسميا عدم تسليم الالية لأي شخص عدا الم -6

 عدم نقل أي مواد مالم يكن مرخصا بها في امر المهمة الرسمية و عدم استخدام الالية لغير المهمات الرسمية  -7

 

 

 احتياجات وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل  1.4.21

 

 (  67رقم بطاقة الوصف الوظيفي)  

 الوزارة : وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل 

 الجهة العامة :المؤسسة العامة للت مينات الاجتماعية 

 جانب مالية حمص  –الحكومي المجمع   –الجهة العامة الفرعية : فرع ت مينات حمص / باب هود 

 2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية : رابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :دائرة التنمية الإدارية /شعبة الموارد البشرية 

 المسمى الوظيفي للرئيس المباشر :رئيس شعبة الموارد البشرية 

 شروط شغل الوظيفة 

 العلمي المطلوب : شهادة التعليم الأساس ي + شهادة سوق عامةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 .يتفقد آليته كل صباح ويت كد من كمية الزيت والوقود والماء وجاهزيتها للعمل. 1

 .يقوم بصيانة اةلية ونظافتها وإصلاح الأعطال البسيطة إن وجدت. 2

 للمسؤول أو يعلمه عن أي عطل في اةلية. .يثبت رقم العداد ورسلمه 3

 .يقوم بنقل الأشخاص والعدد في حدود إمكان السيارة وقدرتها.4

 .يقود سيارته وفق الأصول ويتقيد بقواعد السير والمرور الصادرة بهذا الش ن. 5

 وعند البدء بكل سفرة مع أخذ توقيع ا6
ً
لقائم  .يقوم بملء بطاقة العمل وتدوين المعلومات ف ها يوميا

 بالمهمة.

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   567الصفحة  

 احتياجات وزارة الإعلام  1.4.22

 هيئة التخطيط والتعاون الدولي  1.4.23

 المصرف المركزي  1.4.24

 الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش 1.4.25

 الجهاز المركزي للرقابة المالية 1.4.26

 الفئة الخامسة _  التعيين من  حمص احتياجات محافظة   1.5

 احتياجات مجلس الوزراء  1.5.1

 احتياجات وزارة الأوقاف  1.5.2

 احتياجات وزارة الدفاع  1.5.3

 احتياجات وزارة الإدارة المحلية والبيئة  1.5.4

 (   53)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مديرية الخدمات الفنية الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

   عامل عاديالمسمى الوظيفي:    
الوظيفية:  الفئة  

 الخامسة 
 (   13عدد مراكز العمل: ) 

جانب  -طريق تدمر القديم   -مديرية الخدمات الفنية  حمص الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  دوائر القسم الف ي  / 

 الكراج الجنو ي

 مدير الدائرة الفنية                                              مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملم بالقراءة والكتابة  المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة  -1
ً
 النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم بما يطلب منه من اعمال تنظيف مباني و عمل بالورشات لدائرة الطرق و اعمال صيانة-2

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات . -3

 للتعليمات التي تصدر إليه -4
ً
 ينقل الألاا من وإلى المكاتب وأماكن العمل طبقا

 ينقل المراسلات والطرود من  -5
ً
عب والمكاتب حسب التعليمات أصولا

ُ
 وإلى كافة المديريات والدوائر والش

 يبلغ رئيسه المباشر عن أية تلفيات وهوالك يكتشفها ألناء العمل -6

/ن 1008يقوم بكل المهام الاخرى الواردة ببطاقة الوصف الوظيفي الواردة بالنظام الداخلي الصادر بالقرار /-7

 2002لعام 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   568الصفحة  

 

 (   54)  ف الوظيفي رقم بطاقة الوص

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة حمص  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 ( 26عدد مراكز العمل: ) 

 شارع القوتلي   -مركز المدينة   مديرية النظافةالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مدير النظافة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب  -1
ً
 تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم بما يطلب منه من اعمال تنظيف مباني و عمل بالورشات لدائرة الطرق و اعمال صيانة-2

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات . -3

4-  
ً
 للتعليمات التي تصدر إليه ينقل الألاا من وإلى المكاتب وأماكن العمل طبقا

5- 
ً
عب والمكاتب حسب التعليمات أصولا

ُ
 ينقل المراسلات والطرود من وإلى كافة المديريات والدوائر والش

 يبلغ رئيسه المباشر عن أية تلفيات وهوالك يكتشفها ألناء العمل -6

/ن 1008خلي الصادر بالقرار /يقوم بكل المهام الاخرى الواردة ببطاقة الوصف الوظيفي الواردة بالنظام الدا -7

 2002لعام 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   569الصفحة  

 (   55)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة حمص  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل حدائقالمسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   21عدد مراكز العمل: ) 

 شارع القوتلي   -مركز المدينة   مديرية الحدائقالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مدير النظافة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 لمركز العمل المهام الموكلة 

 يعمل بموجب توج هات شفهية وكتابية وتحت اشراف رئيسه المباشر . -1

 يقوم ب عمال الزراعة والاستنبات  . -2

 وبصورة منتظمة ويحافظ عل ها ورعلم رئيسه المباشر عن  -3
ً
يقوم ب عمال السقاية للغراس والمروج المزروعة حديثا

 إصابتها بالأمراض

الغريبة والضارة ويجمعها في مكان بعيدة عن الحديقة وينقلها ويحرقها ويقوم بالحفر حول  يزيل الأعشاب     -4

 الأشجار 

 يعمل على وضع براميل أو حاويات داخل الحديقة لإلقاء القمامة وجمعها-5

 يحافظ على جمال الحديقة ونظافتها ويمنع الأطفال من العبث ف ها-6

 مماللة أخرى يقوم بكل ما يكلف به من أعمال       -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   570الصفحة  

 (   56)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة حمص  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل صيانةالمسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   20عدد مراكز العمل: ) 

 شارع القوتلي    -مركز المدينة   مديرية الاشغال الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مدير الاشغال مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفوية او كتابية  -1

 يؤمن اصلاح كافة الاعطال التي تطلب منه -2

 يعمل على صيانة كافة الاجهزة والعدد واةلات -3

 يقترح ويتابع ت مين مستلزمات اصلاح الاعطال -4

 يلاحق ويتابع الاصلاحات التي يتعذر اصلاحها في مكانها-5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي عطل  -6

 يقوم بما يكلف به من اعمال أخرى -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   571الصفحة  

 (   57)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة حمص  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل مسلخ المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   11عدد مراكز العمل: ) 

 شارع القوتلي   -مركز المدينة   مديرية الشؤون الصحية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مدير الشؤون الصحيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه المباشر . -1 
ً
 يعمل بموجب توج هات شفهية وكتابية طبقا

 الذبح يقوم بالمتابعة المستمرة من ناحية النظافة وازالت الفضلات الناتجة عن عمليات -2

 يحافظ على سلامة العدد المسلمة له -3 

 يقوم بالت كد من نظافة المكان المخصص للذبائح -4

 يقوم بوضع القمامة الناتجة عن عمليات الذبح في المكان المخصص لها-5

 يبلغ رئيسه المباشر عن أية تلفيات وهوالك يكتشفها ألناء العمل -6

ف به من أعمال أخرى مما-7
ّ
 للة يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   572الصفحة  

 (   58)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة القريتين الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   3عدد مراكز العمل: ) 

 جانب المجمع التربوي  - القريتين  مجلس مدينة القريتين الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   مجلس مدينة القريتين  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 العمل المهام الموكلة لمركز 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 المخصص لها يقوم بوضع القمامة في المكان -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   573الصفحة  

 (   59)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة تدمر  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل صيانة مجاري المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل ساحة المتحف –تدمر الطريق العام  مجلس مدينة تدمر الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   مجلس مدينة تدمر مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف   -1
ً
 رئيسه المباشر . يعمل بموجب توج هات شفهية وكتابية طبقا

 يقوم ب عمال التنظيف  والصيانة لمجاري الصرف الصحي  -2

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي اعطال او تسريب في المجارير-3

 يحافظ على العدد المسلمة له-4

 الت كد من اغلاق الشوايات عن انتهاء العمل -5

 الشوارع يقوم بالتنظيف المستمر لمصارف مياه الامطار في -6

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفق حدود اختصاصه والصلاحيات الممنوحة له -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   574الصفحة  

 (   60)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة تدمر  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل رش مبيدات المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل ساحة المتحف –تدمر الطريق العام  مجلس مدينة تدمر الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   مجلس مدينة تدمر مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه المباشر . -1 
ً
 يعمل بموجب توج هات شفهية وكتابية طبقا

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات -2

 يقوم باتلاف المواد السامة بعيد عن المناطق السكنية -3

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي عطل في أجهزة الرش  -4

 الت كد من جاهزية أجهزة رش المبيدات الحشرية  -5

اقية من التعرض المستمر للمبيدات الحشرية -6  يلتزم بارتداء الألبسة الو

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفق حدود اختصاصه والصلاحيات الممنوحة له -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   575الصفحة  

 (   61)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة تدمر  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   3عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل ساحة المتحف –تدمر الطريق العام  مجلس مدينة تدمر الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   مجلس مدينة تدمر مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 العمل المهام الموكلة لمركز 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 المخصص لها يقوم بوضع القمامة في المكان -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   576الصفحة  

 (   62)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة السخنة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   4عدد مراكز العمل: ) 

 السخنة جانب بناء الناحية  مجلس مدينة السخنة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   مجلس مدينة السخنة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   577الصفحة  

 

 (   63)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

   مجلس مدينة السخنة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل حدائقالمسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 السخنة جانب بناء الناحية  مجلس مدينة السخنة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

   مجلس مدينة السخنة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية-1

 يقوم ب عمال الزراعة والاستنبات  والتقليم للأشجار   -2

م رئيسه عن إصابها -3  وبصورة منتظمة ويحافظ عل ها ورُعلِّ
ً
يقوم ب عمال السقاية الغراس والمروج المزروعة حديثا

 بالأمراض 

بعيد عن الحديقة وينقلها ويحرقها ويقوم بالحفر حول  يزيل الأعشاب الغريبة والضارّة ويجمعها في مكان -4

 الأشجار 

 يعمل على وضع براميل أو حاويات داخل الحديقة لإلقاء القمامة وجمعها-5

م رئيسه المباشر عن أية معوّقات تعترض إنجاز العمل -6  يُعلِّ

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   578الصفحة  

 التنمية الإداريةاحتياجات وزارة  1.5.5

احتياجات وزارة الاقتصاد والتجارة  1.5.6

 الخارجية 

 احتياجات وزارة الداخلية  1.5.7

 احتياجات وزارة السياحة  1.5.8

احتياجات وزارة التعليم العالي والبحث   1.5.9

 العلمي 

 احتياجات وزارة الأشغال العامة والإسكان 1.5.10

 احتياجات وزارة الاتصالات والتقانة 1.5.11

 احتياجات وزارة الثقافة  1.5.12

 زارة التربية احتياجات و  1.5.13

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   579الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 احتياجات وزارة العدل  1.5.14

 (256رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 كازية ماجستيك/ الجزيرة السادسة مقابل -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 6عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان الصلح وبداية الجزاء السير 

 55رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة التربية 

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للطباعة 

 الجهة العامة الفرعية: فرع حمص مقر الادارة في حي عكرمة 

 5عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي: عامل تحميل وتنزيل 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة المستودعات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس شعبة المستودعات 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي شهادة التعليم الأساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 لنظم  1
ً
 الخزن. ف القيام ب عمال تحميل الكتب المدرسية وتنزيلها وترتيبها وفقا

 لنظام الخزن.  2
ً
 ف القيام ب عمال تحميل الورق والكرتون وتنزيلهما وترتيبهما وفقا



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   580الصفحة  

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان الصلح وبداية  

 الجزاء السير  
 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس  
ً
 المباشر. العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها. ، و
ً
 تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأس  بوع على الأقل. مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

ف 
ّ
 لمقتضيات المصلحة. القيام بالمهمات التي يكل

ً
 بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل   إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف بالقيا
ّ
        ه من أعمال أخرى مماللة م بكل ما يكل

 

 (257رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية/حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 4عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان الصلح والبداية المدنية 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان الصلح والبداية  

 المدنية   
 

 شروط شغل الوظيفة 

  أساس ي المؤهل العلمي:       شهادة التعليم 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   581الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها.تنظيف  ، و
ً
 الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل.   مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح  الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...  إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 متابعة إصلاحها. الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، و 

اقبة استهلاكها بالشكل   إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به من أعمال أخرى مماللة 
ّ
       القيام بكل ما يكل

    . 

 

 (258رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد -- عدلية  حمصالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  النيابة العامة  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النيابة العامة   

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   582الصفحة  

 
ً
 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها. ، و
ً
 تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل. مسح زجاج   النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 ا لدى الاستعلامات. وضع المفاتيح في المكان المخصص له

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل  إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ  كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
       من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (259رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  التحقيق  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان التحقيق   

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   583الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها.تنظيف الطاولات، وك  ، و
ً
 نس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل.   مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية،  والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...  إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 ها. الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاح

اقبة استهلاكها بالشكل   إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
       من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (260رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -العدلية /حي الوعر الجديد  مركز -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  الإحالة  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان الإحالة   

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   584الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. فتح 
ً
 المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها. ، و
ً
 تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل  . مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

ف بها خارج الإد
ّ
 لمقتضيات المصلحة. القيام بالمهمات التي يكل

ً
 ارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل   إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
       من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (261رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  الجمارك  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان الجمارك  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 العمل المهام الموكلة لمركز 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   585الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفر  ، و
ً
 اغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها.تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل.   مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ،   وصنابير المياه... إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل  إعلام رئيسه المبا  شر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به من أعمال أخرى مماللة 
ّ
       القيام بكل ما يكل

    . 

 

 (262رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -الجديد  مركز العدلية /حي الوعر -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  الجنايات  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان الجنايات  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:       شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   586الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. فتح المكاتب 
ً
 صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها. ، و
ً
 تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل.   مسح زجاج النو

 البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... نقل 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

ف بها خارج الإدارة لد
ّ
 لمقتضيات المصلحة. القيام بالمهمات التي يكل

ً
 ى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل   إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
       ل أخرى مماللة من أعماالقيام بكل ما يكل

 

 (263رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بتدمر    -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  النيابة العامة  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان النيابة العامة  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   587الصفحة  

 
ً
 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها. ، و
ً
 تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل. مسح زجاج   النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 المخصص لها لدى الاستعلامات. وضع المفاتيح في المكان 

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل  إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذ ها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
       من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (264رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بتلكلخ    -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 3عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  الصلح والبداية الجزائية 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان الصلح والبداية  

 الجزائية    
 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   588الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس  
ً
 المباشر. العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها. ، و
ً
 تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأس  بوع على الأقل. مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

 لمقتضيات المصلحة. القيام بالمهمات التي 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل   إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
        من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (265رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي ببحسياء -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 2عدد مراكز العمل:

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  الصلح والبداية المدنية 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان الصلح والبداية  

 المدنية    
 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   589الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو 
ً
 شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة ل ، و
ً
 ها.تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل.   مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 كان المخصص لها لدى الاستعلامات. وضع المفاتيح في الم

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل  إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم  التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
        من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (266رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 المجمع القضائي بالرستن  -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 2عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان   النيابة العامة   

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان  النيابة العامة     

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   590الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. فتح 
ً
 المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها. ، و
ً
 تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل  . مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

ف بها خارج الإد
ّ
 لمقتضيات المصلحة. القيام بالمهمات التي يكل

ً
 ارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل   إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
       من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (267رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة القصير      -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  محكمة القصير   

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان محكمة القصير     

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي :شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   591الصفحة  

 للقوانين، 
ً
 والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها. ، و
ً
 تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، و   أرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل. مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 تعلامات. وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاس

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل  إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر 

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
        من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (268رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة تلبيسة       -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  محكمة تلبيسة  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان محكمة تلبيسة  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   592الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. العمل بموجب تعليمات 
ً
 خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن  ، و
ً
 المحددة لها. تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل.   مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 تيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. وضع المفا

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل  إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم ال تنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
        من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (269رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة تلدو   -الجهة العامة: عدلية  حمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  محكمة تلدو  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان محكمة تلدو      

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 الموكلة لمركز العمل المهام 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   593الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها.تنظيف الطاولات، وكنس الغر  ، و
ً
 ف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل.   مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمرا  وح، والمدافئ، وصنابير المياه... إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل  إعلا  م رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
       من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (270رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة الفرقلس       -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  محكمة الفرقلس 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان محكمة  

 الفرقلس   
 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   594الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. فتح 
ً
 المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها. ، و
ً
 تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل  . مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

ف بها خارج الإد
ّ
 لمقتضيات المصلحة. القيام بالمهمات التي يكل

ً
 ارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل   إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
        من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 (271رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة القريتين   -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  محكمة القريتين  

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان محكمة  

 القريتين  
 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   595الصفحة  

 
ً
 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها. ، و
ً
 تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل. مسح زجاج   النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 ا لدى الاستعلامات. وضع المفاتيح في المكان المخصص له

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل  إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ  كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به من أعمال أخرى مماللة 
ّ
       القيام بكل ما يكل

 

 (272رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة صدد  -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  محكمة صدد 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان محكمة صدد 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   596الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو 
ً
 شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة ل ، و
ً
 ها.تنظيف الطاولات، وكنس الغرف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل.   مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمراوح، والمدافئ، وصنابير المياه...   إغلاق المكاتب، والنو

 كان المخصص لها لدى الاستعلامات. وضع المفاتيح في الم

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل  إعلام رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل  نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به من أعمال أخرى مما
ّ
        للة القيام بكل ما يكل

 

 (273رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة العدل 

 محكمة الرقامة  -الجهة العامة: عدلية  حمص

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: مراسل  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 1عدد مراكز العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  ديوان  محكمة الرقامة   

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس ديوان محكمة الرقامة  

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:         شهادة التعليم أساس ي 

 الموكلة لمركز العمل المهام 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   597الصفحة  

 للقوانين، والأنظمة النافذة، وتحت إشراف الرئيس المباشر. 
ً
 العمل بموجب تعليمات خطيّة، أو شفهية، وفقا

 بعد أخذ المفاتيح من الأماكن المخصصة لها لدى الاستعلامات. 
ً
 فتح المكاتب صباحا

 العمل على تهوية المكاتب بشكلٍ يومي.

إفراغ سلال المهملات في الأماكن المحددة لها.تنظيف الطاولات، وكنس الغر  ، و
ً
 ف يوميا

افذ، وأرضية الغرف، والجدران، مرتين في الأسبوع على الأقل.   مسح زجاج النو

 نقل البريد بين المكاتب، والديوان، والنسخ، والتصوير، والسحب... 

افذ، والت كد من إطفاء المصابيح الكهربائية، والمرا  وح، والمدافئ، وصنابير المياه... إغلاق المكاتب، والنو

 وضع المفاتيح في المكان المخصص لها لدى الاستعلامات. 

 لمقتضيات المصلحة. 
ً
ف بها خارج الإدارة لدى الجهات الرسمية الأخرى، وفقا

ّ
 القيام بالمهمات التي يكل

 الحفاظ على اةلات المستعملة من قبله، والإبلاغ عن أعطالها، ومتابعة إصلاحها. 

اقبة استهلاكها بالشكل  إعلا  م رئيسه المباشر عن احتياجاته من لوازم التنظيف قبل نفاذها بمدةٍ كافية، ومر

 الطبيعي. 

ف به 
ّ
       من أعمال أخرى مماللة القيام بكل ما يكل

 

 احتياجات وزارة الموارد المائية 1.5.15

 احتياجات وزارة المالية  1.5.16

 احتياجات وزارة النقل  1.5.17

 النفط والثروة المعدنية احتياجات وزارة  1.5.18

 

 ( 47رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم بالقرب من منطقة الفرقلس(  45)شرق حمص الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

الوظيفية:  الفئة   المسمى الوظيفي: : عامل عادي

 الخامسة 

 6عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية استثمار غاز جنوب المنطقة الوسطى  / الشعبة الإدارية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس الشعبة الإدارية 

 شروط شغل الوظيفة 

 : شهادة تعليم أساس ي   + سلامة بدنية المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   598الصفحة  

  

افق العامة.      .1    القيام ب عمال النظافة وتوفير الخدمات للمكاتب والمر

   إجراء عمليات الصيانة الوقائية والطارئة على المساكن وتجهيزاتها وملحقاتها .     .2

   والصناعية  . متابعة تنظيف الخطوط المالحة بشكل دوري في المنطقتين السكنية      .3

   متابعة أعمال الإصلاح على المساكن وتجهيزاتها لدى الوحدة التنظيمية المخصصة بذلك .      .4

   استلام المواد التموينية حسب حاجة المطاعم من مخزن التموين  .      .5

   الالتزام بقواعد الأمن والسلامة والحيطة.      .6

   حد. الالتزام بالهندام واللباس المو      .7

 .     القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.     .8

 

 ( 48رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 )التوينان((كم جنوب الرقة  70) الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

الفئة الوظيفية:   المسمى الوظيفي: : عامل عادي

 الخامسة 

 8عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية استثمار غاز شمال المنطقة الوسطى / الشعبة الإدارية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس الشعبة الإدارية 

 شروط شغل الوظيفة 

 العلمي: شهادة تعليم أساس ي   + سلامة بدنية المؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

افق العامة.      .1    القيام ب عمال النظافة وتوفير الخدمات للمكاتب والمر

   إجراء عمليات الصيانة الوقائية والطارئة على المساكن وتجهيزاتها وملحقاتها .     .2

   الخطوط المالحة بشكل دوري في المنطقتين السكنية والصناعية  . متابعة تنظيف     .3

   متابعة أعمال الإصلاح على المساكن وتجهيزاتها لدى الوحدة التنظيمية المخصصة بذلك .      .4

   استلام المواد التموينية حسب حاجة المطاعم من مخزن التموين  .      .5

   والسلامة والحيطة. الالتزام بقواعد الأمن       .6

   الالتزام بالهندام واللباس الموحد.      .7

  القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.     .8

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   599الصفحة  

 

 ( 49رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس  -الإدارة العامة –الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

الفئة الوظيفية:   المسمى الوظيفي: : عامل عادي

 الخامسة 

 1عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية العقود والمشتريات / مكتب أمانة السر 

 المباشر: رئيس مكتب أمانة السر مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 : شهادة تعليم أساس ي   + سلامة بدنية المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

افق العامة.      .1    القيام ب عمال النظافة وتوفير الخدمات للمكاتب والمر

   المساكن وتجهيزاتها وملحقاتها .إجراء عمليات الصيانة الوقائية والطارئة على      .2

   متابعة تنظيف الخطوط المالحة بشكل دوري في المنطقتين السكنية والصناعية  .     .3

   متابعة أعمال الإصلاح على المساكن وتجهيزاتها لدى الوحدة التنظيمية المخصصة بذلك .      .4

   استلام المواد التموينية حسب حاجة المطاعم من مخزن التموين  .      .5

   الالتزام بقواعد الأمن والسلامة والحيطة.      .6

   الالتزام بالهندام واللباس الموحد.      .7

 .    يام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.الق     .8

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   600الصفحة  

 

 ( 50رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 أوتوستراد حمص طرطوس  -الإدارة العامة –الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

الفئة الوظيفية:   الوظيفي: : عامل عاديالمسمى 

 الخامسة 

 2عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية الشؤون الفنية /  شعبة المنقولات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة المنقولات 

 شروط شغل الوظيفة 

 بدنية : شهادة تعليم أساس ي   + سلامة المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

افق العامة.      .1    القيام ب عمال النظافة وتوفير الخدمات للمكاتب والمر

   إجراء عمليات الصيانة الوقائية والطارئة على المساكن وتجهيزاتها وملحقاتها .     .2

   السكنية والصناعية  . متابعة تنظيف الخطوط المالحة بشكل دوري في المنطقتين     .3

   متابعة أعمال الإصلاح على المساكن وتجهيزاتها لدى الوحدة التنظيمية المخصصة بذلك .      .4

   استلام المواد التموينية حسب حاجة المطاعم من مخزن التموين  .      .5

   الالتزام بقواعد الأمن والسلامة والحيطة.      .6

   باس الموحد. الالتزام بالهندام والل     .7

 .    القيام بكل ما يكلفه به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.     .8

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   601الصفحة  

 

 ( 94رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 طريق طرابلس - مقابل مصفاة حمص  - مدينة حمص الجهة العامة الفرعية:  الشركة السورية لنقل النفط  

الفئة الوظيفية:   :عامل ورشة بجهد عضلي   المسمى الوظيفي:

 الخامسة 

 8عدد مراكز العمل : 

 دائرة الميكانيكالوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية نقل النفط الثقيل / القسم الهندس ي / 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الميكانيك 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي  + سلامة بدنية   المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 ضمن ورشته         .1
ً
 عضليا

ً
 القيام بالأعمال التي تتطلب جهدا

 تنظيف المعدات الخاصة بعمل الورشة والمحافظة عل ها                                                             .2

 القيام ب عمال الحفر اليدوي ونقل المواد المستودعية وتحميلها وتفررغها من والى الأليات   .3

     القيام بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة له    .4

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   602الصفحة  

 

 

 ( 95رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم شرق حمص باتجاه مدينة تدمر  90المحطة الرابعة : الجهة العامة الفرعية: الشركة السورية لنقل النفط   

الفئة الوظيفية:   :عامل ورشة بجهد عضلي   المسمى الوظيفي:

 الخامسة 

 5عدد مراكز العمل : 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  مديرية الهندسة / دائرة الميكانيك

 وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الميكانيك مسمى 

 شروط شغل الوظيفة 

 :شهادة التعليم الأساس ي   + سلامة بدنية  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

  

 ضمن ورشته         .1
ً
 عضليا

ً
 القيام بالأعمال التي تتطلب جهدا

 تنظيف المعدات الخاصة بعمل الورشة والمحافظة عل ها                                                             .2

 القيام ب عمال الحفر اليدوي ونقل المواد المستودعية وتحميلها وتفررغها من والى الأليات   .3

    له     القيام بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة وفي حدود المهام الموكلة .4

    . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   603الصفحة  

 

 

 (  113رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية 

 كم     170تبعد عن مركز المدينة  –حمص  – الجهة العامة الفرعية: الشركة العامة للمناجم والفوسفات 

الفئة الوظيفية:   المسمى الوظيفي:  حارس 

 الخامسة 

 30عدد مراكز  العمل 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم الشرقية  / القسم الإداري  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم الإداري  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

1-  
ً
 للأصول والتعليماتيعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

 يعمل وفق برنام  الحراسة المقرر  -2

 يتولى حراسة المركز المخصص له -3

 يعلم رئيسه المباشر عن كل مشاهداته خلال عمله  -4

 يقوم بالواجبات المنوطة به في الحراسة  -5

 .    يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -6

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   604الصفحة  

 

 (  114رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للجيولوجيا والثروة المعدنية 

خنيفيس تبعد عن مركز   –حمص  – الجهة العامة الفرعية: الشركة العامة للمناجم والفوسفات 

 كم  140المدينة 

 30عدد مراكز  العمل  الفئة الوظيفية: الخامسة المسمى الوظيفي:  حارس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   مديرية مناجم خنيفيس  / القسم الإداري  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس القسم الإداري  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة التعليم الأساس ي  المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 للأصول والتعليمات -1
ً
 يعمل بناء على تعليمات شفوية وكتابية وطبقا

 يعمل وفق برنام  الحراسة المقرر  -2

 يتولى حراسة المركز المخصص له -3

 يعلم رئيسه المباشر عن كل مشاهداته خلال عمله  -4

 يقوم بالواجبات المنوطة به في الحراسة  -5

 .    يقوم بما يكلف به من أعمال من قبل رئيسه المباشر   -6

 

 احتياجات وزارة الصحة  1.5.19

 

 381رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( حي ضاحية المهاجرينالجهة العامة الفرعية : المشفى المتنقل بالمهاجرين  ) 

المسمى الوظيفي: عامل  

 عادي  
 8عدد مراكز العمل : الفئة الوظيفية : الخامسة  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   605الصفحة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الخدمات   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخدمات 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا للقوانين و الأنظمة النافذة   – 1

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال كعامل عادي    – 2

 القيام بكافة الأعمال الخدمية في مكان العمل  – 3

 قوم ب عمال التنظيف المكلف بها  ي– 4

 

 

 382رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( شارع البرجالجهة العامة الفرعية : مشفى تلكلخ ) 

المسمى الوظيفي عامل  

 عادي  
 3عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية : الخامسة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الخدمات   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخدمات 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   606الصفحة  

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا للقوانين و الأنظمة النافذة   – 1

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال كعامل عادي    – 2

 القيام بكافة الأعمال الخدمية في مكان العمل  – 3

 يقوم ب عمال التنظيف المكلف بها  – 4

   

 383رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحة الوزارة: وزارة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( طريق حماة صناعةالجهة العامة الفرعية:  مشفى العيون الجراحي ) 

 2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية : الخامسة   المسمى الوظيفي عامل عادي  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الخدمات   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخدمات 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا للقوانين و الأنظمة النافذة   – 1

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال كعامل عادي    – 2

 القيام بكافة الأعمال الخدمية في مكان العمل  – 3

 يقوم ب عمال التنظيف المكلف بها  – 4

 

 

 384رقم بطاقة الوصف الوظيفي



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   607الصفحة  

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( قرية صددالجهة العامة الفرعية: مشفى صدد ) 

 2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية : الخامسة   المسمى الوظيفي عامل عادي  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الخدمات   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخدمات 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي المطلوب : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا للقوانين و الأنظمة النافذة   – 1

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال كعامل عادي    – 2

 لعمل  القيام بكافة الأعمال الخدمية في مكان ا– 3

 يقوم ب عمال التنظيف المكلف بها  – 4

 

 385رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 (  مخرم فوقانيالجهة العامة الفرعية : مشفى المخرم  ) 

 2عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية : الخامسة   المسمى الوظيفي عامل عادي  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الخدمات   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخدمات 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   608الصفحة  

 المؤهل العلمي المطلوب : شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا للقوانين و الأنظمة النافذة   – 1

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال كعامل عادي    – 2

 القيام بكافة الأعمال الخدمية في مكان العمل  – 3

 يقوم ب عمال التنظيف المكلف بها  – 4

   
 

 386رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الصحة الوزارة: وزارة 

 الجهة العامة : مديرية صحة حمص 

 ( دوار أمن الدولة -حي الغوطةالجهة العامة الفرعية :  إدارة المديرية ) 

 3عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية : الخامسة   المسمى الوظيفي عامل عادي  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الخدمات   

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الخدمات 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة اتمام مرحلة التعليم الأساس ي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا للقوانين و الأنظمة النافذة   – 1

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال كعامل عادي    – 2

 القيام بكافة الأعمال الخدمية في مكان العمل  – 3

 يقوم ب عمال التنظيف المكلف بها  – 4



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   609الصفحة  

 

 

 387رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي  

 (تدمرالجهة العامة الفرعية : الهيئة العامة لمشفى تدمر الوط ي ) 

المسمى الوظيفي:  

 15عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الخامسة   عامل عادي  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  قسم الخدمات 

 المباشر  :رئيس قسم الخدمات مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب: شهادة التعليم الأساس ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر   -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 يقوم ب عمال النظافة العامة للبناء من غرف وقاعات وممورات   -2

 القيام يوميا بجولة في مكان عمله لتفررغ الحاويا ت في كافة الغرف -3

 يحافظ على سرية المعلومات   -4

 يقوم بكل ما يكلف من أعمال وفق القوانين والأنظمة النافذة  -5

 اغلاق الاضاءة و الصنابير المفتوحة التي تعمل دون فائدة   -6

 القيام بشكل دوري بتفقد مكان الخدمة المسؤول عنها  -7
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   610الصفحة  

 احتياجات وزارة الصناعة  1.5.20

 والإصلاح الزراعي احتياجات وزارة الزراعة   1.5.21

 احتياجات وزارة الكهرباء 1.5.22

 احتياجات وزارة الخارجية والمغتربين  1.5.23

احتياجات وزارة التجارة الداخلية وحماية   1.5.24

 المستهلك 

احتياجات وزارة الشؤون الاجتماعية  1.5.25

 والعمل 

 احتياجات وزارة الإعلام  1.5.26

 هيئة التخطيط والتعاون الدولي  1.5.27

 المصرف المركزي  1.5.28

 (87) رقم بطاقة الوصف الوظيفي :

 الجهة العامة : مصرف سوريا المركزي 

 الجهة العامة الفرعية: فرع حمص 

 2عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل عتالة 

 قسم الخدمات العامة وأمانة السر/ دائرة أمانة السر  -الوحدة التنظيمية لمراكز العمل : فرع حمص 

 الرئيس المباشر : رئيس دائرة أمانة السر مسمى وظيفة  

 المؤهل العلمي 

 شهادة إتمام مرحلة التعليم الأساس ي   -1

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 يعمل بإشراف رئيسه المباشر.

 يؤمن نقل الأموال والأدوات والتجهيزات بكل حرص وأمانة. 

 لتوج هات رئيسه المباشر.  يوضب ورستف
ً
 الأموال والولائق وفقا

 يؤدي أي مهام أخرى يكلفه بها رئيسه المباشر في ضوء طبيعة عمله.

 يل ي طلبات الأقسام عند نقل المواد والتجهيزات بتوج هات من رئيسه المباشر. 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   611الصفحة  

 الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش 1.5.29

 الجهاز المركزي للرقابة المالية 1.5.30

 من التعاقد  حمص احتياجات محافظة   .2

 الأولى الفئة  –من التعاقد  حمص احتياجات محافظة   2.1

 احتياجات مجلس الوزراء  2.1.1

 احتياجات وزارة الأوقاف  2.1.2

 احتياجات وزارة الدفاع  2.1.3

 احتياجات وزارة الإدارة المحلية والبيئة  2.1.4

 

 

 (   1000)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 المحلية والبيئة الوزارة:   وزارة الإدارة 

 شارع القوتلي  –مركز المدينة مجلس مدينة  حمص الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 مشرف طب بيطري المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 مجلس مدينة حمص الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس دائرة المذبح مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة طب بيطري المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   612الصفحة  

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه المباشر  -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية وشفوية وطبقا

  التجهيزات الفنية للمذبح واستثمارها وصيانتها بالشكل الأمثل يتابع جاهزية  -2

  يتولى الحفاظ على الوضع الصحي والنظافة العامة ضمن صالات الذبح والتوزرع  -3

 يتولى توزرع الذبائح على أماكن وصالات البيع المجمعة أو المفرقة حسب الخطة والامكانيات المتاحة -4

 معاينة الذبائح يومي -5
ً
 بسلامتهايتابع ميدانيا

ً
 قبل و عد الذبح ودمغها بالخاتم الرسمي إشعارا

ً
 ا

 يتابع جاهزية التجهيزات الفنية للمذبح واستثمارها وصيانتها بالشكل الأمثل  -6

 

 (    1001)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط المدينةمجلس مدينة  تلدو  الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 مشرف طب بيطري المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مجلس مدينة تلدو الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس دائرة المذبح مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شغل الوظيفة شروط  

 شهادة طب بيطري المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه المباشر  -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية وشفوية وطبقا

  يتابع جاهزية التجهيزات الفنية للمذبح واستثمارها وصيانتها بالشكل الأمثل  -2

  يتولى الحفاظ على الوضع الصحي والنظافة العامة ضمن صالات الذبح والتوزرع  -3

 يتولى توزرع الذبائح على أماكن وصالات البيع المجمعة أو المفرقة حسب الخطة والامكانيات المتاحة -4

 بسلامتها -5
ً
 قبل و عد الذبح ودمغها بالخاتم الرسمي إشعارا

ً
 معاينة الذبائح يوميا

ً
 يتابع ميدانيا

 ابع جاهزية التجهيزات الفنية للمذبح واستثمارها وصيانتها بالشكل الأمثل يت -6

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   613الصفحة  

 (    1002)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط المدينة مجلس مدينة  القصير   الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 مشرف طب بيطري المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مجلس مدينة القصير الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس دائرة المذبح مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة طب بيطري المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه المباشر  -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية وشفوية وطبقا

  يتابع جاهزية التجهيزات الفنية للمذبح واستثمارها وصيانتها بالشكل الأمثل  -2

  الوضع الصحي والنظافة العامة ضمن صالات الذبح والتوزرع يتولى الحفاظ على  -3

 يتولى توزرع الذبائح على أماكن وصالات البيع المجمعة أو المفرقة حسب الخطة والامكانيات المتاحة -4

 بسلامتها -5
ً
 قبل و عد الذبح ودمغها بالخاتم الرسمي إشعارا

ً
 معاينة الذبائح يوميا

ً
 يتابع ميدانيا

 زات الفنية للمذبح واستثمارها وصيانتها بالشكل الأمثل يتابع جاهزية التجهي -6

 

 

 

 (    1003)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 جانب مركز خدمة المواطن   مجلس مدينة  تلبيسة   الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 مشرف طب بيطري المسمى الوظيفي:   
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 (   1عدد مراكز العمل: ) 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   614الصفحة  

 مجلس مدينة تلبيسة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس دائرة المذبح مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة طب بيطري المؤهل العلمي المطلوب:      

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه المباشر  -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية وشفوية وطبقا

  يتابع جاهزية التجهيزات الفنية للمذبح واستثمارها وصيانتها بالشكل الأمثل  -2

  والتوزرع يتولى الحفاظ على الوضع الصحي والنظافة العامة ضمن صالات الذبح   -3

 يتولى توزرع الذبائح على أماكن وصالات البيع المجمعة أو المفرقة حسب الخطة والامكانيات المتاحة -4

 بسلامتها -5
ً
 قبل و عد الذبح ودمغها بالخاتم الرسمي إشعارا

ً
 معاينة الذبائح يوميا

ً
 يتابع ميدانيا

 الأمثل   يتابع جاهزية التجهيزات الفنية للمذبح واستثمارها وصيانتها بالشكل -6

 

 

 احتياجات وزارة التنمية الإدارية 2.1.5

 احتياجات وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية  2.1.6

 

 (1046رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة: هيئة تنمية المشروعات الصغيرة والمتوسطة 

  -كلية الهمك)الهندسة الميكانيكية والكهربائية(   -جامعة البعث   -فرع الهيئة في حمص الجهة العامة الفرعية : 

 الطابق الرابع 

 2عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الأولى  المسمى الوظيفي: منسق أعمال 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة دعم المشروعات. 

 الرئيس المباشر: رئيس دائرة دعم المشروعات مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفففففففففة 

 المؤهل العلمي: إجازة  جامعية على الأقل في الاقتصاد  اختصاص )إدارة الأعمال( 

 المهفففففففففففففففام الموكلة لمركز العمل 

على   ( 1 للوقوف  المشروعات  أصحاب  مع  اللازمة  والأنشطة  بالاتصالات  هذه  القيام  احتياجات  اقع  و

 المشروعات وإعداد التقارير اللازمة بذلك. 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   615الصفحة  

بدء   ( 2 لتسهيل  بذلك،  المعنية  الجهات  مع  والتواصل  المشروعات  ت سيس  إجراءات  تسهيل  في  المساهمة 

 الاعمال لاصحاب المشروعات. 

بين   ( 3 التواصل  تعزيز  بهدف  الهيئة  بها  تقوم  التي  النشاطات  عن  المشروعات  أصحاب  أصحاب  إبلاغ 

 المشروعات والهيئة. 

الاعمال   ( 4 جداول  باعداد  والمساهمة  الهيئة،  خدمات  من  المستفيدة  الجهات  مع  والتنسيق  الاتصال 

 المشتركة. 

وتقديم   ( 5 والمؤتمرات  كالمعارض  بالمشروعات،  المتعلقة  والفعاليات  والانشطة  البرام   بتنظيم  المساهمة 

 التقارير اللازمة. 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   616الصفحة  

 

 

 (1047الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة: هيئة تنمية المشروعات الصغيرة والمتوسطة 

الطابق   -كلية الهمك)الهندسة الميكانيكية والكهربائية(   -جامعة البعث   -فرع الهيئة في حمص الجهة العامة الفرعية: 

 الرابع 

 2عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الأولى  أعمال المسمى الوظيفي: منسق  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة المرصد الوط ي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة المرصد الوط ي 

 شروط شغل الوظيفففففففففة 

 الأعمال( المؤهل العلمي: إجازة  جامعية على الأقل في الاقتصاد  اختصاص )إدارة 

 المهفففففففففففففففام الموكلة لمركز العمل 

اقع احتياجات هذه المشروعات   ( 1 القيام بالاتصالات والأنشطة اللازمة مع أصحاب المشروعات للوقوف على و

 وإعداد التقارير اللازمة بذلك. 

لتسهيل بدء الاعمال  المساهمة في تسهيل إجراءات ت سيس المشروعات والتواصل مع الجهات المعنية بذلك،   ( 2

 لاصحاب المشروعات. 

إبلاغ أصحاب المشروعات عن النشاطات التي تقوم بها الهيئة بهدف تعزيز التواصل بين أصحاب المشروعات   ( 3

 والهيئة. 

 الاتصال والتنسيق مع الجهات المستفيدة من خدمات الهيئة، والمساهمة باعداد جداول الاعمال المشتركة.  ( 4

البرام  والانشطة والفعاليات المتعلقة بالمشروعات، كالمعارض والمؤتمرات وتقديم التقارير  المساهمة بتنظيم   ( 5

 اللازمة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   617الصفحة  

 

 (1048رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة: هيئة تنمية المشروعات الصغيرة والمتوسطة 

  -كلية الهمك)الهندسة الميكانيكية والكهربائية(   -جامعة البعث   -فرع الهيئة في حمص الجهة العامة الفرعية: 

 الطابق الرابع 

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الأولى  المسمى الوظيفي: منسق أعمال 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة بيئة المشروعات. 

 الرئيس المباشر: رئيس دائرة بيئة المشروعات مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفففففففففة 

 المؤهل العلمي: إجازة  جامعية على الأقل في الاقتصاد  اختصاص )إدارة الأعمال( 

 المهفففففففففففففففام الموكلة لمركز العمل 

اقع احتياجات هذه المشروعات  القيام بالاتصالات والأنشطة اللازمة مع أصحاب المشروعات للوقوف على   ( 1 و

 وإعداد التقارير اللازمة بذلك. 

المساهمة في تسهيل إجراءات ت سيس المشروعات والتواصل مع الجهات المعنية بذلك، لتسهيل بدء الاعمال   ( 2

 لاصحاب المشروعات. 

أصحاب المشروعات  إبلاغ أصحاب المشروعات عن النشاطات التي تقوم بها الهيئة بهدف تعزيز التواصل بين   ( 3

 والهيئة. 

 الاتصال والتنسيق مع الجهات المستفيدة من خدمات الهيئة، والمساهمة باعداد جداول الاعمال المشتركة.  ( 4

وتقديم   ( 5 والمؤتمرات  كالمعارض  بالمشروعات،  المتعلقة  والفعاليات  والانشطة  البرام   بتنظيم  المساهمة 

 التقارير اللازمة. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   618الصفحة  

 (1049الوصف الوظيفي ) رقم بطاقة 

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة: هيئة تنمية المشروعات الصغيرة والمتوسطة 

  -كلية الهمك)الهندسة الميكانيكية والكهربائية(   -جامعة البعث   -فرع الهيئة في حمص الجهة العامة الفرعية: 

 الطابق الرابع 

 3عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الأولى  الوظيفي: دارس قانونيالمسمى 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:دائرة الشؤون القانونية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الشؤون القانونية 

 شروط شغل الوظيفففففففففة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الحقوق 

 المهفففففففففففففففام الموكلة لمركز العمل 

إعداد المراسلات المتعلقة بالقضايا والنزاعات القائمة بين الفرع والغير، وإعداد الرفوع اللازمة أمام القضاء   .1

 المختص. 

 متابعة إجراءات التقاض ي وتنفيذ الأحكام الصادرة ف ها.  .2

 الفرع والغير. المساهمة في إعداد مشاررع العقود المبرمة بين   .3

 تدقيق دفاتر الشروط الخاصة بالمناقصات.  .4

 إعداد الدراسات القانونية المتعلقة بتطوير التشررعات الناظمة للعمل  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   619الصفحة  

 

 

 

 (1050رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الصغيرة والمتوسطة الجهة العامة: هيئة تنمية المشروعات 

  -كلية الهمك)الهندسة الميكانيكية والكهربائية(   -جامعة البعث   -فرع الهيئة في حمص الجهة العامة الفرعية: 

 الطابق الرابع 

 2عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الأولى  المسمى الوظيفي: محلل بيئة عمل 

 المشروعات. الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة دعم 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة دعم المشروعات. 

 شروط شغل الوظيفففففففففة 

 المؤهل العلمي: إجازة  جامعية على الأقل في الحقوق 

 المهفففففففففففففففام الموكلة لمركز العمل 

 لهذه المشروعات.دراسة وتحليل أوضاع المشروعات القائمة وتحديد نقاط الضعف والقوة  -1

اقع بيئة العمل الإدارية والتنظيمية والقانونية وتحديد الصعوبات التي تعيق عمل المشروعات.  -2  دراسة و

ؤلرة على بيئة عمل المشروعات وتقديم المقترحات والحلول.  -3
ُ
 القيام بدراسة وتحليل كافة العناصر الم

لتحسين بيئة العمل لديهم والمساهمة بايجاد بيئة العمل الملائمة  تعريف اصحاب ي المشروعات ب فضل السبل    -4

 وفقا لطبيعة عمل كل مشروع . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   620الصفحة  

 

 (1051رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة: هيئة تنمية المشروعات الصغيرة والمتوسطة 

  -كلية الهمك)الهندسة الميكانيكية والكهربائية(   -جامعة البعث   -فرع الهيئة في حمص الجهة العامة الفرعية: 

 الطابق الرابع 

 2عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الأولى  المسمى الوظيفي: محلل بيئة عمل 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة المرصد الوط ي. 

 وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة المرصد الوط ي مسمى 

 شروط شغل الوظيفففففففففة 

 المؤهل العلمي: إجازة  جامعية على الأقل في الحقوق 

 المهفففففففففففففففام الموكلة لمركز العمل 

 المشروعات.دراسة وتحليل أوضاع المشروعات القائمة وتحديد نقاط الضعف والقوة لهذه  -1

اقع بيئة العمل الإدارية والتنظيمية والقانونية وتحديد الصعوبات التي تعيق عمل المشروعات.  -2  دراسة و

ؤلرة على بيئة عمل المشروعات وتقديم المقترحات والحلول.  -3
ُ
 القيام بدراسة وتحليل كافة العناصر الم

بيئة العمل لديهم والمساهمة بايجاد بيئة العمل الملائمة  تعريف اصحاب ي المشروعات ب فضل السبل لتحسين    -4

 وفقا لطبيعة عمل كل مشروع . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   621الصفحة  

 (1052رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة: هيئة تنمية المشروعات الصغيرة والمتوسطة 

  -كلية الهمك)الهندسة الميكانيكية والكهربائية(   -جامعة البعث   -فرع الهيئة في حمص الجهة العامة الفرعية: 

 الطابق الرابع 

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الأولى  المسمى الوظيفي: محلل بيئة عمل 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة بيئة المشروعات. 

 وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة بيئة المشروعات. مسمى 

 شروط شغل الوظيفففففففففة 

 المؤهل العلمي: إجازة  جامعية على الأقل في الحقوق 

 المهفففففففففففففففام الموكلة لمركز العمل 

 المشروعات.دراسة وتحليل أوضاع المشروعات القائمة وتحديد نقاط الضعف والقوة لهذه  -1

اقع بيئة العمل الإدارية والتنظيمية والقانونية وتحديد الصعوبات التي تعيق عمل المشروعات.  -2  دراسة و

ؤلرة على بيئة عمل المشروعات وتقديم المقترحات والحلول.  -3
ُ
 القيام بدراسة وتحليل كافة العناصر الم

بيئة العمل لديهم والمساهمة بايجاد بيئة العمل الملائمة  تعريف اصحاب ي المشروعات ب فضل السبل لتحسين    -4

 وفقا لطبيعة عمل كل مشروع . 

 

 

 احتياجات وزارة الداخلية  2.1.7

 احتياجات وزارة السياحة  2.1.8

 احتياجات وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  2.1.9

 احتياجات وزارة الأشغال العامة والإسكان 2.1.10

 احتياجات وزارة الاتصالات والتقانة 2.1.11

 احتياجات وزارة الثقافة  2.1.12

 احتياجات وزارة التربية  2.1.13

 احتياجات وزارة العدل  2.1.14

 احتياجات وزارة الموارد المائية 2.1.15

 (  1541)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   622الصفحة  

 الموارد المائية بحمص الجهة العامةالفرعية    :  مديرية 

 / 2عدد مراكز العمل : /  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : محلل كيميائي

اقبة نوعية المياه   دائرة المخابر ) مقر المديرية (  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم مر

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة المخابر

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : اجازة جامعية بالكيمياء التطبيقية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ف  اقتراح احتياجات المخبر من الأجهزة والمواد الكيميائية والزجاجيات  1

 ف يجري كافة التحاليل الكيميائية المطلوبة ورشرف على تحضير المحاليل الكيميائية ويت كد من صحتها  2

 ف يشارك في وضع المواصفات والمقاييس الخاصة بالمياه العامة3

 ف يتابع البحث في سبيل اعتماد مؤشرات جديدة دالة على التلوا4

 لتي تعالجها المديريةف يطلع على كافة مشاكل التلوا الكيميائي ا5

 

 (  1542)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية 

 الجهة العامةالفرعية    : مديرية الموارد المائية بحمص 

 / 1مراكز العمل : / عدد  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : محلل كيميائي

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مركز الموارد المائية في تدمر

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مركز الموارد المائية في تدمر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : اجازة جامعية بالكيمياء 

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   623الصفحة  

اقبة المياه العامة في مركز تدمرومتابعة اعمال تحديد مصادر التلوا   1  ف   مر

اقبة نوعية  2 ف قطف العينات من مناطق اخذ العينات لمصادر التلوا والمياه العامة في تدمربالتنسيق مع قسم مر

 حسب الحاجة   
ً
 وجرلوميا

ً
 المياه ليصار الى تحليلها كيميائيا

اقب تطبيق المسافات القياسية المعتمدة لحرم كافة المصادر المائية المتعلقة بالمركز ويرفع تقرير 3  بها ف ير

 ف   العمل ضمن لجان الضابطة المائية وتنظيم الضبوط اللازمة بحق مرتك ي المخالفات    4 

 

 (  1543)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية  

 المائية بحمص الجهة العامة  الفرعية  :  مديرية الموارد 

 / 1عدد مراكز العمل : /  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : محلل كيميائي

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مركز الموارد المائية في القريتين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مركز الموارد المائية في القريتين 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : اجازة جامعية بالكيمياء 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

اقبة المياه العامة في مركز القريتين ومتابعة اعمال تحديدمصادر التلوا   1  ف   مر

اقبة  2 ف قطف العينات من مناطق اخذ العينات لمصادر التلوا والمياه العامة في القريتين بالتنسيق مع قسم مر

 حسب الحاجة   
ً
 وجرلوميا

ً
 نوعية المياه ليصار الى تحليلها كيميائيا

اقب تطبيق المسافات القياسية المعتمدة لحرم كافة المصادر المائية المتعلقة بالمركز ويرفع 3  تقرير بهاف ير

 ف   العمل ضمن لجان الضابطة المائية وتنظيم الضبوط اللازمة بحق مرتك ي المخالفات    4  

 

 
   

 (  1544)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   624الصفحة  

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية  

 الجهة العامة الفرعية   :  مديرية الموارد المائية بحمص 

 / 2عدد مراكز العمل : /  الفئة الوظيفية : الأولى  المسمى الوظيفي : جيولوجي 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مركز الموارد المائية في تدمر

 الرئيس المباشر : رئيس مركز الموارد المائية في تدمرمسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : اجازة جامعية بالجيولوجيا

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ف    يعد البيانات عن المصادر المائية في المركز ورشارك بوضع النشرات الدورية وغير الدورية عن هذه المصادر    1

 ف ينظم سجلات ب جهزة الضخ المتواجدة في المركز   2

ف يعد بيانات عن مصادر المياه الجوفية ويقترح خطط استثمارالمياه الجوفية ورعد تقرير سنوي عن نتائ  الرصد  3

على المصادر المائية وعن أوضاع المياه الجوفية ويقوم بالقياسات المائية والحقلية عن شبكات الرصد ويضع  

 المخططات الهيدرولوجية لها   

 ات الفنية اللازمة لعمل المديرية      ف    يشارك في اعداد الدراس4

 

 (  1545)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية 

 الجهة العامة الفرعية   :  مديرية الموارد المائية بحمص 

 / 2عدد مراكز العمل : /  الوظيفية : الأولى الفئة   المسمى الوظيفي : جيولوجي 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مركز الموارد المائية في القريتين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مركز الموارد المائية في القريتين 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   625الصفحة  

 المؤهل العلمي : اجازة جامعية بالجيولوجيا

 لمركز العمل المهام الموكلة 

 ف    يعد البيانات عن المصادر المائية في المركز ورشارك بوضع النشرات الدورية وغير الدورية عن هذه المصادر    1

 ف ينظم سجلات ب جهزة الضخ المتواجدة في المركز   2

ف يعد بيانات عن مصادر المياه الجوفية ويقترح خطط استثمارالمياه الجوفية ورعد تقرير سنوي عن نتائ  الرصد  3

على المصادر المائية وعن أوضاع المياه الجوفية ويقوم بالقياسات المائية والحقلية عن شبكات الرصد ويضع  

 المخططات الهيدرولوجية لها   

 ات الفنية اللازمة لعمل المديرية      ف    يشارك في اعداد الدراس4

 

 احتياجات وزارة المالية  2.1.16

 احتياجات وزارة النقل  2.1.17

 احتياجات وزارة النفط والثروة المعدنية  2.1.18

 

 (  1018رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط 

 كم بالقرب من منطقة الفرقلس(  45)شرق حمص الجهة الفرعية: الشركة السورية للغاز 

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الأولى   المسمى الوظيفي: مدرب 

مديرية استثمار غاز جنوب المنطقة الوسطى / دائرة المركز الوط ي    الوحدة التنظيمية لمركز العمل

 للتدريب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس دائرة المركز الوط ي للتدريب 

 شروط شغل الوظيفة 

حاصل على شهادة -المؤهل العلمي: شهادة ماجستير في اةداب والعلوم الإنسانية/ اللغة الانكليزية  

Toffel 

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   626الصفحة  

   متقدم..( -متوسط  - متعددة )مبتدئتدررس اللغة الانكليزية لمستويات    .1

   إجراء سبر للغة الانكليزية للمرشحين للدورات التدريبية )فحص كتا ي +مقابلة(  .2

   تقييم المرشحين وتوليق النتائ  التفصيلية وفق نماذج المركز الوط ي للتدريب    .3

توليق النتائ  التفصيلية  إجراء اختبارات كتابية وشفهية في منتصف ونهاية كل دورة تدريبية و   .4

     وتقديمها للرئيس المباشر.  

   المشاركة في وضع برام  تدريبية للغة الانكليزية حسب الحاجة.     .5

   تنظيم و أرشفة الأعمال التي يقوم بها وحفظها.   .10

   إعداد تقارير الانجاز بشكل دوري ورفعها للرئيس المباشر.  .11

     به الرئيس المباشر في حدود اختصاصه.القيام بكل ما يكلفه   .12

   

 

 

 

 (  1019رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة: المؤسسة العامة للنفط  

 جانب مستوصف الباسل   -الزهراء  –حمص  – الجهة الفرعية: الشركة السورية للنفط 

 مشرف فندقي  المسمى الوظيفي:
الفئة الوظيفية:  

 الأولى 

عدد مراكز العمل:/  

2/ 

 مديرية حقول المنطقة الوسطى  الوحدة التنظيمية لمركز العمل

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس الشعبة الإدارية 

 شروط شغل الوظيفة 

 إجازة جامعية على الأقل في السياحة المؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 يُشرِّف على أماكن تقديم الوجبات، ورشرف على موظفي خدمة الطعام.   -1

 يعمل على ضمان تقديم الطعام المناسب وفق المواصفات المطلوبة.    -2

 متابعة صيانة وإصلاح المعدات والأدوات الخاصة بتقديم الطعام.  -3

4-  .
ً
 متابعة المخزون من المواد  والأدوات، وتحديد الاحتياجات يوميا

 تنفيذ أي مهام أخرى حسب طلب المدير المباشر واحتياجات العمل.    -5

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   627الصفحة  

 

 احتياجات وزارة الصحة  2.1.19

 احتياجات وزارة الصناعة  2.1.20

 الزراعة والإصلاح الزراعي احتياجات وزارة  2.1.21

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1117) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرب 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مركز التدريب على تربية الأبقار والدواجن في حمص 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير مركز التدريب  

 على تربية الأبقار والدواجن في حمص 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   628الصفحة  

 . وضع البرام  والمناهج التدريبية وتنفيذ برام  تدريب تخصصية 1

 . إعداد الخطط والبرام  اللازمة لتفعيل عمل الإرشاد الزراعي 2

       طة الإرشادية. متابعة تنفيذ الأنش3

 

 (1118) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 والإصلاح الزراعي الوزارة: وزارة الزراعة  

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في المخرم 

المباشر: مدير الثانوية المهنية  مسمى وظيفة الرئيس 

 الزراعية في المخرم 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الشررعة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

 الامتحانات . المساهمة في تقييم الطلاب وإجراء  3

         

 

 (1119) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في المخرم الوحدة 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية في المخرم 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في اةداب والعلوم الإنسانية/أدب عر ي

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   629الصفحة  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

        تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات  . المساهمة في 3

 

 (1120) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي الجهة 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في المخرم 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية في المخرم 

 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في اةداب والعلوم الإنسانية /أدب انكليزي 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

       تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات  . المساهمة في 3

 

 (1121) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الثانوية المهنية الزراعية في المخرم الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية في المخرم 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في العلوم/رياضيات

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   630الصفحة  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

   تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات  . المساهمة في 3

 

 (1122) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 والت هيل الزراعي الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم  

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في المخرم 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية في المخرم 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 إجازة جامعية على الأقل في العلوم /كيمياء المؤهل العلمي: 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

 . المساهمة في تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات 3
 

 

 (1123) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في المخرم 

الثانوية المهنية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير  

 الزراعية في المخرم 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في العلوم /فيزياء



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   631الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

 . المساهمة في تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات 3

   

 

 (1124) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مرشد تربوي 

 العمل: الثانوية المهنية الزراعية في المخرم الوحدة التنظيمية لمركز 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية الزراعية في 

 المخرم 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في التربية/ إرشاد نفس ي

 المهام الموكلة لمركز العمل  

ينظمها من خلال سجل الطالب الإرشادي ويقوم بإجراء مقابلات فردية  يجمع المعلومات عن الطلبة لم   .1

 . للطلبة وتقديم استشارات لهم ومقابلة أولياء الأمور 

 . يقوم بمتابعة التحصيل الدراس ي والعمل على زيادة الدافعية للتحصيل عند الطلاب .2

 . القيام بالتوجيه ومتابعة حالات الغياب والت خير المتكرر  .3

 التوجيه المهني والتربوي وعقد الندوات والمحاضرات وإعداد النشرات  .4

 (1125) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 2عدد مراكز العمل:  1الوظيفية: الفئة   المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في حمص 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية في حمص 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الطب البيطري 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   632الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

      تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات  . المساهمة في 3

 

 (1126) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي الجهة 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في حمص 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية في حمص 

 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في الشررعة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

 . المساهمة في تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات 3

     

 

 (1127)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الزراعة والإصلاح الزراعي الوزارة: وزارة 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في حمص 

الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  مسمى وظيفة  

 الزراعية في حمص 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في اةداب والعلوم الإنسانية/أدب عر ي



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   633الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

        تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات  . المساهمة في 3

 

 (1128) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1العمل: عدد مراكز   1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في حمص 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية في حمص 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في اةداب والعلوم الإنسانية /أدب انكليزي 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

 . المساهمة في تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات 3

       

 

 (1129)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي الجهة 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في حمص 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية في حمص 

 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في العلوم/رياضيات



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   634الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

       تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات  . المساهمة في 3

   

 

 (1130) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي الوزارة: 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في حمص 

وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  مسمى 

 الزراعية في حمص 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في العلوم /كيمياء 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

      تقييم الطلاب وإجراء الامتحانات  . المساهمة في 3

 

 

 (1131) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1العمل: عدد مراكز   1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مدرس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في حمص 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية في حمص 

 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   635الصفحة  

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في العلوم /فيزياء

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 . إعطاء الدروس التعليمية  1

 . المساهمة في تعديل المناهج 2

    انات . المساهمة في تقييم الطلاب وإجراء الامتح3

 

 (1132) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي الجهة 

 1عدد مراكز العمل:  1الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: مرشد تربوي 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية في حمص 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية في حمص 

 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي: إجازة جامعية على الأقل في التربية/ إرشاد نفس ي

 المهام الموكلة لمركز العمل  

يجمع المعلومات عن الطلبة لم ينظمها من خلال سجل الطالب الإرشادي ويقوم بإجراء مقابلات فردية   .1

 .للطلبة وتقديم استشارات لهم ومقابلة أولياء الأمور 

 .بمتابعة التحصيل الدراس ي والعمل على زيادة الدافعية للتحصيل عند الطلابيقوم  .2

 . القيام بالتوجيه ومتابعة حالات الغياب والت خير المتكرر  .3

 التوجيه المهني والتربوي وعقد الندوات والمحاضرات وإعداد النشرات  .4

 

 احتياجات وزارة الكهرباء 2.1.22

 والمغتربين احتياجات وزارة الخارجية   2.1.23

 احتياجات وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك  2.1.24

 (1002رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للمخابز  

غر ي مقابل كلية الشؤون  مدخل حمص /حي الوعر الالجهة العامة الفرعية: فرع المؤسسة السورية للمخابز بحمص/

 / الفنية



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   636الصفحة  

 2عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الأولى  المسمى الوظيفي: مدقق نفقات 

 الدائرة المالية   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس الدائرة المالية 

 شروط شغل الوظيفة 

 الأقل في الاقتصاد المؤهل العلمي: إجازة جامعية على 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

    

 يدقق جداول الأجور والتعويضات .  

 ينفذ التعليمات المالية حسب القوانين والانظمة النافذة . 

 تدقيق كافة الثبوتيات والولائق المتعلقة بالنفقات .  

 يدقق الجداول المالية ويت كد من صحتها .  

 المحافظة على سرية البيانات الموجودة لديه . 

 .    يقوم بكل ما يكلف به من اعمال اخرى مماللة
   

 

 (1003رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 للمخابزالجهة العامة: المؤسسة السورية 

مدخل حمص /حي الوعر الغر ي مقابل كلية الشؤون  /الجهة العامة الفرعية: فرع المؤسسة السورية للمخابز بحمص 

 الفنية/ 

 2عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الفئة الأولى  المسمى الوظيفي : مدقق مواد 

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: دائرة الحسابات

 وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الحسابات مسمى 

 شروط شغل الوظيفة   

 المؤهل العلمي : إجازة جامعية على الأقل في الاقتصاد 

 المهام الموكلة لمراكز العمل 

 يمسك بطاقات المواد ورسجل عل ها بعد التدقيق حركة الإدخال والإخراج إلى المستودع . 

 المستودعات إلى المخابز في الفرع . ينظم كشوف المواد المسلمة من 

 يدقق ويطابق أرصدة كافة المواد والأصول الثابتة مع الحسابات . 

 يقوم بتصنيف وحفظ المستندات والقيود العائدة للدائرة . 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   637الصفحة  

 

 احتياجات وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل  2.1.25

 احتياجات وزارة الإعلام  2.1.26

 هيئة التخطيط والتعاون الدولي  2.1.27

 مصرف سوريا المركزي  2.1.28

 الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش 2.1.29

 الجهاز المركزي للرقابة المالية 2.1.30

 الفئة الثانية    –من التعاقد  حمصاحتياجات محافظة   2.2

 احتياجات مجلس الوزراء  2.2.1

 احتياجات وزارة الأوقاف  2.2.2

 احتياجات وزارة الدفاع  2.2.3

 احتياجات وزارة الإدارة المحلية والبيئة  2.2.4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 يمسك بطاقات المواد للأصول الثابتة ومتابعة جداول الاهتلاكات . 

 بطاقات المواد ويجري المراسلات اللازمة لذلك يدقق  ويطابق محاضر جرد المستودعات مع 

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى . 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   638الصفحة  

 

 

 

 / 1004رقم بطاقة الوصف الوظيفي / 

 الوزارة : وزارة الإدارة المحلية و البيئة 

 العامة : المديرية العامة للمصالح العقارية الجهة 

 باب هود شرق المحافظة الجهة العامة الفرعية : مديرية المصالح العقارية بحمص 

 6عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : لانية المسمى الوظيفي : عامل حاسوب

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة السجل العقاري بحمص 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة السجل العقاري بحمص  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : لانوية مهنية / معلوماتية.

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 نسخ كافة المراسلات التي يُكلف بنسخها   .  -1

 نسخ كافة الدراسات التي يُكلف بنسخها   .  -2

 الصكوك  التي يُكلف بنسخها   . نسخ كافة  -3

 نسخ كافة النشرات التي يُكلف بنسخها   .  -4

 المحافظة  على النظافة وصيانة اةلة التي بحوزته   .  -5

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   639الصفحة  

 / 1005رقم بطاقة الوصف الوظيفي / 

 الوزارة : وزارة الإدارة المحلية و البيئة 

 العقارية الجهة العامة : المديرية العامة للمصالح 

 باب هود شرق المحافظة الجهة العامة الفرعية : مديرية المصالح العقارية بحمص 

 4عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : لانية المسمى الوظيفي : عامل مخططات

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : دائرة المساحة بحمص 

 المساحة بحمص مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : لانوية مهنية / تجارية.

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 سحب المخططات من الأضابير    .  -1

 تصنيف المخططات بعد تصويرها . -2

 تنظيف المخططات قبل تصويرها   -3

 تصوير المخططات الكالك فيلم   -4

 القيام بما يُكلف به من مهام أخرى .  -5

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   640الصفحة  

 

 ( 1006) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي        المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

 قارئ عدادات       المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 2عدد مراكز العمل: 

 دائرة المياهالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس شعبة المشتركين  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 : لانوية عامة / علمي المؤهل العلمي المطلوب 

 لمركز العمل المهام الموكلة 

يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية صادرة من رؤسائه بإشراف رئيسه المباشر طبقا ً للقوانين والأنظمة   -1

 النافذة 

 يقوم بقراءة عدادات المياه وتسجيلها وتفررغها في جداول بشكل شهري وبالتنسيق مع شعبة الجباية    -2

 يشارك في تركيب العدادات -3

 للت كد من سلامة العدادات وتسجيل التجاوزات إن وجدت يقوم بجولات  -4

 يقوم بجولات لتدقيق الاستجرار غير الشرعي بمؤازرة من يلزم لذلك -5

 يقوم ورشارك بقياس نسبة الهدر من المياه استنادا الى جداول الضخ اليومي وقراءات عدادات المشتركين -6

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام أخرى مماللة. -7

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   641الصفحة  

 

 ( 1007) قم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي        المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

 جندي اطفاء          المسمى الوظيفي:
الفئة الوظيفية:  

 الثانية
 4عدد مراكز العمل: 

 فوج اطفاء المدينة الصناعية بحسياءالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 قائد فوج الاطفاء مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 5/9/2018/ط تا 63/ 1: لانوية عامة /أد ي وفق التعليمات وزارة الإدارة المحلية والبيئة رقم المؤهل العلمي المطلوب 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية او شفوية تحت اشراف رئيسه المباشر.    -1

 يقوم بإخماد الحرائق ضمن زمرة الاطفاء المرتبط بها في المدينة الصناعية.  -2

 الصناعية. يقوم ب عمال الانقاذ في حالات الكوارا عند الاقتضاء في المدينة     -3

 يقوم بتركيب وصيانة فوهات الاطفاء. -4

افق فوج الإطفاء ونظافته -5  يساهم في الحفاظ على سلامة مر

 يسهم ب عمال السقاية للأشجار وتنظيف المسبح -6

 يقوم بكل ما يكلف به من اعمال من قبل رئيس زمرة الاطفاء التابع لها. -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   642الصفحة  

 

 الإداريةاحتياجات وزارة التنمية  2.2.5

 احتياجات وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية   2.2.6

 (1053رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة: هيئة تنمية المشروعات الصغيرة والمتوسطة 

الهمك)الهندسة الميكانيكية كلية   -جامعة البعث   -فرع الهيئة في حمص الجهة العامة الفرعية: 

 الطابق الرابع  -والكهربائية( 

 2عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: محلل بيانات 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة المرصد الوط ي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة المرصد  الوط ي 

 الوظيفففففففففة شروط شغل 

 المؤهل العلمي: المعهد التقاني لإدارة الأعمال والتسويق 

 المهفففففففففففففففام الموكلة لمركز العمل 

فهم احتياجات العمل والأهداف المطلوبة، وضع استراتيجيات لتحليل البيانات وتقديم التقارير   -1

 اللازمة. 

الأولية والثانوية والحفاظ على قواعد البيانات وإزالة البيانات الحصول على البيانات من المصادر  -2

ا للتعليمات، والمساعدة في إعداد التقارير للجهة  
ً
التالفة، ومعالجة البيانات السرية والمعلومات وفق

 العامة.

إجراء التحليلات في مختلف مراحل العمل  بدءأ من فحص جودة البيانات، وإجراء تحليل لفهم   -3

 البيانات، تحليل إضافي للبيانات للتحقق منها.  وتفسير 

تنظيم البيانات، وإجراء التعديلات عل ها، وتحديثها، ومسحها، وإدخال وإخراج قواعد البيانات  -4

 وتنظيم مصادر البيانات ودعم أنظمة تخزين البيانات. 

 عمليات التحليل.    تنسيق وتكوين وتنفيذ حلول تتناسب مع نتائ  التحليلات، والإشراف على جميع  -5

استخراج التقارير من مصادر متعددة مثل العمليات وتكنولوجيا المعلومات وملاحظات المتعاملين مع   -6

 الجهة العامة، باستخدام البرمجيات المناسبة لاستخراج البيانات المطلوبة. 

 

 (1072رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 للعلوم السياحية و الفندقية بحمص الجهة العامة:  المعهد التقاني 

      1عدد مراكز العمل:    الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: مدرّس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المعهد التقاني للعلوم السياحية و الفندقية بحمص 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   643الصفحة  

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 الدروس الفنية 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      المعهد التقاني للعلوم السياحية و الفندقية / مطبخ وحلويات

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 التدريب والتدررس وفق المنهاج المقرر. 

 إجراء التفقد اليومي للطلاب ورفع تقرير بذلك للموجه. 

 النظرية والعملية والشفهية والكتابية.وضع الأسئلة وتصحيح الأوراق في الفحص والاختبارات  

     يقوم بالأعمال الأخرى التي يكلف بها من قبل رئيس القسم. 

  

 

 

 (1073رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الجهة العامة:  المعهد التقاني للعلوم السياحية و الفندقية بحمص 

      1عدد مراكز العمل:    الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: مدرّس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المعهد التقاني للعلوم السياحية و الفندقية بحمص 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 الدروس الفنية 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      المعهد التقاني للعلوم السياحية و الفندقية / مطعم وبار

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 التدريب والتدررس وفق المنهاج المقرر.  -1

 إجراء التفقد اليومي للطلاب ورفع تقرير بذلك للموجه.  -2

 وضع الأسئلة وتصحيح الأوراق في الفحص والاختبارات النظرية والعملية والشفهية والكتابية. -3

    القسم. يقوم بالأعمال الأخرى التي يكلف بها من قبل رئيس  -4

  

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   644الصفحة  

 

 (1074رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الجهة العامة:  المدرسة المهنية الفندقية بحمص 

     1عدد مراكز العمل:    الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: مدرّس 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المدرسة المهنية الفندقية بحمص 

المباشر: رئيس الدروس  مسمى وظيفة الرئيس 

 الفنية 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:      المعهد التقاني للعلوم السياحية و الفندقية / مطبخ وحلويات

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 التدريب والتدررس وفق المنهاج المقرر.  -1

 إجراء التفقد اليومي للطلاب ورفع تقرير بذلك للموجه.  -2

 الأسئلة وتصحيح الأوراق في الفحص والاختبارات النظرية والعملية والشفهية والكتابية.وضع  -3

    يقوم بالأعمال الأخرى التي يكلف بها من قبل رئيس القسم.  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   645الصفحة  

 

 (1075رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الجهة العامة:  المدرسة المهنية الفندقية بحمص 

      1عدد مراكز العمل:    الفئة الوظيفية: الثانية  مدرّس المسمى الوظيفي: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المدرسة المهنية الفندقية بحمص 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس الدروس  

 الفنية 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 وبارالمؤهل العلمي:      المعهد التقاني للعلوم السياحية و الفندقية / مطعم 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 التدريب والتدررس وفق المنهاج المقرر.  -1

 إجراء التفقد اليومي للطلاب ورفع تقرير بذلك للموجه.  -2

 وضع الأسئلة وتصحيح الأوراق في الفحص والاختبارات النظرية والعملية والشفهية والكتابية. -3

     رئيس القسم. يقوم بالأعمال الأخرى التي يكلف بها من قبل  -4

   

   

 

 احتياجات وزارة الداخلية  2.2.7

 احتياجات وزارة السياحة  2.2.8

 احتياجات وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  2.2.9

 احتياجات وزارة الأشغال العامة والإسكان 2.2.10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   646الصفحة  

 

 

 (1034) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة والإسكان 

مب ى الشركة العامة  -محافظة حمص  -مركز التدريب المهني - الإدارة المركزية  الجهة العامة الفرعية:  

 للطرق والجسور 

الفئة الوظيفية:   مدرب تكييف :  المسمى الوظيفي

 الثانية

 1عدد مراكز العمل:

 التدريبقسم   –الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب المهني في المحافظة 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم  

 التدريب. 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب : المعهد التقاني الصناعي )تبريد وتكييف( + وليقة مهنية   المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 (1033) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة والإسكان 

مب ى الشركة العامة للطرق   -محافظة حمص  -مركز التدريب المهني - الإدارة المركزية  الجهة العامة الفرعية:  

 والجسور 

عدد مراكز   الثانية الفئة الوظيفية:  مدرب حدادة ولحام  :  المسمى الوظيفي

 1العمل:

 قسم التدريب –الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب المهني في المحافظة 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب :  شهادة لانوية صناعية  + وليقة مهنية  المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية لحام المواد.  .4
ً
 ونظريا

ً
 تدريب المتدربين عمليا

 العمل على استخدام التقانات وآخر ما توصل إليه في مجال اللحام.  .5

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها وصيانتها  .6

   باستمرار.  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   647الصفحة  

 على عملية تركيب وإصلاح المكيفات. .4
ً
 ونظريا

ً
 تدريب المتدربين عمليا

 استخدام التقانات وآخر ما توصل إليه في مجال التبريد والتكييف. العمل على  .5

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها   .6

   وصيانتها باستمرار.  

 

 (1035) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة والإسكان 

مب ى الشركة العامة  -محافظة حمص -مركز التدريب المهني  -الإدارة المركزية الجهة العامة الفرعية:  

 للطرق والجسور 

 1عدد مراكز العمل: الثانية الفئة الوظيفية:  مدرب  طاقة شمسية  :  المسمى الوظيفي

 قسم التدريب –الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب المهني في المحافظة 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب :  شهادة لانوية صناعية  + وليقة مهنية  المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية تركيب الطاقة الشمسية.  .4
ً
 ونظريا

ً
 تدريب المتدربين عمليا

 العمل على استخدام التقانات وآخر ما توصل إليه في مجال الطاقة الشمسية.  .5

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها وصيانتها  .6

   باستمرار.  

 

 (1036) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة والإسكان 

مب ى الشركة العامة  -محافظة حمص  -مركز التدريب المهني - الإدارة المركزية  الجهة العامة الفرعية:  

 للطرق والجسور 

الفئة الوظيفية:   مدرب  صحية :  المسمى الوظيفي

 الثانية

عدد مراكز  

 1العمل:

 التدريبقسم   –الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب المهني في المحافظة 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب  شهادة لانوية صناعية  + وليقة مهنية   المؤهل العلمي



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   648الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية التمديدات الصحية.  .4
ً
 ونظريا

ً
 تدريب المتدربين عمليا

 ما توصل إليه في مجال الصحية. العمل على استخدام التقانات وآخر  .5

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها وصيانتها  .6

   باستمرار.  

 

 

 

 (1037) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 والإسكان الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة 

مب ى الشركة العامة للطرق   -محافظة حمص  -مركز التدريب المهني - الإدارة المركزية  الجهة العامة الفرعية:  

 والجسور 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  مدرب تمديدات كهربائية  :  المسمى الوظيفي

 قسم التدريب –المهني في المحافظة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب : المعهد التقاني الصناعي ) تقنيات كهربائية(+ وليقة مهنية   المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية  .4
ً
 ونظريا

ً
 التمديدات الكهربائية.تدريب المتدربين عمليا

 العمل على استخدام التقانات وآخر ما توصل إليه في مجال  التمديدات الكهربائية والانارة  .5

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها وصيانتها باستمرار.   .6

   

 (1038) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 الجهة العامة:  وزارة الأشغال العامة والإسكان 

مب ى الشركة العامة للطرق   -محافظة حمص  -مركز التدريب المهني - الإدارة المركزية  الجهة العامة الفرعية:  

 والجسور 

 1عدد مراكز العمل: الفئة الوظيفية: الثانية  مدرب ديكور ودهان :  المسمى الوظيفي



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   649الصفحة  

 احتياجات وزارة العدل  2.2.11

 احتياجات وزارة الموارد المائية 2.2.12

 (     1546)    رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة 

 الجهة العامةالفرعية   : 

المسمى الوظيفي :  عامل  

 خدمات مشتركين 
 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الثانية 

 مقر المؤسسة -دائرة الاشراكات - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية شؤون المشتركين 

 المباشر : رئيس دائرة الاشراكات مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة لانوية اختصاص علمي 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 

 فتح سجل لمعاملات المشتركين الواردة إلى المؤسسة   -1

 فتح سجل لطلبات الاشتراك وتسجيل مراحل تسليم الطلبات   -2

 حفظ ولائق المشترك والمستندات ضمن ملف خاص مع التعديلات   -3

 

 

 

 قسم التدريب –المحافظة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:    مركز التدريب المهني في  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس قسم التدريب. 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب : المعهد التقاني الهندس ي ) الرسم والإنشاء الهندس ي (+ وليقة مهنية   المؤهل العلمي

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 على عملية  .4
ً
 ونظريا

ً
 التصميم الداخلي . تدريب المتدربين عمليا

 العمل على استخدام التقانات وآخر ما توصل إليه في مجال  التصميم الداخلي .  .5

العمل على استمرار جاهزية المواد المستخدمة في تنفيذ المادة العلمية والحفاظ عل ها وصيانتها باستمرار.   .6

   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   650الصفحة  

 

 

 

 

 (       1550)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

اقب ورشة صيانة  /      1عدد مراكز العمل : /        الوظيفية : الثانية الفئة   المسمى الوظيفي :  مر

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 الصحي في منطقة تلكلخ ( 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 (        1547)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية   :  

المسمى الوظيفي : عامل  

 خدمات مشتركين 
 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الثانية 

 مقر الوحدة -وحدة الرستن  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة الرستن 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي :  شهادة لانوية اختصاص علمي 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 فتح سجل لمعاملات المشتركين الواردة إلى المؤسسة   -1

 فتح سجل لطلبات الاشتراك وتسجيل مراحل تسليم الطلبات   -2

 حفظ ولائق المشترك والمستندات ضمن ملف خاص مع التعديلات   -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   651الصفحة  

 المؤهل العلمي : شهادة لانوية : اختصاص مهنية صناعية  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

اقع العمل و تحديد الأعطال .   الكشف على مو

 العمل على متابعة برام  الصيانة الدورية المكلف بها وفق الخطط المحددة لذلك . 

 العمل على متابعة تنفيذ الصيانات الطارئة . 

اقبة شبكات الصرف الصحي و تعزيل الريكارات . العمل على   مر

 العمل على اعداد تقارير العمل المنجزة و الأعطال الطارئة و كافة الوقوعات للرئيس المباشر . 

 

 (     1551)     رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 بحمص الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي 

 الجهة العامة الفرعية :  

اقب ورشة صيانة  /      1عدد مراكز العمل : /        الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  مر

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة شين ( 

 وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكاتمسمى 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة لانوية : اختصاص مهنية صناعية  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

اقع العمل و تحديد الأعطال .   الكشف على مو

 المحددة لذلك . العمل على متابعة برام  الصيانة الدورية المكلف بها وفق الخطط 

 العمل على متابعة تنفيذ الصيانات الطارئة . 

اقبة شبكات الصرف الصحي و تعزيل الريكارات .   العمل على مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   652الصفحة  

 العمل على اعداد تقارير العمل المنجزة و الأعطال الطارئة و كافة الوقوعات للرئيس المباشر . 

 

 

 

 (        1552)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

اقب ورشة صيانة  /      1عدد مراكز العمل : /        الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  مر

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الفنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون 

 في منطقة القصير ( 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة لانوية : اختصاص مهنية صناعية  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

اقع العمل و   تحديد الأعطال . الكشف على مو

 العمل على متابعة برام  الصيانة الدورية المكلف بها وفق الخطط المحددة لذلك . 

 العمل على متابعة تنفيذ الصيانات الطارئة . 

اقبة شبكات الصرف الصحي و تعزيل الريكارات .   العمل على مر

 كافة الوقوعات للرئيس المباشر . العمل على اعداد تقارير العمل المنجزة و الأعطال الطارئة و 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   653الصفحة  

 

 

 

 

 

 (     1553)     رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

اقب ورشة صيانة  /      1عدد مراكز العمل : /        الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  مر

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة تلدو ( 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة لانوية : اختصاص مهنية صناعية  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

اقع العمل و تحديد الأعطال .   الكشف على مو

 العمل على متابعة برام  الصيانة الدورية المكلف بها وفق الخطط المحددة لذلك . 

 العمل على متابعة تنفيذ الصيانات الطارئة . 

اقبة شبكات الصرف الصحي و تعزيل الريكارات . العمل على   مر

 العمل على اعداد تقارير العمل المنجزة و الأعطال الطارئة و كافة الوقوعات للرئيس المباشر . 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   654الصفحة  

 

 

 

 (       1554)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الصحي بحمص الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف  

 الجهة العامة الفرعية :  

اقب ورشة صيانة  /      1عدد مراكز العمل : /        الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  مر

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة الرستن ( 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة لانوية : اختصاص مهنية صناعية  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

اقع العمل و تحديد الأعطال .   الكشف على مو

 المحددة لذلك . العمل على متابعة برام  الصيانة الدورية المكلف بها وفق الخطط 

 العمل على متابعة تنفيذ الصيانات الطارئة . 

اقبة شبكات الصرف الصحي و تعزيل الريكارات .   العمل على مر

 العمل على اعداد تقارير العمل المنجزة و الأعطال الطارئة و كافة الوقوعات للرئيس المباشر . 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   655الصفحة  

 

 

 

 

 (        1555)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

اقب ورشة صيانة  /      1عدد مراكز العمل : /        الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  مر

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة تدمر ( 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة لانوية : اختصاص مهنية صناعية  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

اقع العمل و تحديد الأعطال .   الكشف على مو

 العمل على متابعة برام  الصيانة الدورية المكلف بها وفق الخطط المحددة لذلك . 

 العمل على متابعة تنفيذ الصيانات الطارئة . 

اقبة شبكات الصرف الصحي و تعزيل الريكارات . العمل على   مر

 العمل على اعداد تقارير العمل المنجزة و الأعطال الطارئة و كافة الوقوعات للرئيس المباشر . 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   656الصفحة  

 

 

 

 

 

 (        1556)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 للصرف الصحي بحمص الجهة العامة  : الشركة العامة  

 الجهة العامة الفرعية :  

اقب ورشة صيانة  /      1عدد مراكز العمل : /        الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  مر

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 ( في منطقة القريتين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة لانوية : اختصاص مهنية صناعية  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

اقع العمل و تحديد الأعطال .   الكشف على مو

 الخطط المحددة لذلك . العمل على متابعة برام  الصيانة الدورية المكلف بها وفق 

 العمل على متابعة تنفيذ الصيانات الطارئة . 

اقبة شبكات الصرف الصحي و تعزيل الريكارات .   العمل على مر

 العمل على اعداد تقارير العمل المنجزة و الأعطال الطارئة و كافة الوقوعات للرئيس المباشر . 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   657الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 (       1557)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

اقب ورشة صيانة  /      1عدد مراكز العمل : /        الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  مر

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة المخرم ( 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة لانوية : اختصاص مهنية صناعية  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

اقع العمل و تحديد الأعطال .   الكشف على مو

 العمل على متابعة برام  الصيانة الدورية المكلف بها وفق الخطط المحددة لذلك . 

 العمل على متابعة تنفيذ الصيانات الطارئة . 

اقبة شبكات الصرف الصحي و تعزيل الريكارات . العمل على   مر

 العمل على اعداد تقارير العمل المنجزة و الأعطال الطارئة و كافة الوقوعات للرئيس المباشر . 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   658الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 (       1558)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 للصرف الصحي بحمص الجهة العامة  : الشركة العامة  

 الجهة العامة الفرعية :  

اقب ورشة صيانة  /      1عدد مراكز العمل : /        الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي :  مر

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة حمص ( 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : شهادة لانوية : اختصاص مهنية صناعية  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

اقع العمل و تحديد الأعطال .   الكشف على مو

 المحددة لذلك . العمل على متابعة برام  الصيانة الدورية المكلف بها وفق الخطط 

 العمل على متابعة تنفيذ الصيانات الطارئة . 

اقبة شبكات الصرف الصحي و تعزيل الريكارات .   العمل على مر

 العمل على اعداد تقارير العمل المنجزة و الأعطال الطارئة و كافة الوقوعات للرئيس المباشر . 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   659الصفحة  

 

 

 

 

 احتياجات وزارة المالية  2.2.13

 النقل احتياجات وزارة  2.2.14

 احتياجات وزارة النفط والثروة المعدنية  2.2.15

 

 (  1020رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 بجانب مصفاة حمص/ طريق طرابلس  - الجهة العامة: المعهد التقاني للنفط والغاز بحمص

 الجهة الفرعية:  

 3عدد مراكز العمل  الوظيفية: الثانية الفئة   المسمى الوظيفي: عامل مهني 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   شعبة الصيانة العامة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة الصيانة العامة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: شهادة الثانوية المهنية النفطية 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

افق المعهد وألاثها واةلات والأجهزة التي بحوزته  .1    يقوم بالاصلاحات اللازمة لمر

  

2.  
ً
      يسلم العدد والقطع التبديلية المستهلكة إلى المستودع أصولا

    يتقيد بقواعد السلامة المهنية والأمن الصناعي ولوائحها التنفيذية   .3

  

   يجري كشف دوري عن سلامة التجهيزات ويقترح اجراء الاصلاحات الضرورية .4

  

   . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   660الصفحة  

 

 

 (  1021رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 بجانب مصفاة حمص/ طريق طرابلس  - الجهة العامة: المعهد التقاني للنفط والغاز بحمص

 الجهة الفرعية:  

 1عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: :أمين المكتبة 

 الشؤون الإدارية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:   دائرة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الشؤون الإدارية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: لانوية أد ي 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

         يمسك سجلات وقيود لضبط موجودات المكتبة   .1

      يمسك فهارس للاستدلال على أماكن حفظ الكتب والمراجع  .2

      يعير الكتب ويولق ذلك ويتابع استردادها وفق المدة المحددة   .3

 .        يقوم بالجرد الدوري بالتعاون مع رئيسه المباشر   .4

 

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   661الصفحة  

 

 (  1022رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة لتكرير النفط 

جانب  –حمص  الجهة العامة الفرعية: الشركة السورية لتخزين وتوزرع المواد البترولية /محروقات /فرع حمص   

 طريق طرابلس  -مصفاة حمص 

    1عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الثانية   المسمى الوظيفي: ف ي ميكانيك 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  دائرة الصيانة

 وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الصيانة مسمى 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  لانوية صناعية / ميكانيك

 المهام الموكلة لمركز العمل  

    يعمل بإشراف مهندس التنفيذ الميكانيكي ويتقيد بتوج هاته   .1

  يطلع على تصاميم المشروع وشروط العقد عن طريق رئيس الشعبة أو مهندس التنفيذ   .2

  

    يشرف على إنشاء المشاررع وتنفيذ كافة التجهيزات بالفروع   .3

اقب تنفيذ التجهيزات والمشاررع الميكانيكية ويت كد من مطابقة أعمال التنفيذ للتصاميم ودفاتر   .4 ير

  الشروط والبرام  الزمنية 

السجلات الخاصة بتنفيذ الأعمال ورسجل عل ها كافة التطورات الجارية على سير أعمال التنفيذ  يمسك  .5

  

ينظم الكشوف والتقارير الخاصة ب عمال التنفيذ ويرفعها الى رئيس الشعبة ع/ط مهندس التنفيذ   .6

 المسؤول 

 مهام الشعبة   يقوم بكل ما يكلفه به رئيس الشعبة أو مهندس التنفيذ المسؤول في ضوء اختصاصه و  .7

        . 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   662الصفحة  

 

 (1023رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة لتكرير النفط 

جانب مصفاة   /الجهة العامة الفرعية: الشركة السورية لتخزين وتوزرع المواد البترولية /محروقات /  فرع حمص 

 طريق طرابلس   -حمص

    1عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الثانية   المسمى الوظيفي: ف ي كهرباء

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  الدائرة الفنية 

 الرئيس المباشر: رئيس الدائرة الفنية مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  لانوية صناعية / كهرباء

 المهام الموكلة لمركز العمل  

    يعمل بإشراف مهندس التنفيذ الكهربائي ويتقيد بتوج هاته   .1

  يطلع على تصاميم المشروع وشروط العقد عن طريق رئيس الشعبة أو مهندس التنفيذ   .2

  

    يشرف على إنشاء المشاررع وتنفيذ كافة التجهيزات بالفروع   .3

اقب تنفيذ التجهيزات والمشاررع الكهربائية ويت كد من مطابقة أعمال التنفيذ للتصاميم ودفاتر   .4 ير

  الشروط والبرام  الزمنية  

يمسك السجلات الخاصة بتنفيذ الأعمال ورسجل عل ها كافة التطورات الجارية على سير أعمال التنفيذ   .5

  

فعها الى رئيس الشعبة ع/ط مهندس التنفيذ  ينظم الكشوف والتقارير الخاصة ب عمال التنفيذ وير  .6

 المسؤول 

 يقوم بكل ما يكلفه به رئيس الشعبة أو مهندس التنفيذ المسؤول في ضوء اختصاصه و مهام الشعبة   .7

   . 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   663الصفحة  

 احتياجات وزارة الصحة  2.2.16

 1001رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الصحة 

 لمشفى حمص الوط ي الجهة العامة: الهيئة العامة  

 ( جورة الشياح)  - الجهة العامةالفرعية: الهيئة العامة لمشفى حمص الوط ي

 المسمى الوظيفي:ف ي أشعة 

الفئة الوظيفية:  

 الثانية

عدد مراكز  

 10العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الاشعة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم الاشعة 

 الوظيفة شروط شغل 

 ط ي ( اختصاص اشعة    -المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني ) صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يعمل بموجب تعليمات كتابية او شفهية طبقا للقوانين والأنظمة النافذة تحت اشراف رئيسه   -1

 المباشر  

القيام بالاعمال الفنية ضمن اختصاصه ومؤهلاته واعداد التقارير اللازمة   -2

   اصولا  

     انجاز الاعمال الفنية او الإدارية التي يكلف بها - 3

   القيام بما يكلفه به الرئيس المباشر ضمن مجال العمل   -4

      

  

  

  

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   664الصفحة  

 

 1002رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى حمص الوط ي  

 ( جورة الشياحالجهة العامةالفرعية: الهيئة العامة لمشفى حمص الوط ي ) 

 الوظيفي: ف ي مخبر المسمى 

الفئة الوظيفية:  

 الثانية  

عدد مراكز  

 10العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : المخبر 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس   قسم المخبر  

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص مخبر   -المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني ) صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 ينفذ المهام الموكلة المخبربة المكلف بها ويؤمن جاهزيتها ويقترح تطويرها   -1

اقب الاجهزة ويبرمجها ورشرف على معايرتها  -2  ير

 يقرأ النتائ  ويتاكد من صحتها ورعد التقارير اللازمة  -3

 يتابع الفعاليات التي تضمن تطوره العلمي   -4

 يساهم في تطبيق أنظمة الجودة فب المخبر ويتبع اجراءات السلامة   -5

6-  
ً
 يعد التقارير الخاصة بعمله دوريا

 عن الولائق والتجهيزات الخاصة بعمله   -7
ً
 يعتبر مسؤولا

 القيام بما يكلفه به رئيسه المباشر ضمن مجال العمل  وفق الأنظمة والقوانين   -8

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   665الصفحة  

 1003رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الصحة: وزارة الصحة

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى حمص الوط ي  

 ( جورة الشياح) -الجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى حمص الوط ي 

 المسمى الوظيفي: ف ي تخدير 

الفئة الوظيفية:  

 الثانية  

عدد مراكز  

 10العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  قسم التخدير  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس قسم التخدير   

 شروط شغل الوظيفة 

 ط ي ( اختصاص تخدير  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني ) صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه   -1
ً
يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفهية طبقا

 المباشر  

 القيام بالاعمال الفنية ضمن اختصاصه ومؤهلاته واعداد التقارير اللازمة اصولا  -2

 انجاز الاعمال الفنية او الإدارية التي يكلف بها  -3

 وم بكل ما يكلف من أعمال وفق القوانين والأنظمة النافذة  يق  -4

  

  

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   666الصفحة  

 1004رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمشفى حمص الوط ي  

 ( جورة الشياحالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمشفى حمص الوط ي )  

 المسمى الوظيفي: ف ي صيدلة 

الفئة الوظيفية:  

 الثانية  

عدد مراكز  

 7العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : الصيدلية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر  :رئيس قسم الصيدلية )مساعد ف ي صيدلي ( 

 شغل الوظيفة شروط  

 ط ي ( اختصاص صيدلة  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني ) صحي 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يسلم الأدوية المطلوبة من قبل الشعب والوحدات المختلفة وفق لوائح الداوة النظامية المعدة   -1

 لمعالجة المرض ى  

 بإتمام المطابقة   -2
ً
 يطابق لوائح المداوة مع سجلات المرض ى ويقوم بالت شير على لائحة المداوة إشعارا

اقب ويدقق الأدوية المصروفة بعد تسجيلها في سجلات خ  -3  اصة بذلك  ير

 يساعد في ترتيب وحفظ الأدوية المختلفة داخل الصيدلية ويحافظ على سلامتها   -4

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال مماللة من قبل رئيسه المباشر   -5

  

  

  

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   667الصفحة  

 

 1005رقم بطاقة الوصف الوظيفي   

 الوزارة: وزارة الصحة 

 لمستشفى حمص الوط يالجهة العامة الرئيسية :الهيئة العامة 

 ) جورة الشياح( -الجهة العامة الفرعية :الهيئة العامة لمستشفى حمص الوط ي 

 المسمى الوظيفي : ف ي صيانة أجهزة طبية 
- الفئة الوظيفية 

 الثانية

عدد مراكز  

 2العمل  

 الوحدة التنظيمية الرئيسية لمركز العمل: القسم الهندس ي 

 المباشر: رئيس القسم الهندس ي مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفي 

 ط ي ( اختصاص صيانة أجهزة طبية  -المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني ) صحي 

 المهام الموكلة بمركز العمل 

 ينفذ الأعمال المطلوبة منه بشكل شفهي أو كتا ي وتحت إشراف رئيسه المباشر.      -1

يتقيد بالمعايير الموضوعة بالنسبة للاستهلاك والإصلاح ويرفع ملاحظاته للطوارئ والملاحظات     -2

 الغريبة.  

 يحافظ على المواد والعدد والأدوات المسلمة له ورستعملها بشكل صحيح.      -3

 يقوم بكل ما يكلف به من اعمال مماللة من قبل رئيسه المباشر.     -4

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   668الصفحة  

 1006رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمستشفى حمص الوط ي 

 ( جورة الشياح)  -الجهة العامةالفرعية: الهيئة العامة لمستشفى حمص الوط ي  

 الوظيفي : ف ي كهرباءالمسمى 
الفئة  

 2الوظيفية:

عدد مراكز  

 3العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل   :  القسم الهندس ي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 )كهرباء(المؤهل العلمي المطلوب: معهد تقاني للهندسة الميكانيكية والكهربائية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يعمل بموجب  التعليمات الكتابيةأو الشفهية طبقا للقوانيين والأنظمة النافذة  ورعمل تحت  -1

 إشراف رئيسه المباشر  

 القيام بالأعمال الفنية ضمن اختصاصه ومؤهلاته واعداد التقارير اللازمة أصولا  -2

 انجاز الأعمال الفنية أو الإدارية التي يكلف بها  -3

 يحافظ على سرٌية المعلومات    -4

 يقوم بكل مايكلف به رئيسه المباشر  من اعمال وفق الأنظمة  والقوانين النافذة   -5

      

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   669الصفحة  

 1007رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة: وزارة الصحة 

 لمستشفى حمص الوط ي الجهة العامة: الهيئة العامة  

 ( جورة الشياح)  -الجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمستشفى حمص الوط ي 

 المسمى الوظيفي :ف ي ميكانيك 
الفئة  

 2الوظيفية:

عدد مراكز  

 3العمل: 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :القسم الهندس ي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب:معهد تقاني للهندسة الميكانيكية والكهربائية )ميكانيك(

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يعمل بموجب  التعليمات الكتابيةأو الشفهية طبقا للقوانيين والأنظمة النافذة  ورعمل تحت  -1

 إشراف رئيسه المباشر  

 القيام بالأعمال الفنية ضمن اختصاصه ومؤهلاته واعداد التقارير اللازمة أصولا  -2

 انجاز الأعمال الفنية أو الإدارية التي يكلف بها  -3

 لمعلومات  يحافظ على سرٌية ا   -4

 يقوم بكل مايكلف به رئيسه المباشر  من اعمال وفق الأنظمة  والقوانين النافذة   -5

      

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   670الصفحة  

 احتياجات وزارة الصناعة  2.2.17

 احتياجات وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي  2.2.18

 احتياجات وزارة الكهرباء 2.2.19

 احتياجات وزارة الخارجية والمغتربين  2.2.20

 الداخلية وحماية المستهلك احتياجات وزارة التجارة  2.2.21

 (1018رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للمخابز  

الجهة العامة الفرعية: فرع المؤسسة السورية للمخابز بحمص/مدخل حمص حي الوعر الغر ي مقابل كلية الشؤون  

 الفنية/ 

 10عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: ف ي كهرباء

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مخبز  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير المخبز 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية اختصاص كهرباء  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

    

 يقوم بتحضير اةلات ومن الناحية الكهربائية

 يقوم بإصلاح الاعطال الكهربائية فورا حدوثها

 يقوم بتنفيذ برام  الصيانة  الدورية للتجهيزات واةلات الكهربائية 

 يراعي التقيد بشروط وقواعد الأمن الصناعي والسلامة المهنية 

 يرفع تقرير يومي الى رئيسه يعلمه بمجريات الاصلاح والأعطال التي قام بها . 

 يحافظ على العدة والأدوات التي باستلامه وهو مسؤول عن فقدانها

 مسك سجل لتدوين الأعطال والتوقفات الطارئة ومعالجتها . ي
  

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   671الصفحة  

 

 (1019رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك 

 الجهة العامة: المؤسسة السورية للمخابز  

الوعر الغر ي مقابل كلية الشؤون  الجهة العامة الفرعية: فرع المؤسسة السورية للمخابز بحمص/مدخل حمص حي 

 الفنية/ 

 10عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: ف ي ميكانيك 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المخبز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير المخبز 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: لانوية صناعية اختصاص ميكانيك  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 قبل العمل 
ً
 يقوم بتجهيز اةلات يوميا

 يقوم بإصلاح الاعطال فور حدوثها 

 يقوم ب عمال الصيانة اليومية والاسبوعية 

 يراعي التقيد بشروط وقواعد السلامة المهنية 

 يمسك سجل لتدوين الاعطال والتوقفات الطارئة ومعالجتها  

 يقوم بإيقاف اةلات وتبريد بيوت النار بصورة تدريجية حسب التعليمات 

 يحافظ على العدة والأدوات المسلمة اليه ومسؤول عن فقدها .
  

 

 احتياجات وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل  2.2.22

 احتياجات وزارة الإعلام  2.2.23

 التخطيط والتعاون الدولي هيئة  2.2.24

 مصرف سوريا المركزي  2.2.25

 الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش 2.2.26

 الجهاز المركزي للرقابة المالية 2.2.27

 (1018رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الجهة العامة: الجهاز المركزي للرقابة المالية 

 باب هود/الجهة العامة الفرعية: الجهاز المركزي للرقابة المالية فرع حمص / حي 

 /1عدد مراكز العمل :/ الفئة الوظيفية: الثانية  المسمى الوظيفي: مستثمر حاسوب

 قسم التحقيق   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مدير فرع الجهاز المركزي بحمص 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   672الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس قسم التحقيق 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: لانوية تجارية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة المعمول بها. 
ً
 العمل بموجب تعليمات كتابية او شفوية طبقا

 ادخال البيانات والمعلومات ويدققها وفق إجراءات العمل المقررة على الحاسوب 

 تعديل البيانات المدخلة وفقا للتحديثات التي تطرأ عل ها  

 لفات الخاصة بالعمل ويتابع تحديثها.العمل على تنظيم الولائق والم

 .
ً
 العمل على أرشفة وحفظ بيانات الموظفين حسب الأصول يدويا والكترونيا

 المحافظة على سرية المعلومات المتعلقة بعمله. 

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال اخرى مماللة من قبل رئيسه المباشر وفق القوانين والانظمة النافذة. 

 

 (1019الوصف الوظيفي ) رقم بطاقة 

 الجهة العامة: الجهاز المركزي للرقابة المالية 

 الجهة العامة الفرعية : الجهاز المركزي للرقابة المالية فرع حمص / حي باب هود/

 /1عدد مراكز العمل :/ الفئة الوظيفية : الثانية  المسمى الوظيفي: مستثمر حاسوب

 قسم المتابعة  -فرع الجهاز المركزي بحمص  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مدير 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المتابعة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : لانوية تجارية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة المعمول بها. 
ً
 العمل بموجب تعليمات كتابية او شفوية طبقا

 البيانات والمعلومات ويدققها وفق إجراءات العمل المقررة على الحاسوب ادخال 

 تعديل البيانات المدخلة وفقا للتحديثات التي تطرأ عل ها  

 العمل على تنظيم الولائق والملفات الخاصة بالعمل ويتابع تحديثها.

. العمل على أرشفة وحفظ بيانات الموظفين حسب الأصول يدويا 
ً
 والكترونيا

 المحافظة على سرية المعلومات المتعلقة بعمله. 

 يقوم بكل ما يكلف به من أعمال اخرى مماللة من قبل رئيسه المباشر وفق القوانين والانظمة النافذة. 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   673الصفحة  

 الفئة الثالثة  –من التعاقد  حمص احتياجات محافظة   2.3

 احتياجات مجلس الوزراء  2.3.1

 احتياجات وزارة الأوقاف  2.3.2

 احتياجات وزارة الدفاع  2.3.3

 احتياجات وزارة الإدارة المحلية والبيئة  2.3.4

 احتياجات وزارة التنمية الإدارية 2.3.5

 احتياجات وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية  2.3.6

 احتياجات وزارة الداخلية  2.3.7

 احتياجات وزارة السياحة  2.3.8

 احتياجات وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  2.3.9

 العامة والإسكاناحتياجات وزارة الأشغال  2.3.10

 احتياجات وزارة الاتصالات والتقانة 2.3.11

 احتياجات وزارة الثقافة  2.3.12

 احتياجات وزارة التربية  2.3.13

 احتياجات وزارة العدل  2.3.14

 احتياجات وزارة الموارد المائية 2.3.15

 احتياجات وزارة المالية  2.3.16

 احتياجات وزارة النقل  2.3.17

 احتياجات وزارة النفط والثروة المعدنية  2.3.18

 احتياجات وزارة الصحة  2.3.19

 جات وزارة الصناعة احتيا 2.3.20

 احتياجات وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي  2.3.21

 احتياجات وزارة الكهرباء 2.3.22

 احتياجات وزارة الخارجية والمغتربين  2.3.23

 احتياجات وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك  2.3.24

 احتياجات وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل  2.3.25

 احتياجات وزارة الإعلام  2.3.26

 والتعاون الدولي هيئة التخطيط   2.3.27

 المصرف المركزي  2.3.28

 الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش 2.3.29



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   674الصفحة  

 الجهاز المركزي للرقابة المالية 2.3.30

 الفئة الرابعة  –من التعاقد  حمص احتياجات محافظة   2.4

 احتياجات مجلس الوزراء  2.4.1

 احتياجات وزارة الأوقاف  2.4.2

 احتياجات وزارة الدفاع  2.4.3

 احتياجات وزارة الإدارة المحلية والبيئة  2.4.4

 (   1008)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الامانة العامة للمحافظةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

   سائق الية خدمةالمسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   5عدد مراكز العمل: ) 

 شارع القوتلي   -مركز المدينةدائرة اةليات الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس دائرة الاليات مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 لية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامةيقود اة-4 

 يقوم بنقل الأشخاص والمواد في حدود الامكانيات المتاحة   -5

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -6

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -7

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -8

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -9

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   675الصفحة  

 

 (   1009)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدة المشرفة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار  المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 المشرفة جانب مقسم الهاتف مجلس بلدة المشرفة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدة المشرفة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 (   1010)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس مدينة الحصن الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

   المسمى الوظيفي: سائق الية خدمة
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 المدينةالساحة العامة وسط -الحصن مجلس مدينة الحصن الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة الحصن مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   676الصفحة  

 وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

   يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 (   1011)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة الحصن الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

  المسمى الوظيفي: عامل صيانة كهرباء وميكانيك
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط المدينة-الحصن مجلس مدينة الحصن الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة الحصن مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة+ وليقة مهنية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفوية او كتابية  -1

 يؤمن اصلاح كافة الاعطال التي تطلب منه -2

 صيانة كافة الاجهزة والعدد واةلات يعمل على -3

 يقترح ويتابع ت مين مستلزمات اصلاح الاعطال -4

 يلاحق ويتابع الاصلاحات التي يتعذر اصلاحها في مكانها-5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي عطل  -6

 يقوم بما يكلف به من اعمال أخرى -7

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   677الصفحة  

 

 (   1012)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة تلدو الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق الية نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 العامة وسط المدينة تلدو الساحة مجلس مدينة تلدو الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة تلدو مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

   يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   678الصفحة  

 

 (   1013)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة تلدو الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل تمديدات صحية  المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 تلدو الساحة العامة وسط المدينة مجلس مدينة تلدو الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة تلدو مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة+ وليقة مهنية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفوية او كتابية  -1

 يؤمن اصلاح كافة الاعطال التي تطلب منه -2

 صيانة كافة الاجهزة والعدد واةلات يعمل على -3

 يقترح ويتابع ت مين مستلزمات اصلاح الاعطال -4

 يلاحق ويتابع الاصلاحات التي يتعذر اصلاحها في مكانها-5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي عطل  -6

 يقوم بما يكلف به من اعمال أخرى -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   679الصفحة  

 

 

 

 

 (   1014)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة تلدو الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق اطفائية المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 تلدو الساحة العامة وسط المدينة مجلس مدينة تلدو الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة تلدو مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

وفق الشروط الواردة في تعميم وزارة   ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 5/9/2018/ط تاريخ 63/1الادااررة المحليية والبيئة رقم 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 اللازمة وصلاحياتها يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   680الصفحة  

 (   1015)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس مدينة الرستن الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   3عدد مراكز العمل: ) 

 جانب المخفر القديم -الرستن مجلس مدينة الرستن  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة الرستن مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

   يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   681الصفحة  

 

 (   1016)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة كفرلاهاالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق اليات لقيلة  المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية  -كفرلاها مجلس مدينة كفرلاها الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة كفرلاها مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة قيادة مركبة اشغال المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

   يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   682الصفحة  

 

 (   1 017)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة تدمرالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار  المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 تدمر الطريق العام مقابل ساحة المتحف مجلس مدينة تدمر الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة تدمرمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 الوظيفة شروط شغل 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 توقف أو تعطل ألناء السير يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   683الصفحة  

 

 (   1 018)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة المخرم الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار  المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 المخرم جانب المركز الثقافي مجلس مدينة المخرم  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة المخرم مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

   يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   684الصفحة  

 

 (   1 019)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة المخرم الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق الية نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 المخرم جانب المركز الثقافي مجلس مدينة المخرم  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة المخرم مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 الوظيفة شروط شغل 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 أو تعطل ألناء السير يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   685الصفحة  

 (   1 020)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة القريتين الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق الية نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   3عدد مراكز العمل: ) 

 القريتين جانب المجمع التربوي مجلس مدينة القريتين الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس مدينة القريتين مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 ميدانيا ً يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 ينة أصولا ً  يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المد -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   686الصفحة  

 (   1 021)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الاشرفيةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار  المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الاشرفية مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الاشرفية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الاشرفية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 الوظيفة شروط شغل 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 أو تعطل ألناء السير يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   687الصفحة  

 (  1022)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 بلدة جب الجراح الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل ميكانيكالمسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 جب الجراح الساحة العامة وسط البلدة بلدة جب الجراح الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 بلدة جب الجراح مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة+ وليقة مهنية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفوية او كتابية   -1

 يؤمن اصلاح كافة الاعطال التي تطلب منه -2

 يعمل على صيانة كافة الاجهزة والعدد واةلات -3

 يقترح ويتابع ت مين مستلزمات اصلاح الاعطال -4

 يلاحق ويتابع الاصلاحات التي يتعذر اصلاحها في مكانها-5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي عطل  -6

 يقوم بما يكلف به من اعمال أخرى -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   688الصفحة  

 

 

 (   1 023)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة الصويري الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار  المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 جانب مركز خدمة المواطن –الصويري مجلس بلدة الصويري الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة الصويري مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 توقف أو تعطل ألناء السير يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   689الصفحة  

 

 (   1 024)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة الدار الكبيرةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق  جرار  المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدة مجلس بلدة الدار الكبيرة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة الدار الكبيرة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 العمل المهام الموكلة لمركز 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 اةلية ميدانيا ً يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح  -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 من المدينة أصولا ً  يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة  -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   690الصفحة  

 

 (   1 025)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة صددالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار  المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 صدد مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدة صدد الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة صدد مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 أو تعطل ألناء السير يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   691الصفحة  

 

 (   1 026)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة شينالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق الية نظافةالمسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 شين الساحة العامة وسط البلدة – مجلس بلدة شين الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة شين مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

   يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   692الصفحة  

 

 (   1 027)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة شينالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 شين الساحة العامة وسط البلدة – مجلس بلدة شين الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة شين مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 توقف أو تعطل ألناء السير يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   693الصفحة  

 

 (   1 028)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة الناصرة الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الناصرة جانب مركز الناحية مجلس بلدة الناصرة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة الناصرةمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

   يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 (  1029) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة القبوالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 جانب مركز خدمة المواطن  – القبو الطريق الرئيس ي مجلس بلدة القبو  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة القبومسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   694الصفحة  

 المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه  -1

 يفحص السيارة أو اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها  -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية أو السيارة حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السير والمرور والسلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته ويوقع عل ها  -7

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -8

 

 (   1 030)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدة القبوالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

اقة المسمى الوظيفي:    سائق عز
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 المواطن جانب مركز خدمة  – القبو الطريق الرئيس ي مجلس بلدة القبو  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة القبومسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة  -1

 يفحص اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 أعمال أخرى مماللة  يقوم بما يكلف به من   -7

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   695الصفحة  

 (   1 031)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة الغنطو الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الغنطو الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدة الغنطو الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة الغنطو مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 أعمال أخرى مماللة  يقوم بما يكلف به من   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   696الصفحة  

 (   1 032)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة ربلة الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق شاحنة المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 ربلة مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدة ربلة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدي ربلةمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل  -1

 يفحص اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 أعمال أخرى مماللة  يقوم بما يكلف به من   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   697الصفحة  

 

 (   1 033)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة حديدةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية   - حديدةمجلس بلدة حديدة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة حديدة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 أعمال أخرى مماللة  يقوم بما يكلف به من   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   698الصفحة  

 

 (   1 034)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة حسياء الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية حسياء مجلس بلدة حسياء الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة حسياءمسمى وظيفة الرئيس المباشر:   رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 أعمال أخرى مماللة  يقوم بما يكلف به من   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   699الصفحة  

 

 

 (   1 035)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة عين النسر الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 عين النسر جانب مقسم الهاتف مجلس بلدة عين النسر الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة عين النسرمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها -2

 ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية -3

 يقود اةلية حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 ولا ً  يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أص -6

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -7

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   700الصفحة  

 

 (   1 036)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة مهينالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - مهينمجلس بلدة مهين الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة مهين مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها -2

 اةلية ميدانيا ً يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح  -3

 يقود اةلية حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   701الصفحة  

 

 (   1 037)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية نويحةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 نويحة مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية نويحة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية نويحةمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  -1

 يفحص اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها -2

 يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً -3

 يقود اةلية حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أصولا ً   -6

 أعمال أخرى مماللة  يقوم بما يكلف به من   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   702الصفحة  

 

 (   1 038)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الزويتينة الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - مجلس بلدية الزويتينة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الزويتينة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها -2

 ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في اةلية -3

 يقود اةلية حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 ولا ً  يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من المدينة أص -6

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   703الصفحة  

 

 (   1 039)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الدردارية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الدردارية مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الدردارية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الدردارية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 زراعية ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية وطبقا ً للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر  -1

 يفحص اةلية صباح كل يوم للت كيد من جاهزيتها وتوفر العدة اللازمة وصلاحياتها -2

 اةلية ويتابع اصلاح اةلية ميدانيا ً يعلم رئيسه المباشر فورا عن كل خلل في -3

 يقود اةلية حسب الحال وفقا ً للأصول وقواعد السلامة العامة -4 

 يقوم بالإصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير  -5

 دينة أصولا ً  يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق التعليمات الموضوعة من الم -6

 يقوم بما يكلف به من أعمال أخرى مماللة   -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   704الصفحة  

 

 (   1 040)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية السماقيات الغربيةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الوظيفية:  الفئة  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعيةمجلس بلدية السماقيات الغربية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية السماقيات الغربية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   705الصفحة  

 (   1 041)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية البويضة الغربية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية-مجلس بلدية البويضة الغربية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية البويضة الغربيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت  -1
ً
 إشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 الأنظمة النافذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   706الصفحة  

 

 

 

 (    1042) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية المشتايةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق الية نظافةالمسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل دير مارجرجس -المشتاية مجلس بلدية المشتاية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية المشتاية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق عامةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن -3
ً
 كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   707الصفحة  

 

 (   1 043)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية النزهةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 النزهة مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية النزهة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية النزهة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:   رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 والخارج . تنظيفها من الداخل 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته. يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 ة لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلي-9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   708الصفحة  

 

 

 (   1 044   ) رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الغسانيةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الغسانية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الغسانية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   709الصفحة  

 

 (   1 045)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الطيبة الغربية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الطيبة الغربية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الطيبة الغربية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت  -1
ً
 إشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 مة النافذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظ -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   710الصفحة  

 

 

 

 (   10 46)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية المزينةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية المزينة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية المزينة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن -3
ً
 كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   711الصفحة  

 

 

 (   10 47)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية فاحل الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - فاحل مجلس بلدية فاحل الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية فاحل  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك.   يمتنع عن تسليم اةلية-9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   712الصفحة  

 

 (1048) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية عرقاياالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الوظيفية:  الفئة  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - فاحل مجلس بلدية عرقايا الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية عرقايا  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة سوق زراعية ملم بالقراءة والكتابة + المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حص-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 تنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يم-9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   713الصفحة  

 (   10 49)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية قطينةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - قطينةمجلس بلدية قطينة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية قطينة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 الوظيفة شروط شغل 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من -2
ً
جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 لامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والس-4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 عل ها يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   714الصفحة  

 

 (   10 50)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية البري الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 البري  الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية البري  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية البري   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 الأنظمة النافذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   715الصفحة  

 

 (  1051) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية فيروزةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 طريق عام فيروزة زيدل مجلس بلدية فيروزة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية فيروزة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر يعمل -1
ً
 بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل  -3
ً
 في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. يودع ا-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 كل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. يقوم ب-10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   716الصفحة  

 (  1052) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية المكرميةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية المكرمية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية المكرمية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء الس -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   717الصفحة  

 (  1053) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية نعرةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الوظيفية:  الفئة  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 نعرة مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية نعرة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية نعرة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 زراعية ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 الداخل والخارج . تنظيفها من 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   718الصفحة  

 

 (  1054) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية البويضة الشرقية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية البويضة الشرقية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية البويضة الشرقية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص -2
ً
السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأم-4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها   يحضر حين تنظيم ضبوط السير -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   719الصفحة  

 (  1055) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية مرمريتاالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مرمريتا جانب المركز الثقافي مجلس بلدية مرمريتا الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية مرمريتا مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة الناف-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   720الصفحة  

 

 (  1056) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الشرقلية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الشرقلية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الشرقلية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن -3
ً
 كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   721الصفحة  

 (  1057) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية مريمين الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - مريمينمجلس بلدية مريمين الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية مريمين  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 والخارج . تنظيفها من الداخل 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 ةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم ا-9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   722الصفحة  

 

 (  1058) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الخنساءالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية الخنساء الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الخنساء مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   723الصفحة  

 (  1059) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 تارينمجلس بلدية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعيةمجلس بلدية تارين الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية تارين  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   724الصفحة  

 

 (  1060) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الناعمالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الناعم الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الناعم  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 الأنظمة النافذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   725الصفحة  

 

 (  1061) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية بلقسة الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية بلقسة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية بلقسة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر يعمل -1
ً
 بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل  -3
ً
 في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. يودع ا-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 كل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. يقوم ب-10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   726الصفحة  

 

 (  1062) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الحواش الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الحواش جانب مركز الناحية مجلس بلدية الحواش الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الحواش  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء الس -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   727الصفحة  

 (  1063) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الشامةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق اليات لقيلة المسمى الوظيفي:  
الوظيفية:  الفئة  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية الشامة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الشامة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 قيادة مركبة اشغال ملم بالقراءة والكتابة + شهادة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حص-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ل لية. يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   728الصفحة  

 

 (  1064) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية حبنمرةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية حبنمرة  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية حبنمرة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   729الصفحة  

 (  1065) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 جوبرمجلس بلدية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية جوبر الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية جوبر مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   730الصفحة  

 (  1066) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 بلدية الزعفرانة مجلس الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية  - مجلس بلدية الزعفرانة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الزعفرنة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو  -2
ً
اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 قواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد ب -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها يحضر حين تنظيم ضبوط السير  -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   731الصفحة  

 (  1067) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية ام العمد الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 المخرم  -طريق عام حمص  –مجلس بلدية ام العمد الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية ام العمد  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين  -1
ً
 والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح -3
ً
 اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 المخصص وفق الأنظمة النافذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   732الصفحة  

 (  1068) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الحوز الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية الحوز الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الحوز  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر يعمل -1
ً
 بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل  -3
ً
 في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. يودع ا-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 كل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. يقوم ب-10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   733الصفحة  

 (  1069) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية تل الناقةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية تل الناقة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية نل الناقة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 والخارج . تنظيفها من الداخل 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته. يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   734الصفحة  

 (  1070) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية مسكنة الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية مسكنة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية مسكنة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   735الصفحة  

 (  1071) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 بلدية كفرام مجلس الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية- مجلس بلدية كفرام الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية كفرام  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو  -2
ً
اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 قواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد ب -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 آليته عند الحوادا ويوقع عل ها يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة ب-7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   736الصفحة  

 

 (  1072) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   وزارة 

 مجلس بلدية المرانة الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية المرانة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية المرانة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 الأنظمة النافذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   737الصفحة  

 

 (  1073) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية كفرعاياالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية كفرعايا الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية كفرعايا مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن -3
ً
 كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   738الصفحة  

 (  1074) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الشعيرات الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الشعيرات الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الشعيرات  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 والخارج . تنظيفها من الداخل 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته. يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 ة لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلي-9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   739الصفحة  

 

 (  1075) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية العكاري الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -  مجلس بلدية العكاري الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية العكاري  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   740الصفحة  

 

 (  1076) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية البهلوانية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية البهلوانية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية البهلوانية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة الناف-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   741الصفحة  

 

 (  1077) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الحراكيالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل صرف صحي المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -بلدية الحراكي الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الحراكي  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + وليقة مهنية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات شفوية او كتابية  -1

 يؤمن اصلاح كافة اعطا التمديدات الصحية التي تطلب منه-2

 يعمل على صيانة كافة الاجهزة والعدد واةلات -3

 يقترح ويتابع ت مين مستلزمات اصلاح الاعطال -4

 يلاحق ويتابع الاصلاحات التي يتعذر اصلاحها في مكانها-5

 المباشر عند حدوا أي عطل في التمديدات الصحية يعلم رئيسه -6

 يقوم بما يكلف به من اعمال أخرى -7

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   742الصفحة  

 (  1078) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الربوةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية- مجلس بلدية الربوة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الربوة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة سوق زراعية ملم بالقراءة والكتابة + المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حص-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 تنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يم-9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   743الصفحة  

 (  1079) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية جندر الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعيةمجلس بلدية جندر الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية جندر  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   744الصفحة  

 (  1080) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 بلدية ام الدوالي مجلس الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 ام الدوالي الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية ام الدوالي الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية ام الدوالي  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 الأنظمة النافذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   745الصفحة  

 

 

 (  1081) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية تير معلةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - مجلس بلدية تيرمعلة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية تير معلة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل-3
ً
 خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا. يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. ي-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 قوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. ي-10

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   746الصفحة  

 

 (  1082) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية رباحالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعيةمجلس بلدية رباح الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية رباح  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء الس -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   747الصفحة  

 

 (  1083) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية البرهانية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الوظيفية:  الفئة  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعيةمجلس بلدية البرهانية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية البرهانية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة سوق زراعية ملم بالقراءة والكتابة + المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حص-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ل لية. يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   748الصفحة  

 

 (  1084) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية العثمانيةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية العثمانية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية العثمانية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص -2
ً
السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأم-4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها   يحضر حين تنظيم ضبوط السير -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   749الصفحة  

 

 (  1085) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية غرناطةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية غرناطة  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية غرناطة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة الناف-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   750الصفحة  

 

 (  1086) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية السنكري الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - مجلس بلدية السنكري الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية السنكري  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن -3
ً
 كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   751الصفحة  

 (  1087) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الغور الغربيةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - مجلس بلدية الغور الغربية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الغور الغربية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 زراعية ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 الداخل والخارج . تنظيفها من 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 م اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسلي-9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   752الصفحة  

 

 (  1088) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية ام حارتين الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - مجلس بلدية ام حارتين الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية ام حارتين  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   753الصفحة  

 (  1089) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 جديدة الشرقية مجلس بلدية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية جديدة الشرقية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية جديدة الشرقية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص -2
ً
السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأم-4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها يحضر حين تنظيم ضبوط  -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   754الصفحة  

 

 (  1090) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية جبلايا الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية جبلايا الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية جبلايا  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر يعمل -1
ً
 بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل  -3
ً
 في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. يودع ا-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 كل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. يقوم ب-10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   755الصفحة  

 (  1091) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية تل الشور الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية تل الشور الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية تل الشور  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 والخارج . تنظيفها من الداخل 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته. يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 ة لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلي-9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   756الصفحة  

 

 (  1092) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الدمينة الشرقية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية-مجلس بلدية الدمينة الشرقية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الدمينة الشرقية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   757الصفحة  

 

 (  1093) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الكيمةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 جانب مدرسة شحادة اسبر الاعدادية بلدية الكيمة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس بلدية الكيمة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه -1
ً
 المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود اةلية وفق -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها يحضر  -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   758الصفحة  

 

 (  1094) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الزهوريةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 طريق عام حمص المشرفة مجلس بلدية الزهورية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الزهورية  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر يعمل -1
ً
 بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل  -3
ً
 في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. يودع ا-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 كل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. يقوم ب-10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   759الصفحة  

 

 

 (  1095) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية قزحل الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل صيانة كهرباء وميكانيك المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية بلدية قزحل الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية قزحل  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + وليقة مهنيةالمؤهل العلمي المطلوب:      

 العمل المهام الموكلة لمركز 

 يعمل بموجب تعليمات شفوية او كتابية  -1

 يؤمن اصلاح كافة اعطا ل الكهرائية والميكانيكية التي تطلب منه-2

 يعمل على صيانة كافة الاجهزة والعدد واةلات -3

 يقترح ويتابع ت مين مستلزمات اصلاح الاعطال -4

 يلاحق ويتابع الاصلاحات التي يتعذر اصلاحها في مكانها-5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي عطل في شبكة الانارة-6

 يقوم بما يكلف به من اعمال أخرى -7

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   760الصفحة  

 

 (  1096) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية قزحل الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية بلدية قزحل الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية قزحل  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   761الصفحة  

 

 (  1097) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 بلدية عنازمجلس الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي: 
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية عناز  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية عناز مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو  -2
ً
اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 قواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد ب -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 آليته عند الحوادا ويوقع عل ها يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة ب-7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   762الصفحة  

 

 (  1098) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   وزارة 

 مجلس بلدية ام جباب الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية ام جباب الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية ام جباب  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 الأنظمة النافذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   763الصفحة  

 (  1099) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس  بلدية البيارات الغربية الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية-مجلس بلدية البيارات الغربية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية البيارات الغربية مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء الس -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   764الصفحة  

 

 (  1100) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية خربة الحمام الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الوظيفية:  الفئة  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية خربة الحمام الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية خربة الحمام مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة سوق زراعية ملم بالقراءة والكتابة + المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حص-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 تنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يم-9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   765الصفحة  

 

 (  1101) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية خربة غازي الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية خربة غازي الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية خربة غازي  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص -2
ً
السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأم-4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها يحضر حين تنظيم ضبوط  -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   766الصفحة  

 

 

 (  1102) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية خلفةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية- مجلس بلدية خلفة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية خلفة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر يعمل -1
ً
 بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل  -3
ً
 في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. يودع ا-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 كل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. يقوم ب-10

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   767الصفحة  

 

 (  1103) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية السميكة الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعيةمجلس بلدية السميكة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية السميكة  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 الموكلة لمركز العمل المهام 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 ير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء الس -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   768الصفحة  

 

 (  1104) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الصفاالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الوظيفية:  الفئة  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية - مجلس بلدية الصفا الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية الصفا  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 زراعية ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 الداخل والخارج . تنظيفها من 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   769الصفحة  

 

 

 (  1105) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية قرب علي الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية قرب علي الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية قرب علي  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   770الصفحة  

 

 

 (  1106) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 بلدية مكسر الحصان مجلس الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مجلس بلدية مكسر الحصان  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية مكسر الحصان مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت  -1
ً
 إشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 مة النافذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظ -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   771الصفحة  

 

 

 (  1107) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية وريدةالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 جانب المدرسة الاعدادية مجلس بلدية وريدة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية وريدة مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر يعمل -1
ً
 بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل  -3
ً
 في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   772الصفحة  

 

 (  1108) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية زيدلالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 سكرة جانب المركز الثقافي   –زيدل طريق عام حمص مجلس بلدية زيدل  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية زيدل  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 زراعية ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 الداخل والخارج . تنظيفها من 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف -5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 م اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسلي-9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   773الصفحة  

 

 

 (  1109) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مدينة القصير الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط المدينة -مجلس مدينة القصير الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس مدينة القصير  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة -2
ً
وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 ه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. يعلم رئيس-8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   774الصفحة  

 

 (  1110) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 تلذهبمجلس بلدة الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية-مجلس بلدة تلذهب  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدة تلذهب  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 الوظيفة شروط شغل 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من -2
ً
جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 لامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والس-4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 ويوقع عل ها يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   775الصفحة  

 

 

 (  1111) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 والبيئة الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية 

 مجلس بلدية المخرم التحتانيالجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية  بلدية المخرم التحتانيالوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس بلدية المخرم التحتاني  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.-3
ً
 يعلم رئيس المرآب فورا

 اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. يفقود -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 ذة. يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة الناف-6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   776الصفحة  

 

 

 

 (  1112) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية المنزول الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية المنزول الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية المنزول  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن -3
ً
 كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته.-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك. -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   777الصفحة  

 

 (  1113) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية ابل الجهة العامة  

 الجهة العامة الفرعية:    

 سائق جرار المسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الرابعة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية ابل الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 رئيس مجلس بلدية ابل  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + شهادة سوق زراعية المؤهل العلمي المطلوب:      

 لمركز العمل المهام الموكلة 

 للقوانين والأنظمة النافذة تحت إشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية طبقا

 للت كد من جاهزيتها الكاملة وتوفر العدة اللازمة وصلاحيتها للسير ورعمل على  -2
ً
يفحص السيارة أو اةلية يوميا

 تنظيفها من الداخل والخارج . 

 عن كل خلل في اةلية ليعمل على تلافية ويتابع إصلاح اةلية ميدانيا.يعلم رئيس -3
ً
 المرآب فورا

 يفقود اةلية وفق الأصول وفي حدود الأمان ويتقيد بقواعد السير والمرور والسلامةالصادرة بش ن ذلك. -4

 متابعة مهمته.  يقوم بالاصلاحيات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من-5

 يودع اةلية عند انتهاء العمل وخلاله في المكان المخصص وفق الأنظمة النافذة. -6

 يحضر حين تنظيم ضبوط السير المتعلقة بآليته عند الحوادا ويوقع عل ها -7

 يعلم رئيسه المباشر بمواعيد الصيانة الدورية ل لية. -8

 بتكليف رسمي بذلك. يمتنع عن تسليم اةلية لأي شخص كان إلا -9

 يقوم بكل مايكلف به من أعمال أخرى مماللة. -10

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   778الصفحة  

 

 

 

 (1114) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي        المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

 سائق اليات اشغال هندسية          المسمى الوظيفي:
الفئة  

 الوظيفية:الرابعة 
 4عدد مراكز العمل: 

 الدائرة الفنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس شعبة اةليات  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 اشغال : ملم بالقراءة والكتابة + شهادة قيادة مركبة المؤهل العلمي المطلوب 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية صادرة من رؤسائه بإشراف رئيسه المباشر طبقا ً للقوانين والأنظمة   -1

 النافذة 

 يقوم بقيادة آليات الاشغال الهندسية والاشراف على تعبئة الزيوت والمحروقات اللازمة   -2

 والحفاظ عل هايقوم بقيادة اةلية  -3

 يقوم بتفقد الحالة الفنية ل لية كل صباح-4

 يقوم بإعداد طلبات الإصلاح والصيانة ل لية -5

 يقوم بإعداد البطاقة الشهرية لاستهلاك الوقود  -6

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام من قبل رئيسه المباشر.    -7

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   779الصفحة  

 

 

 (1115) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي        المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

 سائق عمومي     المسمى الوظيفي:
الفئة  

 الوظيفية:الرابعة 
 4عدد مراكز العمل: 

 الدائرة الفنية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس شعبة اةليات  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 2: ملم بالقراءة والكتابة+ شهادة سوق عمومية د المؤهل العلمي المطلوب 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

رؤسائه بإشراف رئيسه المباشر طبقا ً للقوانين والأنظمة  يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية صادرة من  -1

 النافذة 

 يقوم بقيادة اليات المبيت والاليات الأخرى   -2

 يقوم بقيادة اةلية والحفاظ عل ها-3

 يقوم بتفقد الحالة الفنية ل لية كل صباح-4

 يقوم بإعداد طلبات الإصلاح والصيانة ل لية -5

 لاستهلاك الوقود  يقوم بإعداد البطاقة الشهرية-6

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام أخرى مماللة.    -7

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   780الصفحة  

 

 

 (1116) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي        المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

 عامل كهرباء  أو ميكانيك         الوظيفي:المسمى 
الفئة  

 الوظيفية:الرابعة 
 4عدد مراكز العمل: 

 دائرة المياهالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس شعبة التشغيل   مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 : ملم بالقراءة والكتابة + وليقة مهنية المؤهل العلمي المطلوب 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية صادرة من رؤسائه بإشراف رئيسه المباشر طبقا ً للقوانين والأنظمة   -1

 النافذة 

 يشارك في اعمال صيانة المعدات والاليات الكهربائية والميكانيكية وتشغيلها في المدينة الصناعية بحسياء-2

 ء لزوم اعمال الصيانة وفق توج هات رئيسه المباشر اعداد طلبات الشرا -3

 يشارك في أعمال الصيانة الدورية لمباني المدينة الصناعية كهربائيا وميكانيكا  -4

 يعمل على استبدال التجهيزات المتعطلة ب خرى جديدة  -5

 يساهم في تطوير العمل وترشيد استهلاك الكهرباء -6

 أخرى مماللة.  يقوم بكل ما يكلف به من مهام   --7

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   781الصفحة  

 

 (1117) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي        المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

 عامل تمديدات صحية       المسمى الوظيفي:
الفئة  

 الوظيفية:الرابعة 
 2عدد مراكز العمل: 

 دائرة المياهالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس شعبة المشتركين  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 : ملم بالقراءة والكتابة + وليقة مهنية المؤهل العلمي المطلوب 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

تعليمات كتابية أو شفوية صادرة من رؤسائه بإشراف رئيسه المباشر طبقا ً للقوانين والأنظمة  يعمل بموجب  -1

 النافذة 

 يقوم ب عمال تشغيل وصيانة الشبكات الصحية والمياه في المدينة الصناعية بحسياء-2

 يساهم في أعمال تركيب وفك وصيانة العدادات والوصلات في المدينة الصناعية  -3

 أعمال صيانة التجهيزات في مباني المدينة الصناعية يساهم في  -4

 اعداد طلبات الشراء لزوم اعمال الصيانة وفق توج هات رئيسه المباشر  -5

 يعمل على تفقد التجهيزات خزانات المياه والمساهمة في الحد من الهدر -6

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام أخرى مماللة.    -7

. 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   782الصفحة  

 

 (1118) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي        المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

 سائق اطفاء        المسمى الوظيفي:
الفئة  

 الوظيفية:الرابعة 
 2عدد مراكز العمل: 

 فوج اطفاء المدينة الصناعية بحسياءالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 قائد فوج الاطفاء مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

شهادة سوق  عمومية فئة /د/ وفق تعليمات وزارة الإدارة المحلية  ملم بالقراءة و الكتابة +: المؤهل العلمي المطلوب 

 5/9/2018تاريخ /ط 1/63رقم 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية او شفوية تحت اشراف رئيسه المباشر طبقا للقوانين والانظمة النافذة.    -1

 يقوم بقيادة اليات الإطفاء والاشراف على جاهزيتها بشكل دائم-2

 يشارك في اعمال الإطفاء والإنقاذ واخماد الحرائق  -3

 يقوم بتفقد الحالة الفنية ل لية كل صباح-4

 يقوم بإعداد طلبات الإصلاح والصيانة ل لية -5

 يقوم بإعداد البطاقة الشهرية لاستهلاك الوقود  -6

 يقوم بكل ما يكلف به من اعمال من قبل رئيس زمرة الاطفاء التابع لها. -7

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   783الصفحة  

 

 احتياجات وزارة التنمية الإدارية 2.4.5

 احتياجات وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية  2.4.6

 (1054رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية 

 الجهة العامة: هيئة تنمية المشروعات الصغيرة والمتوسطة 

كلية الهمك)الهندسة الميكانيكية   -جامعة البعث   - فرع الهيئة في حمصالجهة العامة الفرعية: 

 الطابق الرابع  -والكهربائية( 

 1عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الخدمات الإدارية. 

 الإداريةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الخدمات  

 شروط شغل الوظيفففففففففة 

 المؤهل العلمي: شهادة التعليم الأساس ي أو ما يعادلها+ إجازة سوق عمومية 

 المهفففففففففففففففام الموكلة لمركز العمل 

قيادة المركبات لتنفيذ المهام التي توكل إليه وعدم تجاوز حدود السرعة ومراعاة الشواخص التحذيرية  

 تعليمات السلامة على الطرق. وتطبيق 

 تسجيل المهام التي يقوم بها والمسافات التي يقطعها في السجل الخاص 

فقد عناصر دورة التبريد لمحرك مركبات المركز والت كد من مستوى الماء والزيت وحالة الإطارات بما ف ها  

وعاكسة ورافعة السيارة  الإطار الاحتياطي ومستوى ضغط الهواء ف ها والت كد من وجود طفاية صالحة 

 والعدة المخصصة لمركبته والعدد المخصصة لمركبات الفرع 

 متابعة نظافة مركبات الفرع 

 إبلاغ المسؤول المباشر عن أي خلل في مركبات الفرع. 

 

 احتياجات وزارة الداخلية  2.4.7

 احتياجات وزارة السياحة  2.4.8

 احتياجات وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  2.4.9

 احتياجات وزارة الأشغال العامة والإسكان 2.4.10

 احتياجات وزارة الاتصالات والتقانة 2.4.11

 احتياجات وزارة الثقافة  2.4.12

 احتياجات وزارة التربية  2.4.13

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   784الصفحة  

 (1925رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

  الوزارة: وزارة التربية  

 الجهة العامة: مديرية التربية في محافظة حمص 

الفئة الوظيفية:   ميكانيكي / المسمى الوظيفي: عامل مهني/ 

 الرابعة  

 2عدد مراكز العمل: 

  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة التنمية الإدارية   

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 متعلم + خبرة مهنية أو شهادة مهنية ميكانيكيالمؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 القيام بصيانة المركبات التابعة للمديرية والدوائر التابعة.  .1

 القيام بإجراء ما يلزم لسلامة المركبات والحفاظ عل ها.  .2

اقبة استهلا .3    ك المركبات من الوقود والزيوت مر

 

 

 

 (1929رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

  الوزارة: وزارة التربية  

 الجهة العامة: مديرية التربية في محافظة حمص 

الفئة الوظيفية:   المسمى الوظيفي: عامل مهني/ صوّاج/

 الرابعة  

 2عدد مراكز العمل: 

  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون الإدارية  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المرآب 

 شغل الوظيفة شروط  

 صوّاج  خبرة مهنية أو شهادة مهنيةالمؤهل العلمي:  متعلم +  

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   785الصفحة  

 .  متابعة أوضاع المركبات والحفاظ على مظهرها من خلال التصوي  والدهان والحف   .1

 

 يعمل وفق القواعد الناظمة لعمله .2

 ينفذ توج هات وتعليمات مديره ضمن اختصاصه  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1930رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

  الوزارة: وزارة التربية  

 الجهة العامة: مديرية التربية في محافظة حمص 

الفئة الوظيفية:   المسمى الوظيفي: عامل مهني/ مشحم/ 

 الرابعة  

 2عدد مراكز العمل: 

  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون الإدارية  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 تشحيم  خبرة مهنية أو شهادة مهنيةالمؤهل العلمي:  متعلم +  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   786الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 .  متابعة أوضاع المركبات )تبديل زيت وتشحيم (   .1

 

 يعمل وفق القواعد الناظمة لعمله .2

 ينفذ توج هات وتعليمات مديره ضمن اختصاصه  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1931رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

  الوزارة: وزارة التربية  

 الجهة العامة: مديرية التربية في محافظة حمص 

الفئة الوظيفية:   عامل مهني / كومجي/المسمى الوظيفي:  

 الرابعة  

 2عدد مراكز العمل: 

  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مديرية الشؤون الإدارية  

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   787الصفحة  

 كومجي  خبرة مهنية أو شهادة مهنية  متعلم +المؤهل العلمي:  

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 .  متابعة أوضاع المركبات ) تبديل وتصليح دواليب (   .1

 يعمل وفق القواعد الناظمة لعمله .2

 ينفذ توج هات وتعليمات مديره ضمن اختصاصه  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1932رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

  الوزارة: وزارة التربية  

 التربية في محافظة حمص الجهة العامة: مديرية  

الفئة الوظيفية:   المسمى الوظيفي:  سائق 

 الرابعة 

 10عدد مراكز العمل: 

  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: دائرة الشؤون الإدارية   

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   788الصفحة  

 المؤهل العلمي:  متعلم + شهادة سوق عمومي سائق 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 

 يعمل على سياقة اةليات ضمن حدود الأمان  .1

 يتحقق من سلامة اةلية ويتفقد الماء والزيت والمحروقات  .2

 يعلم رئيس المرآب عن أي عطل طارئ  .3

4.  
ً
 يملئ بطاقة العمل ويدون المعلومات ف ها يوميا

 يعلم رئيس المرآب بمواعيد الصيانة الدورية  .5

 تسليم اةلية لأي شخص آخر. يعمل على عدم  .6

 يعمل على عدم استخدام اةلية في غير المهمات الرسمية.  .7

 التقيد بقوانين وتعليمات المرور .8

  . 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   789الصفحة  

 احتياجات وزارة العدل  2.4.14

 

 

 

 

 

 (1008) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك  / -مركز العدلية /حي الوعر الجديد  -الجهة العامة: عدلية حمص 

 الجهة العامةالفرعية: 

 المسمى الوظيفي: سائق  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 3عدد مراكز العمل:

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: المرأب 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المرأب 

 شروط شغل الوظيفة 

المؤهل العلمي:      شهادة سوق عمومي + ملم بالقراءة 

 والكتابة  
 

 

 للقوانين والأنظمة النافذة وتحت اشراف رئيسه المباشر .  .1
ً
 العمل بموجب تعليمات خطية او شفهية وفقا

 تفقد وضع الالية بشكل يومي قبل استخدامها .  .2

 الخدمة حين الطلب . صيانة الالية والت كد من جاهزيتها بشكل دائم لت مين  .3

 اعلام رئيس المرآب عن أي عطل في اةلية .  .4

 تفقد رخصة السير وبطاقة الت مين  واعلام رئيس المرآب قبل انتهاء المدة المحددة لها بوقت كاف .  .5

 ملء المعلومات في بطاقة اةلية حسب النموذج المعد لهذه الغاية. .6

 المهمات الرسمية . البقاء ضمن السيارة أو بجانبها الناء  .7

اقبة صحة تركيب القطع الجديدة وتسليم القطع المنسقة الى المستودع    .8 ملازمة السيارة الناء الإصلاح ومر

 والتوقيع على محضر التركيب والتنسيق . 
ً
 اصولا

 مراعاة الواجبات المحددة له بموجب القوانين والأنظمة النافذة   .9

        أخرى مماللة القيام بكل ما يكلف به من اعمال 

 . 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   790الصفحة  

 

 

 

 

 

 (1009) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة العدل 

 الجزيرة السادسة مقابل كازية ماجستيك/ -مركز العدلية /حي الوعر الجديد - الجهة العامة: عدلية حمص  

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي: عامل صحية  
الفئة الوظيفية :  

 الرابعة 
 1عدد مراكز العمل:

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مكتب هندس ي 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المكتب الهندس ي 

 شروط شغل الوظيفة 

  المؤهل العلمي:      ملم بالقراءة والكتابة  + وليقة مهنية 

 

 الموجودة في دورات المياه والبوف هات صيانة كافة الأدوات الصحية والبياضات 

 تسليك البلاليع والمجاري الصحية ضمن مب ى الوزارة 

 تمديد مآخذ المياه الطارئة عند اللزوم  

 .  تنفيذ المهام الموكل إليه من قبل الرئيس المباشر بما يخص أعمال الصحية 

 

 ائيةاحتياجات وزارة الموارد الم 2.4.15

 ( 1559) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 الفئة الوظيفية : الرابعة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   791الصفحة  

 شبكة مياه الذهبية مشروع -وحدة شين   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه -1  ومعايرتها .مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

   

 ( 1560) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف  

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه المتعارض  -وحدة شين   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 وحدة شين مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 إصلاحها . الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   792الصفحة  

  

 

 
 

    

 ( 1561) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةا لفرعية :  

اقبة شبكة المسمى الوظيفي :  عامل   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  مر

 مشروع شبكة مياه المحفورة -وحدة شين   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت   اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 نطاق عمله . الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن -3

      

 ( 1562) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه تارين  -وحدة شين   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   793الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 ( 1563) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 وحدة شين مشروع شبكة مياه أم حارتين  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

  

 
    



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   794الصفحة  

 

 

 
 

 ( 1564) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الخويخة  -وحدة شين   -لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

  

 

 

 

 

 

 

   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   795الصفحة  

 

 

 
 

 ( 1565) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه اللويبدة  -وحدة شين   -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

  

 

 

 

 

 

 

    



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   796الصفحة  

 

 
 

 ( 1566) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه بتيسة الجرد  -وحدة شين   -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   797الصفحة  

 ( 1567) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه صفر -وحدة شين   -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1568) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   798الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه طريز -وحدة شين   -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   799الصفحة  

 

 

 ( 1569) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة مجيدل  -وحدة شين   -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 
 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   800الصفحة  

 ( 1570)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة روضة الوعر-وحدة شين -الاقتصادية الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 والاشراف على حسن سير عملهاتشغيل محطات الضخ  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   801الصفحة  

 
 

 ( 1571) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الذهبية -وحدة شين -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 
 

  

 ( 1572) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   802الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة اللويبدة -وحدة شين -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1573) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   803الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة االفرعية :  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة تارين -وحدة شين -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 
 

  

 ( 1574) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   804الصفحة  

 بئر بلدة الكنيسة-وحدة شين -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 1575) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل صحية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   805الصفحة  

 وحدة شين ) مقر الوحدة (  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/تمديدات صحية

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 صيانة خطوط  الضخ والإسالة وشبكات المياه الرئيسية والثانوية  -1

 إجراء الإصلاحات اللازمة في تمديدات الشبكة والتوصيلات الثانوية  -2

 تركيب العدادات للمشتركين بمختلف فئاتهم وأنواعهم   -3

    

  

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1576) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه القصير -وحدة القصير -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 القصير مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   806الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 إصلاحها . الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1577) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة المسمى الوظيفي :  عامل   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  مر

 مشروع شبكة مياه الديابية -وحدة القصير -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   807الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القصير 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت   اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 اق عمله . الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نط -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1578) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه النيزارية -وحدة القصير -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   808الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القصير 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1579) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   809الصفحة  

 مشروع شبكة مياه الضبعة -وحدة القصير -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القصير 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 
 

  

   
 ( 1580) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الديابية-وحدة القصير -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة القصير 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   810الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1581) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة النيزارية-وحدة القصير -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القصير 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   811الصفحة  

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1582) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 محطة القصير -وحدة القصير -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس محطة القصير 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 والاشراف على حسن سير عملهاتشغيل محطات الضخ  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   812الصفحة  

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1583) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة تل الن ي مندو -وحدة القصير -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 الرئيس المباشر : رئيس وحدة القصير مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   813الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 
 

 ( 1584)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة عرجون -وحدة القصير -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة القصير 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاصتسجيل المعطيات المسجلة من عدد -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   814الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1585) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الوظيفية : الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الناعم -وحدة القصير -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القصير 

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبارالمؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   815الصفحة  

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 1586) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الضبعة-وحدة القصير -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القصير 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   816الصفحة  

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 
 

 ( 1587) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 المائية وزارة : الموارد  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة عناز -الحواشوحدة     -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 عملهاتشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   817الصفحة  

 ( 1588) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة شميسة -وحدة الحواش -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاصتسجيل المعطيات المسجلة من عدد -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   818الصفحة  

 

 

 

 
 

 ( 1589)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الوظيفية : الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة عين الشوحة-وحدة الحواش    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

 الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبارالمؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   819الصفحة  

 

 

 

 
 

 ( 1590)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة معقبرة-وحدة الحواش    -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   820الصفحة  

 

 

 

 
 

 ( 1591) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة كفر المشتاية -وحدة الحواش    -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   821الصفحة  

 ( 1592) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 المائية وزارة : الموارد  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة عمار الحصن -الحواشوحدة     -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 عملهاتشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1593) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   822الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة مرمريتا -وحدة الحواش    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1594) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   823الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة حب نمرة-وحدة الحواش    -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1595) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   824الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الحواش-وحدة الحواش    -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1596) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   825الصفحة  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة المزينة-وحدة الحواش    -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   826الصفحة  

 ( 1597)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة قلع السقا -وحدة الحواش    -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 
   

 ( 1598) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

اقبة شبكة   (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   827الصفحة  

 مشروع شبكة مياه معقبرات -وحدة الحواش    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم  -1  توزرع المياه ومعايرتها .مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1599)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه القلاطية -وحدة الحواش    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   828الصفحة  

 الرئيس المباشر : رئيس وحدة الحواش مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . الابلاغ عن الأعطال -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1600) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه مهين -وحدة القريتين -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   829الصفحة  

 القريتين مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 إصلاحها . الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1601) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة المسمى الوظيفي :  عامل   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  مر

 مشروع شبكة مياه حوارين -وحدة القريتين -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القريتين 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   830الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة   تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الشبكة  ضمن نطاق عمله . الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1602) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1العمل : )  عدد مراكز   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه القريتين -وحدة القريتين -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القريتين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة   المهنة /مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   831الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1603) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

مشروع شبكة مياه الحدا  -وحدة القريتين -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 الغنثر 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القريتين 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   832الصفحة  

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
   

 ( 1604) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل صحية 

 مقر الوحدة  - وحدة القريتين -مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة القريتين 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / تمديدات صحية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 صيانة خطوط  الضخ والإسالة وشبكات المياه الرئيسية والثانوية  -1

 إجراء الإصلاحات اللازمة في تمديدات الشبكة والتوصيلات الثانوية  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   833الصفحة  

 تركيب العدادات للمشتركين بمختلف فئاتهم وأنواعهم   -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1605) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل صيانة عدادات 

 مقر الوحدة  - وحدة القريتين -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القريتين 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /صيانة عدادات 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 صيانة العدادات وفق اللوائح الواردة من شعبة المؤشرين وتنظيم جداول بالقطع المستعملة . -1

 معايرة العدادات وفحصها بناءً على طلب المشترك .  -2

 ف . تركيب العدادات بدل المعطوبة والتي لا يمكن إصلاحها وفق اللوائح الواردة من شعبة الكشو -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   834الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 ( 1606) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   5عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة مهين -وحدة القريتين -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القريتين 

 شروط شغل الوظيفة 

 المهنة / ميكانيكي آبار المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   835الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1607) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

 (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة القريتين -وحدة القريتين -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة القريتين 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   836الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1608) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة حوارين-وحدة القريتين -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة القريتين 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   837الصفحة  

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1609)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه تدمر-وحدة تدمر  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تدمر 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع -1  المياه ومعايرتها .مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   838الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 ( 1610) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب  

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه السخنة-وحدة تدمر  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 رئيس وحدة تدمر مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الى إصلاحها . الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 
  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   839الصفحة  

 

 

 
 

 ( 1611)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

 (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  ميكانيكي تشغيل آبار المسمى الوظيفي :  

 بئر بلدة تدمر-وحدة تدمر  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تدمر 

 شروط شغل الوظيفة 

 القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيكي آبار المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   840الصفحة  

 

 

 
 

 ( 1612) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   5عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة السخنة -وحدة تدمر  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تدمر 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   841الصفحة  

 

 

 
 

 ( 1613) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل قيادة مركبات 

 مقر الوحدة  -وحدة تدمر  -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تدمر

 شروط شغل الوظيفة 

 شهادة قيادة مركبة   –المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  + إجازة سوق عامة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 واستعمالها وفق الأصول والأنظمة والمحافظة على سلامتها وامن وراحة الركاب ف ها . قيادة اةلية المسلمة إليه  -1

إعلام الرئيس المباشر عن مواعيد فحص اةلية غيار الزيت والصيانة الدورية وتجديد عقد التامين قبل انتهائه   -2

 بمدة كافية. 

 التقيد بخطة عمل وسير اةلية وسائر التعليمات المعطاة له . -3

 

 

 

 

 

 
  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   842الصفحة  

 

 

 

 
 

 ( 1614) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه غرناطة-وحدة الرستن  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   843الصفحة  

 

 

 

 
 

 ( 1615)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   2 عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الرستن -وحدة الرستن  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   844الصفحة  

 ( 1616)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه تسنين -وحدة الرستن  -لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1617) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   845الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه كيسين -وحدة الرستن  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1618)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   846الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه مكرمية-وحدة الرستن  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1619)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   847الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه ديرفول -وحدة الرستن  -لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1620)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   848الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه كفرعبد -وحدة الرستن  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1621) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   849الصفحة  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه أبو حمامة -وحدة الرستن  -لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1622) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   850الصفحة  

مشروع شبكة مياه فرحانية  -وحدة الرستن  -لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية  

 شرقية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1623) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه كفرنان -وحدة الرستن  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   851الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1624) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه كمب تلبيسة -وحدة الرستن  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   852الصفحة  

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1625)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه تلبيسة -وحدة الرستن  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   853الصفحة  

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 1526) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه النجمة -وحدة الرستن  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   854الصفحة  

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1627)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الأشرفية  -وحدة الرستن  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   855الصفحة  

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1628) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه عز الدين  -وحدة الرستن  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   856الصفحة  

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1629) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل صيانة عدادات 

 وحدة الرستن ) مقر الوحدة (  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /صيانة عدادات 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 صيانة العدادات وفق اللوائح الواردة من شعبة المؤشرين وتنظيم جداول بالقطع المستعملة . -1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   857الصفحة  

 معايرة العدادات وفحصها بناءً على طلب المشترك .  -2

 ف . تركيب العدادات بدل المعطوبة والتي لا يمكن إصلاحها وفق اللوائح الواردة من شعبة الكشو -3

 

 

 

 

 

 
  

 ( 1630) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   5عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الرستن-وحدة الرستن  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

 المهنة /ميكانيكي آبارالمؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   858الصفحة  

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1631) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الزعفرانة --وحدة الرستن  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   859الصفحة  

 

 

 

 

 
 

 ( 1632) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة غرناطة-وحدة الرستن  -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 والاشراف على حسن سير عملهاتشغيل محطات الضخ  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   860الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1633) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الغنطو-وحدة الرستن  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 المباشر : رئيس وحدة الرستن مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   861الصفحة  

 

 

 

 

 
 

 ( 1634) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الفرحانية-وحدة الرستن  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاصتسجيل المعطيات المسجلة من -3

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   862الصفحة  

 ( 1635) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الوظيفية : الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة عز الدين-وحدة الرستن  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

 الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبارالمؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1636)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   863الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة عسيلة -وحدة الرستن  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1637) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   864الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة ديرفول -وحدة الرستن  -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 والاشراف على حسن سير عملهاتشغيل محطات الضخ  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1638)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   865الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه 

 الجهة العامة الفرعية: 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه تل الشور -وحدة المركز الأولى  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 الرئيس المباشر :  رئيس وحدة المركز الأولى مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . الابلاغ عن -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   866الصفحة  

 
 

 ( 1639) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

مشروع شبكة مياه خربة  -وحدة المركز الأولى  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 الحمام  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة المركز الأولى 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة   المهنة / مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   867الصفحة  

 ( 1640) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه خربة غازي -وحدة المركز الأولى  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة المركز الأولى 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب   شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   868الصفحة  

 
 

 ( 1641) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه رام جبل -وحدة المركز الأولى  -لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الأولى 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   869الصفحة  

 
 

 ( 1642) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

مشروع شبكة مياه عين حسين  -وحدة المركز الأولى  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 شمالي 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الأولى 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /   مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 
 

 ( 1643) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   870الصفحة  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه بادو-وحدة المركز الأولى  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الأولى 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1644) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   871الصفحة  

 مشروع شبكة مياه الربوة-وحدة المركز الأولى  -لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الأولى 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 
   

 ( 1645) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل صحية 

 مقر الوحدة -وحدة المركز الأولى  -مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المركز الأولى 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   872الصفحة  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة / تمديدات صحية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 صيانة خطوط  الضخ والإسالة وشبكات المياه الرئيسية والثانوية  -1

 إجراء الإصلاحات اللازمة في تمديدات الشبكة والتوصيلات الثانوية  -2

 تركيب العدادات للمشتركين بمختلف فئاتهم وأنواعهم   -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1646) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة جوبر  -وحدة المركز الأولى  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   873الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الأولى 

 شروط شغل الوظيفة 

 المهنة/ميكانيكي آبار المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1647) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة النقيرة -وحدة المركز الأولى  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الأولى 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   874الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1648) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة خربة الحمام  -وحدة المركز الأولى  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الأولى 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   875الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المهنة/ميكانيكي آبار المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1649)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الربوة-وحدة المركز الأولى  -الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المركز الأولى 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/ميكانيكي آبار 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   876الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 ( 1650) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه برج عرب -تلكلخوحدة  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   877الصفحة  

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع -1  المياه ومعايرتها .مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1651) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه بحزين-وحدة تلكلخ -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 المباشر : رئيس وحدة تلكلخ مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   878الصفحة  

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الشبكة ليصار الى إصلاحها . الابلاغ عن الأعطال الطارئة في -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 
 

 ( 1652)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه نعرة-وحدة تلكلخ -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شغل الوظيفة شروط  

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   879الصفحة  

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1653) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الزارة -وحدة تلكلخ -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و   الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   880الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1654) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الحصرجية -وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   881الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1655) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه تل سارين -وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   882الصفحة  

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1656) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الناعسية -وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   883الصفحة  

 

 

 

 
 

 ( 1657)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه أبو المشاعيب -وحدة تلكلخ -الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   884الصفحة  

 

 
 

 ( 1658) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه تلكلخ-وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   885الصفحة  

 ( 1659) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه حديدة -وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   886الصفحة  

 
 

 ( 1660)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه أم مخول -وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   887الصفحة  

 
 

 ( 1661) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الدبوسية  -وحدة تلكلخ -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   888الصفحة  

 ( 1662) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه باروحة -وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1663) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   889الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الجعفريات-وحدة تلكلخ -لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1664)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   890الصفحة  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه شلوح-وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1665) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   891الصفحة  

 مشروع شبكة مياه العكاري -وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1666) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الشبرونية -وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   892الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1667) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة أبو المشاعيب-وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   893الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1668) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة باروحة -وحدة تلكلخ -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   894الصفحة  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 والاشراف على حسن سير عملهاتشغيل محطات الضخ  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1669) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب  

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة المشيرفة -وحدة تلكلخ -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 رئيس  وحدة تلكلخ مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   895الصفحة  

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1670) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة حديدة -وحدة تلكلخ -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تلكلخ 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   896الصفحة  

 ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاصتسجيل المعطيات المسجلة من عدد -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 1671) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الوظيفية : الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة تل الفرح -وحدة تلكلخ -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

 وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبارالمؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   897الصفحة  

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1672) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة تل سارين-وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   898الصفحة  

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1673) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الناعسية-وحدة تلكلخ -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 والاشراف على حسن سير عملهاتشغيل محطات الضخ  -1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   899الصفحة  

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1674) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب  

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الزارة -وحدة تلكلخ -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 وحدة تلكلخ مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   900الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1675) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 العامة الفرعية: الجهة 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الحصرجية-وحدة تلكلخ -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تلكلخ 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاصتسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات -3

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   901الصفحة  

 

 

 
 

 ( 1676)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الرابعة الفئة الوظيفية :  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة نعرة -وحدة تلكلخ -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المهنة /ميكانيكي آبارالمؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   902الصفحة  

 

 

 

 
 

 ( 1677) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة معربو الدبوسية -وحدة تلكلخ -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   903الصفحة  

 

 

 

 
 

 ( 1678)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة برج عرب -وحدة تلكلخ -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 والاشراف على حسن سير عملهاتشغيل محطات الضخ  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   904الصفحة  

 

 

 

 
 

 ( 1679) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه أم العمد -وحدة المخرم  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 المباشر : رئيس وحدة المخرم مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الشبكة ليصار الى إصلاحها . الابلاغ عن الأعطال الطارئة في -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   905الصفحة  

 

 

 
 

 ( 1680) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه بويضة السلمية-وحدة المخرم  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 المخرم مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 إصلاحها . الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 
 

 ( 1681) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   906الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة المسمى الوظيفي :  عامل   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  مر

 مشروع شبكة مياه جب الجراح -وحدة المخرم  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت   اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 نطاق عمله . الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   907الصفحة  

 ( 1682)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه المسعودية-وحدة المخرم  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1683) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   908الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه خلفة -وحدة المخرم  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1684) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   909الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الشوكتلية -وحدة المخرم  -لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1685) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   910الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه أم جباب -وحدة المخرم  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   911الصفحة  

 ( 1686)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة مررغان -وحدة المخرم  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1687)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الموارد المائية وزارة :  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   912الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الحراكي -وحدة المخرم  -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 والاشراف على حسن سير عملهاتشغيل محطات الضخ  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1688)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب  

 الجهة العامة الفرعية:  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   913الصفحة  

 (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة أم السرج-وحدة المخرم  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 رئيس وحدة المخرم مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1689) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2 عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة دورعر -وحدة المخرم  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   914الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المخرم 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاصتسجيل المعطيات المسجلة من عدد -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1690)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

 (   4عدد مراكز العمل : )   الوظيفية : الرابعة الفئة   المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 1بئر محطة مكسر الحصان   -وحدة المخرم  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   915الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

 الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/ميكانيكي آبار المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1691)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 2بئر محطة مكسر الحصان   -وحدة المخرم  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   916الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1692) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية : 

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة رسم حميدي -وحدة المخرم  -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   917الصفحة  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/ميكانيكي آبار 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 
  

 

 ( 1693)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل صحية 

 مقر الوحدة  -المخرم وحدة  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المخرم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة/تمديدات صحية

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 الرئيسية والثانوية صيانة خطوط  الضخ والإسالة وشبكات المياه  -1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   918الصفحة  

 إجراء الإصلاحات اللازمة في تمديدات الشبكة والتوصيلات الثانوية  -2

 تركيب العدادات للمشتركين بمختلف فئاتهم وأنواعهم   -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1694) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب  

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه أبو دالي -وحدة المركز الثانية  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المركز الثانية مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . الابلاغ عن -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   919الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1695) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه صدد -وحدة المركز الثانية  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 المركز الثانية مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الى إصلاحها . الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   920الصفحة  

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1696) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية: 

اقبة شبكة المسمى الوظيفي :     (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  عامل مر

 مشروع شبكة مياه حسياء-وحدة المركز الثانية  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   921الصفحة  

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . الابلاغ عن أي مخالفات -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1697)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الرابعة الفئة الوظيفية :  المسمى الوظيفي :  عامل مر

مشروع شبكة مياه ضاحية  -وحدة المركز الثانية  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 الأسد 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة   القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   922الصفحة  

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 عمله . الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1698) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الريان -وحدة المركز الثانية  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و   الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   923الصفحة  

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1699) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية  :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الجميلية -وحدة المركز الثانية  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   924الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1700) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية  :  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع شبكة مياه الرقاما -وحدة المركز الثانية  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس وحدة المركز الثانية

 شروط شغل الوظيفة 

اقب   شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   925الصفحة  

 

 

 

 
 

 

 
 

 ( 1701) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية   : 

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة ضاحية الأسد -وحدة المركز الثانية  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

 ميكانيكي آبار/المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   926الصفحة  

 

 

 

 

 
 

 ( 1702) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية  :  

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر محطة صدد-وحدة المركز الثانية  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   927الصفحة  

 
 

 ( 1703) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 المائية وزارة : الموارد  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية  :  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة مسكنة -المركز الثانيةوحدة    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 والاشراف على حسن سير عملهاتشغيل محطات الضخ  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   928الصفحة  

 
 

 ( 1704) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه 

 الجهة العامة  الفرعية :  

 (   3عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة حسياء-وحدة المركز الثانية  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الثانية مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 ( 1705)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة شنشار-وحدة المركز الثانية  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 المركز الثانية مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   929الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 ( 1706)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة سكرة -وحدة المركز الثانية  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

 ميكانيكي آبار/المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   930الصفحة  

 
 

 ( 1707)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الجديدة الشرقية -وحدة المركز الثانية  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

 ميكانيكي آبار/المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1708)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   931الصفحة  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة العزيزية-وحدة المركز الثانية  -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   932الصفحة  

 ( 1709) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الريان-وحدة المركز الثانية  -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   933الصفحة  

 ( 1710) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل صحية 

 مقر الوحدة  - المركز الثانيةوحدة    -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :رئيس  وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /تمديدات صحية 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 وشبكات المياه الرئيسية والثانوية صيانة خطوط  الضخ والإسالة  -1

 إجراء الإصلاحات اللازمة في تمديدات الشبكة والتوصيلات الثانوية  -2

 تركيب العدادات للمشتركين بمختلف فئاتهم وأنواعهم   -3

 

 

 

 

 
   

 ( 1711) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة 

 الجهة العامة الفرعية:  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   934الصفحة  

اقبة شبكة   (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع مياه بلدة تلدو -وحدة تلدو -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . الابلاغ عن الأعطال -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1712) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   935الصفحة  

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع مياه بلدة تل الذهب-وحدة تلدو -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1713)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   936الصفحة  

 مشروع مياه بلدة كفر لاها -وحدة تلدو -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و   الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1714) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع مياه بلدة طيبة الغربية -وحدة تلدو -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   937الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1715) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع مياه بلدة الغور الغربية -وحدة تلدو -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   938الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1716) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع مياه بلدة حدالة -وحدة تلدو -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   939الصفحة  

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1717) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع مياه بلدة السمعليل -وحدة تلدو -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   940الصفحة  

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1718)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع مياه بلدة برج قاعي -وحدة تلدو -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   941الصفحة  

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1719) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

اقبة شبكة   (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  عامل مر

 مشروع مياه بلدة جرنايا-وحدة تلدو -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

اقب شبكة   المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /مر

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   942الصفحة  

اقبة شبكة المياه وتنظيم توزرع المياه ومعايرتها .-1  مر

 الابلاغ عن الأعطال الطارئة في الشبكة ليصار الى إصلاحها . -2

 الابلاغ عن أي مخالفات أوتعديات على الشبكة  ضمن نطاق عمله . -3

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1720)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة تلدو -وحدة تلدو -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   943الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1721)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الموارد المائية وزارة :  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية:  

 (   5عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة كفر لاها-وحدة تلدو -الاقتصادية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 والاشراف على حسن سير عملهاتشغيل محطات الضخ  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   944الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1722)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الشرب والصرف الصحي بحمص الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه 

 الجهة العامةالفرعية:  

 (   4عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة تل الذهب -وحدة تلدو -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 المباشر : رئيس وحدة تلدو مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   945الصفحة  

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( 1723) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة السمعليل -وحدة تلدو -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تلدو 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   946الصفحة  

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاصتسجيل المعطيات المسجلة من عدد -3

 

 
 

 ( 1724) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الرابعة الفئة الوظيفية :  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة فاحل -وحدة تلدو -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

 المهنة /ميكانيكي آبارالمؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 ( 1725)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   947الصفحة  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة القبو-وحدة تلدو -التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 ( 1726) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 المائية وزارة : الموارد  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   2عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الغور الغربية-تلدووحدة  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 عملهاتشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير  -1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   948الصفحة  

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 
 

 ( 1727) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة الجلودية-وحدة تلدو -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاصتسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات -3

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   949الصفحة  

 

 

 

 
 

 ( 1728) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الرابعة الفئة الوظيفية :  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة طيبة الغربية-وحدة تلدو -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

 ممارسة المهنة /ميكانيكي آبارالمؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة 

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   950الصفحة  

 

 

 
 

 ( 1729) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   1عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي :  ميكانيكي تشغيل آبار 

 بئر بلدة برج قاعي  -وحدة تلدو -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة /ميكانيكي آبار

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تشغيل محطات الضخ والاشراف على حسن سير عملها-1

 الابلاغ الفوري عن أي أعطال طارئة  -2

 تسجيل المعطيات المسجلة من عدد ساعات عمل وكميات الضخ بشكل يومي في سجل خاص-3

 

 

 

 

 
   

   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   951الصفحة  

 (    1730)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الموارد المائية الوزارة : 

 الجهة العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية 

 الجهة العامة الفرعية:  مديرية الموارد المائية بحمص 

 /   2عدد مراكز العمل : /        الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل صيانة مركبات ديزل 

 اةليات والمرائب) مرآب المديرية ( الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم اةليات والمرائب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

 ف يكون على معرفة تامة ب عمال الميكانيك وكافة الأجزاء الميكانيكية ل ليات 1 

ف يقوم بفك وفحص المحركات والاجزاء  2

 الميكانيكية
    

 ف يستقبل اةليات المقرر اجراء المراجعة العامة لها وفق الجدول المبرم  3

 المتعلقة بنوعية القطع التبديلية المستخدمة ونتائ  استخدامها ف يؤمن المعلومات اللازمة لشعبة ذاتية اةليات 4

5 
ً
 ف يقترح تصليح القطع التبديلية الممكن تصنيعها محليا

 ف يقوم بتنفيذ قواعد السلامة المهنية والامن الصناعي 6

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   952الصفحة  

 (    1731)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية الجهة 

 الجهة العامة  الفرعية:  مديرية الموارد المائية بحمص 

 /    2عدد مراكز العمل : /      الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي : عامل صيانة مركبات بنزين 

 المرائب و الصيانة ) مرآب المديرية ( دائرة   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم اةليات والمرائب

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة المرائب و الصيانة

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

 ف يكون على معرفة تامة ب عمال الميكانيك وكافة الأجزاء الميكانيكية ل ليات 1 

 ف يقوم بفك وفحص المحركات والاجزاء الميكانيكية2

 ف يستقبل اةليات المقرر اجراء المراجعة العامة لها وفق الجدول المبرم  3

 المتعلقة بنوعية القطع التبديلية المستخدمة ونتائ  استخدامها ف يؤمن المعلومات اللازمة لشعبة ذاتية اةليات 4

5 
ً
 ف يقترح تصليح القطع التبديلية الممكن تصنيعها محليا

 ف يقوم بتنفيذ قواعد السلامة المهنية والامن الصناعي 6

 

 

 

 

 

 

 
 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   953الصفحة  

 (    1732)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية الجهة 

 الجهة العامة الفرعية:  مديرية الموارد المائية بحمص 

المسمى الوظيفي : عامل صيانة كهرباء 

 مركبات 
 /    3عدد مراكز العمل : /       الفئة الوظيفية : الرابعة 

 المرائب و الصيانة ) مرآب المديرية ( دائرة   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم اةليات والمرائب

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة المرائب و الصيانة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

 ف يقوم بفك وفرط التجهيزات الكهربائية وإعادة تركيبها وتجديد الأجزاء المعطوبة ف ها1  

ف يستعمل جميع أجهزة الاختبار البسيطة منها والمركبة في الورشة كجهاز اختبار المولدات والمقصات والمنظمات  2

 وأجهزة  الإشارة والمدخرات 

للشحن بحيث يقوم بتحضير الاسيد حم  الكبريت ومعايرته واملاء  ف يعمل على اعداد المدخرات الجديدة 3

 البطارية ووضعها على الشاحن لشحنها 

 ف يعمل على إعادة تركيب التمديدات الكهربائية في الالية ويت كد من سلامة عملها 4

 

 

 

 

 

 
 

 (    1733)    رقم بطاقة الوصف الوظيفي



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   954الصفحة  

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الهيئة العامة للموارد المائية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية الموارد المائية بحمص 

المسمى الوظيفي : عامل صيانة تجهيزات  

 كهربائية
 /      2عدد مراكز العمل : /     الفئة الوظيفية : الرابعة 

 دائرة الشؤون العامة ) مقر المديرية (  -الادارية والقانونية الوحدة التنظيمية لمركز العمل : قسم الشؤون  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشؤون العامة

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة + وليقة ممارسة المهنة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

 ف صيانة التمديدات الكهربائية في المباني العائدة للمديرية1

 ف اجراء الصيانات الدورية والطارئة للأجهزة الكهربائية في المديرية2

اقبة الأقسام الكهربائية ف ها3  ف العمل على محطات الضخ ومر

 

 

 

 

 

 

 

 احتياجات وزارة المالية  2.4.16

 احتياجات وزارة النقل  2.4.17

 احتياجات وزارة النفط والثروة المعدنية  2.4.18

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   955الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (  1024رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة لتكرير النفط 

جانب مصفاة  الجهة العامة الفرعية: الشركة السورية لتخزين وتوزرع المواد البترولية /محروقات / فرع حمص / 

 طريق طرابلس -حمص

    3عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة   المسمى الوظيفي: عامل تحميل 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  دائرة الصيانة

 الرئيس المباشر: رئيس دائرة الصيانة مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

اقع الفاتورة  .1     يت كد من نوعية المادة المراد شحنها من و

اللحام الكهربائي ( قبل تعبئة الصهري  ورعلم ملاحظ الشحن عن أي   –يت كد من سلامة الأسهم ) الترصيص  .2

    صهري  لا تتوفر فيه الشروط المطلوبة 

يت كد من خلو الصهري  من أي مادة قبل البدء بعملية التعبئة وفي حال وجود أي مادة يعلم ملاحظ الشحن   .3

    بعد اخراج الصهري  من خط التعبئة  

 لمذكرات الشحن المنظمة لها   .4
ً
    يقوم بتعبئة الصهاري  بالمواد البترولية استنادا

    ينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية   .5

     يقوم بكل ما يكلفه به رئيسه المباشر في حدود المهام الموكلة له.  .6

   . 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   956الصفحة  

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   957الصفحة  

 

 (  1025رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة لتكرير النفط 

جانب مصفاة  الجهة العامة الفرعية: الشركة السورية لتخزين وتوزرع المواد البترولية /محروقات / فرع حمص / 

 طريق طرابلس -حمص

    8عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة   المسمى الوظيفي: عامل مهني/ حدادة ولحام/ 

 الغاز/ /الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  دائرة الصيانة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الصيانة / الغاز/ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

الصيانة والإصلاح  يقوم بكافة الأعمال المهنية المطلوبة منه في مجال الحدادة واللحام  التي تتم في عمليات   .1

 الميكانيكي والكهربائي

  يتقيد بالتعليمات الفنية والبرام  التدريبية التي تضعها الدوائر أو الشعب المختصة   .2

  

    ينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة   .3

 . ينفذ كل ما يكلفه به رئيسه المباشر في حدود المهام الموكلة له  .4

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   958الصفحة  

 

 (  1026رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة لتكرير النفط 

جانب مصفاة  الجهة العامة الفرعية: الشركة السورية لتخزين وتوزرع المواد البترولية /محروقات / فرع حمص / 

 طريق طرابلس -حمص

    3عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة   المسمى الوظيفي: عامل مهني/ مشحم ودهان/ 

 الغاز/ /الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  دائرة الصيانة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الصيانة / الغاز/ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 العمل يتابع تنفيذ برام  الصيانة و الإصلاح الاسطوانات ورعمل على تذليل الصعوبات التي تعترض سير  .1

    ينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية وسلامة البيئة   .2

    يقوم بالأعمال التي يكلفه بها رئيسه المباشر في حدود المهام الموكلة له.  .3

 . يقوم بكافة الأعمال المهنية المطلوبة منه من  تشحيم ودهان  للالات والمعدات المطلوبة  .4

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   959الصفحة  

 الرابعة   –المعدنية وزارة النفط والثروة 

 

 (  1027رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة لتكرير النفط 

جانب مصفاة  الجهة العامة الفرعية: الشركة السورية لتخزين وتوزرع المواد البترولية /محروقات / فرع حمص / 

 طريق طرابلس -حمص

اقية   المسمى الوظيفي: عامل صيانة /اصلاح طعوج و

 وقاعدة/

   4عدد مراكز العمل  الفئة الوظيفية: الرابعة  

 الصيانة /الغاز/ الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  دائرة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الصيانة / الغاز/ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 تعترض سير العمل يتابع تنفيذ برام  الصيانة و الإصلاح الاسطوانات ورعمل على تذليل الصعوبات التي  .1

     ينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية وسلامة البيئة   .2

  

يقوم بكافة الأعمال المهنية التي يكلفه بها رئيسه المباشر من  تشحيم ودهان  للالات والمعدات المطلوبة في حدود   .3

 .        المهام الموكلة له. 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   960الصفحة  

 الرابعة   –المعدنية وزارة النفط والثروة 

 

 (  1028رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة لتكرير النفط 

جانب مصفاة  الجهة العامة الفرعية: الشركة السورية لتخزين وتوزرع المواد البترولية /محروقات / فرع حمص / 

 طريق طرابلس -حمص

المسمى الوظيفي: عامل صيانة /فك الاسطوانات المعدة  

 للكبس وكبسها / 

   6عدد مراكز العمل   الفئة الوظيفية: الرابعة  

 العمل:  دائرة الصيانة /الغاز/ الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الصيانة / الغاز/ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 الصعوبات التي تعترض سير العمل يتابع تنفيذ برام  الصيانة و الإصلاح الاسطوانات ورعمل على تذليل  .1

      ينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية وسلامة البيئة   .2

يقوم بكافة الأعمال المهنية التي يكلفه بها رئيسه المباشر من  تشحيم ودهان  للالات والمعدات المطلوبة في حدود   .3

 .     المهام الموكلة له. 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   961الصفحة  

 الرابعة   –المعدنية وزارة النفط والثروة 

 

 (  1029رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة: وزارة النفط والثروة المعدنية  

 الجهة العامة:  المؤسسة العامة لتكرير النفط 

الجهة العامة الفرعية: الشركة السورية لتخزين وتوزرع المواد البترولية /محروقات / فرع حمص /  

 طريق طرابلس -جانب مصفاة حمص

المسمى الوظيفي: عامل صيانة /تركيب وشد الصمام  

 مع اختباره بالهواء/ 

الفئة الوظيفية:  

 الرابعة  

عدد مراكز العمل   

2 

 العمل:  دائرة الصيانة /الغاز/ الوحدة التنظيمية لمركز 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس دائرة الصيانة / الغاز/ 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي:  شهادة التعليم الأساس ي + وليقة مهنة 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

الصعوبات التي تعترض  يتابع تنفيذ برام  الصيانة و الإصلاح الاسطوانات ورعمل على تذليل  .1

 سير العمل 

    ينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية وسلامة البيئة   .2

  

يقوم بكافة الأعمال المهنية التي يكلفه بها رئيسه المباشر من  تشحيم ودهان  للالات والمعدات  .3

 .      المطلوبة في حدود المهام الموكلة له.

 

 احتياجات وزارة الصحة  2.4.19

 1008بطاقة الوصف الوظيفي رقم 

 الوزاررة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمستشفى حمص الوط ي 

 ( جورة الشياحالجهة االعامة الفرعية : الهيئة العامة لمستشفى حمص الوط ي ) 

 المسمى الوظيفي :عامل مهني تمديدات صحية 
الفئة  

 4الوظيفية:
 3عدد مراكز العمل  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل   :  القسم الهندس ي 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   962الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس القسم الهندس ي  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي المطلوب : وليقة مهنية تمديدات صحية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يعمل بموجب التعليمات الكتابية أو الشفهية طبقا للقوانيين والأنظمة النافذة  ورعمل تحت إشراف رئيسه   -1

 المباشر  

 القيام بالأعمال الفنية ضمن اختصاصه ومؤهلاته واعداد التقارير اللازمة أصولا  -2

 انجاز الأعمال الفنية أو الإدارية التي يكلف بها  -3

 لمعلومات  يحافظ على سرٌية ا   -4

 يقوم بكل ما يكلف به رئيسه المباشر  من اعمال وفق الأنظمة  والقوانين النافذة   -5

 
    

 

 1009رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزاررة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمستشفى حمص الوط ي 

 ( جورة الشياحالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمستشفى حمص الوط ي ) 

 3عدد مراكز العمل:  4الفئة الوظيفية: المسمى الوظيفي :عامل مقسم 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل   :  المقسم 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  رئيس المقسم 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب : وليقة مهنية عامل مقسم المؤهل العلمي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   963الصفحة  

يعمل بموجب  التعليمات الكتابية أو الشفهية طبقا للقوانيين والأنظمة النافذة  ورعمل تحت إشراف رئيسه   -1

 المباشر  

 يؤمن كافة الاتصالات المحلية والخارجية بين الهيئة والجهات الأخرى ضمن التعليمات النافذة   -2

 ورسجل أسماء طال ي الاتصالات الخارجية والأرقام المطلوبة  
 

  

   يؤمن ارسال واستقبال الهواتف المسجلة بين الهيئة الجهات الأخرى   -3

 يحافظ على سرٌية المعلومات والمكالمات التي تصل اليه عن طريق عمله    -4

 يحافظ على المقسم من النواحي الفنية  -5

يعلم الجهات المختصة عن أي عطل يطرأ على المقسم وتوابعه ورشرف على الإصلاح  -6 

   ويتابعه 

   يقوم بكل ما يكلف به من اعمال وفق القوانين والأنظمة  -7

 

 1010رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزاررة:وزارة الصحة 

 الجهة العامة: الهيئة العامة لمستشفى حمص الوط ي 

 ( جورة الشياحالجهة العامة الفرعية: الهيئة العامة لمستشفى حمص الوط ي ) 

 6عدد مراكز العمل:  4الفئة الوظيفية: المسمى الوظيفي :سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل   :  المرآب 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس المرآب 

 شروط شغل الوظيفة 

 المطلوب:إجازة سوق عامةالمؤهل العلمي  

 المهام الموكلة لمركز العمل 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   964الصفحة  

يعمل بموجب التعليمات الكتابية أو الشفهية طبقا للقوانيين والأنظمة النافذة ورعمل تحت إشراف رئيسه   -1

 المباشر  

 يعمل بموجب تعليمات كتابية او شفهية طبقا للقوانين والأنظمة النافذة تحت اشراف رئيسه المباشر  -2

 لامة  يعمل على قيادة السيارة او الالية ضمن حدود الأمان والس  -3

 يحافظ على صيانة الالية ونظافتها وجاهزيتها بشكل دائم لت مين الخدمة حين الطلب   -4

 يعلم الرئيس المباشر عن أي عطل في الالية   -5

 يتفقد رخصة السير وبطاقة الت مين ورعلم رئيس المرآب قبل انتهاء المدة المحددة لها بمدة كافية -6

 الالية حسب النموذج المعد لهذه الغايةيملأ المعلومات في بطاقة  -7

 يبقى ضمن سيارته او بجانبها خلال المهمات الرسمية   -8

اقب صحة تركيب القطع الجديدة ورسلم القطع المنسقة الى المستودع اصولا  -9 يلازم سيارته الناء الإصلاح وير

 ويوقع على محضر التركيب والتنسيق  

تدخل ضمن المهمة المكلفة بها الالية او السيارة او استخدامها من قبله  يراعي عدم نقل الأشخاص او مواد لا -10

 لغير المصلحة العامة 

 يراعي الواجبات المحددة له بموجب القوانين والأنظمة النافذة   -11

 يقوم بكل ما يكلف به من اعمال وفق القوانين والأنظمة النافذة -12

  

 
  

 

 احتياجات وزارة الصناعة  2.4.20

 احتياجات وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي  2.4.21

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   965الصفحة  

 

 

 (1133) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1مراكز العمل: عدد  4الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: سائق 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: الثانوية المهنية الزراعية والبيطرية في حمص 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية والبيطرية في حمص 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: ملم بالقراءة والكتابة+ شهادة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 المحافظة على جاهزية وسائط النقل والانتقال وصلاحيتها من الناحية الفنية.  -1

 تنظيم أوامر مهمة وسائط النقل والانتقال وفق التعليمات النافذة. -2

 إجراء عمليات الاستلام والتسليم لوسائط النقل والانتقال.  -3

 النقل والانتقال. تنظيم بطاقة تفقد يومية لوسائط  -4

اقبة عمليات تنظيم محاضر التركيب والتنسيق والإصلاح بعد الت كد من الإجراءات والإصلاحات   -5 مر

اقبة تسليم القطع التبديلية الهالكة المنسقة إلى المستودع.  ومر

ة  تنظيم بطاقة تفقد ر ع سنوية عن حالة وسائط النقل والانتقال تبين أرقامها وأنواعها وحالتها الفني -6

 وأسباب توقف المعطلة منها. 

 تنظيم عمليات خروج ودخول وسائط النقل والانتقال من وإلى المرآب.  -7

تفقد مبيت وسائط النقل والانتقال في المراكز المحددة لها خارج أوقات الدوام الرسمي والعطل والأعياد   -8

 الرسمية. 

 معايرة وسائط النقل والانتقال العاملة في المدير -9

 

 (1134) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: الإدارة المركزية 

 الجهة العامة الفرعية: مديرية التعليم والت هيل الزراعي 

 1عدد مراكز العمل:  4الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: سائق 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   966الصفحة  

 الثانوية المهنية الزراعية والبيطرية في المخرم الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير الثانوية المهنية  

 الزراعية والبيطرية في المخرم 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: ملم بالقراءة والكتابة+ شهادة سوق عامة

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 وسائط النقل والانتقال وصلاحيتها من الناحية الفنية. المحافظة على جاهزية  -1

 تنظيم أوامر مهمة وسائط النقل والانتقال وفق التعليمات النافذة. -2

 إجراء عمليات الاستلام والتسليم لوسائط النقل والانتقال.  -3

 تنظيم بطاقة تفقد يومية لوسائط النقل والانتقال.  -4

اقبة عمليات تنظيم محاضر التركيب  -5 والتنسيق والإصلاح بعد الت كد من الإجراءات والإصلاحات  مر

اقبة تسليم القطع التبديلية الهالكة المنسقة إلى المستودع.  ومر

تنظيم بطاقة تفقد ر ع سنوية عن حالة وسائط النقل والانتقال تبين أرقامها وأنواعها وحالتها الفنية   -6

 وأسباب توقف المعطلة منها. 

 وسائط النقل والانتقال من وإلى المرآب.  تنظيم عمليات خروج ودخول  -7

تفقد مبيت وسائط النقل والانتقال في المراكز المحددة لها خارج أوقات الدوام الرسمي والعطل والأعياد   -8

 الرسمية. 

 معايرة وسائط النقل والانتقال العاملة في المديرية -9

 

 (1135) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 والإصلاح الزراعي الوزارة: وزارة الزراعة  

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 20عدد مراكز العمل:  4الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: عامل تطعيم وتقليم 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مركز المختارية 

  الرئيس المباشر: مدير مركز المختارية مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: ملم بالقراءة والكتابة+وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   967الصفحة  

تقليم النباتات جميعها وقصها بدقة للمحافظة على شكلها الطبيعي وبطريقة تتلاءم ومتطلبات التقليم   .1

افقة    المهندس المشرف لكل نبتة وبمو

 الكشف الدوري عن النباتات والقيام بإزالة الفروع الميتة واليابسة.  .2

 القيام بعمليات التطعيم اللازمة تحت إشراف المهندس المشرف  .3

 القيام بالأعمال الموكلة إليه من رئيسه المباشر  .4

        

       

 

 

 

 (1136) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الزراعة والإصلاح الزراعي الوزارة: وزارة 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 6عدد مراكز العمل:  4الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: عامل تطعيم وتقليم 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مركز الدوير 

  وظيفة الرئيس المباشر: مدير مركز الدويرمسمى 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: ملم بالقراءة والكتابة+وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

تقليم النباتات جميعها وقصها بدقة للمحافظة على شكلها الطبيعي وبطريقة تتلاءم ومتطلبات التقليم   .1

افقة    المهندس المشرف لكل نبتة وبمو

 الكشف الدوري عن النباتات والقيام بإزالة الفروع الميتة واليابسة.  .2

 القيام بعمليات التطعيم اللازمة تحت إشراف المهندس المشرف  .3

 القيام بالأعمال الموكلة إليه من رئيسه المباشر  .4

 

 (1137) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الزراعي الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح  

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 4عدد مراكز العمل:  4الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: عامل تطعيم وتقليم 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   968الصفحة  

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مركز الزيتون بالمختارية 

الرئيس المباشر: مدير مركز الزيتون  مسمى وظيفة  

 بالمختارية

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: ملم بالقراءة والكتابة+وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

تقليم النباتات جميعها وقصها بدقة للمحافظة على شكلها الطبيعي وبطريقة تتلاءم ومتطلبات التقليم   .1

افقة المهندس المشرف لكل نبتة   وبمو

 الكشف الدوري عن النباتات والقيام بإزالة الفروع الميتة واليابسة.  .2

 القيام بعمليات التطعيم اللازمة تحت إشراف المهندس المشرف  .3

     القيام بالأعمال الموكلة إليه من رئيسه المباشر  .4

 

 (1138) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الزراعة والإصلاح الزراعي الوزارة: وزارة 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 10عدد مراكز العمل:  4الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: عامل تطعيم وتقليم 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مركز أمهات الشيخ حميد 

مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير مركز أمهات  

 الشيخ حميد 

 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: ملم بالقراءة والكتابة+وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

تقليم النباتات جميعها وقصها بدقة للمحافظة على شكلها الطبيعي وبطريقة تتلاءم ومتطلبات التقليم   .1

افقة المهندس المشرف لكل   نبتة وبمو

 الكشف الدوري عن النباتات والقيام بإزالة الفروع الميتة واليابسة.  .2

 القيام بعمليات التطعيم اللازمة تحت إشراف المهندس المشرف  .3

    القيام بالأعمال الموكلة إليه من رئيسه المباشر  .4

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   969الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 (1139) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي الوزارة: 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 30عدد مراكز العمل:  4الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: عامل تطعيم وتقليم 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: مركز نخيل تدمر 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير مركز نخيل تدمر

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: ملم بالقراءة والكتابة+وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

تقليم النباتات جميعها وقصها بدقة للمحافظة على شكلها الطبيعي وبطريقة تتلاءم ومتطلبات التقليم   .1

افقة المهندس المشرف لكل نبتة   وبمو

 الكشف الدوري عن النباتات والقيام بإزالة الفروع الميتة واليابسة.  .2

 القيام بعمليات التطعيم اللازمة تحت إشراف المهندس المشرف  .3

 القيام بالأعمال الموكلة إليه من رئيسه المباشر  .4

        

        

        

         

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   970الصفحة  

 

 

 

 

 

 (1140) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة: وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي 

 الجهة العامة: مديريات الزراعة والإصلاح الزراعي في المحافظات

 الجهة العامة الفرعية: مديرية زراعة حمص 

 6عدد مراكز العمل:  4الفئة الوظيفية:  المسمى الوظيفي: عامل تربية وتنمية

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل: موقع طريق حمص دمشق 

  مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير موقع طريق حمص دمشق

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: ملم بالقراءة والكتابة+وليقة مهنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل  

 رئيسه المباشر القيام بالأعمال الموكلة إليه من  .1

 زراعة الأشجار والمسطحات الخضراء والحدائق   .2

 ري النباتات وفق جدول زم ي محدد من قبل المهندس المشرف  .3

 تقليم النباتات وفق جدول زم ي يحدد من قبل المهندس المشرف  .4

 تسميد النباتات وفق جدول زم ي يحدد من قبل المهندس المشرف .5

 دات والعناية بها رش المناطق المشجرة والمزروعة بالمبي .6

 حافظة على المواد والمعدات التي يستخدمها الم .7

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   971الصفحة  

 

 

 

 

 احتياجات وزارة الكهرباء 2.4.22

 احتياجات وزارة الخارجية والمغتربين  2.4.23

 احتياجات وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك  2.4.24

 احتياجات وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل  2.4.25

 احتياجات وزارة الإعلام  2.4.26

 التخطيط والتعاون الدولي هيئة  2.4.27

 المصرف المركزي  2.4.28

 الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش 2.4.29

 الجهاز المركزي للرقابة المالية 2.4.30

 (1020رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الجهة العامة : الجهاز المركزي للرقابة المالية 

 هود/ الجهة العامة الفرعية : الجهاز المركزي للرقابة المالية فرع حمص /حي باب 

 ( 1عدد مراكز العمل )  الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي: ف ي كهرباء

 قسم المتابعة  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مدير فرع الجهاز المركزي بحمص 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المتابعة  

 شروط شغل الوظيفة 

 بالقراءة والكتابة + وليقة مهنية المؤهل العلمي : ملم 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة المعمول بها. 
ً
 يعمل بموجب تعليمات كتابية او شفوية طبقا

 عمل التمديدات الكهربائية المطلوبة لجميع الدوائر والاقسام حسب التعليمات الموجهة اليه

وصيانة التجهيزات الحاسوبية وتحديد المواصفات الفنية لها المطلوبة اصلاح الاعطال الفنية الطارئة  

 للشراء 

 الابلاغ عن الاعطال الاساسية التي تستوجب تبديل التجهيزات والمواد 

اقبة المحولات والقواطع الرئيسية    مر

 فحص لوحات التوزرع الكهربائية الرئيسية والفرعية. 

 لة من قبل رئيسه المباشر وفق القوانين والانظمة النافذة. يقوم بكل ما يكلف به من اعمال اخرى ممال



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   972الصفحة  

 القيام بما يكلف به من اعمال الصيانة على أكمل وجه بما يضمن المحافظة على المال العام. 

 

 (1021رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الجهة العامة : الجهاز المركزي للرقابة المالية 

 المركزي للرقابة المالية فرع حمص /حي باب هود/ الجهة العامة الفرعية: الجهاز 

 /1عدد مراكز العمل :/ الفئة الوظيفية : الرابعة  المسمى الوظيفي: سائق 

 قسم المتابعة -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مدير فرع الجهاز المركزي  بحمص 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس قسم المتابعة 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : ملم بالقراءة والكتابة + اجازة سوق عمومية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

يعمل بناءً على تعليمات شفهية او كتابية حسب القوانين والانظمة النافذة تحت اشراف رئيسه  

 المباشر. 

 يتقيد بقانون السير النافذ ويراعي قواعد السير الناء قيادة اةلية.

 عن سلامتها وصيانتها ونظافتها وان لايستخدمها يق
ً
وم بقيادة اةلية التي يعهد بها اليه ويكون مسؤولا

 لأغراض شخصية أو غير الأغراض المخصص لها. 

إطارات ...( وعدم العبث بعدادات اةلية -أنوار -يقوم بتفقد جاهزية اةلية قبل قيادتها )محروقات

 وأجهزتها . 

 ي الاعمال غير الرسمية عدم استعمال الالية ف

 تجديد ترخيص الالية سنويا في الموعد المحدد 

 عن الإبلاغ عن الأعطال الطارئة على اةلية التي بعهدته وعن كل حادا يقع معه.
ً
 يكون مسؤولا

يمتنع عن تسليم آليته لأي شخص كان عدا المسؤولين عن إصلاح وفحص وتجربة اةلية أو من يكلف  

 بل الإدارة  بذلك بشكل رسمي من ق 

 يقود اةلية المطلوب منه قيادتها وفق المهمة المعدة لذلك. 

قراءة عداد القيادة الكيلو مترية وتسجيله في الصحيفة المخصصة لذلك وفق التعليمات الصادرة بهذا  

 الش ن. 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   973الصفحة  

 الفئة الخامسة   –من التعاقد  حمص احتياجات محافظة   2.5

 احتياجات مجلس الوزراء  2.5.1

 احتياجات وزارة الأوقاف  2.5.2

 احتياجات وزارة الدفاع  2.5.3

 احتياجات وزارة الإدارة المحلية والبيئة  2.5.4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1120رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

  الوزارة : وزارة الإدارة المحلية والبيئة

 مركز المدينة  شارع القوتلي -الأمانة العامة للمحافظة الجهة العامة : 

 الجهة العامة الفرعية:    



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   974الصفحة  

 المسمى الوظيفي : عامل حدائق

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية التنمية الإدارية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الخدمات الادارية  

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية  1

 يقوم ب عمال الزراعة والاستنبات  والتقليم للأشجار    2

م رئيسه عن   3  وبصورة منتظمة ويحافظ عل ها ورُعلِّ
ً
يقوم ب عمال السقاية الغراس والمروج المزروعة حديثا

 إصابها بالأمراض

بالحفر حول  يزيل الأعشاب الغريبة والضارّة ويجمعها في مكان بعيد عن الحديقة وينقلها ويحرقها ويقوم  4

 الأشجار 

 يعمل على وضع براميل أو حاويات داخل الحديقة لإلقاء القمامة وجمعها  5

م رئيسه المباشر عن أية معوّقات تعترض إنجاز العمل  6  يُعلِّ

ف به من أعمال أخرى مماللة.  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   975الصفحة  

 (1121رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   وزارة 

 المشرفة جانب مقسم الهاتف  الجهة العامة : مجلس بلدة المشرفة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي :  عامل نظافة 

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدة المشرفة 

 الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة المشرفة مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . يقوم  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   976الصفحة  

 

 (1122رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 تلدو الساحة العامة وسط المدينة الجهة العامة : مجلس مدينة تلدو 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /5عدد مراكز العمل / الخامسة 

 التنظيمية لمركز العمل : مجلس مدينة تلدو الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس مدينة تلدو 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين  1
ً
 والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   977الصفحة  

 (1123رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مركز المخفر القديم الجهة العامة : مجلس مدينة الرستن 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /5عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس مدينة الرستن 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس مدينة الرستن 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . 

مة له . 
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 الاجهزة والأدوات. يحافظ على سلامة 

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها 

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  

ف به من أعمال أخرى مماللة . 
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   978الصفحة  

 

 (1124رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 تلبيسة جانب مركز خدمة المواطن الجهة العامة : مجلس مدينة تلبيسة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /7عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس مدينة تلبيسة 

 مدينة تلبيسةمسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   979الصفحة  

 

 (1125رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط المدينة -الحصن  الجهة العامة : مجلس مدينة الحصن  

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 التنظيمية لمركز العمل :مجلس مدينة الحصن الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس مدينة الحصن 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

1  
ً
 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   980الصفحة  

 

 (1126رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط المدينة-الجهة العامة : مجلس مدينة القصير  

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /5عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس مدينة القصير 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس مدينة القصير 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 سلامة الاجهزة والأدوات. يحافظ على  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   981الصفحة  

 

 (1127رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 القريتين جانب المجمع التريوي الجهة العامة : مجلس مدينة القريتين  

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل حدائق

الفئة الوظيفية  

 /3عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس مدينة القريتين 

 مدينة القريتين مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية  1

 يقوم ب عمال الزراعة والاستنبات  والتقليم للأشجار    2

3 

م رئيسه عن    وبصورة منتظمة ويحافظ عل ها ورُعلِّ
ً
يقوم ب عمال السقاية الغراس والمروج المزروعة حديثا

 إصابها بالأمراض

4 

بالحفر حول  يزيل الأعشاب الغريبة والضارّة ويجمعها في مكان بعيد عن الحديقة وينقلها ويحرقها ويقوم 

 الأشجار 

 يعمل على وضع براميل أو حاويات داخل الحديقة لإلقاء القمامة وجمعها  5

م رئيسه المباشر عن أية معوّقات تعترض إنجاز العمل  6  يُعلِّ

ف به من أعمال أخرى مماللة.  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   982الصفحة  

 (1128رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   وزارة 

 القريتين جانب المجمع التريوي الجهة العامة : مجلس مدينة القريتين  

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /7عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس مدينة القريتين 

 الرئيس المباشر : رئيس مجلس مدينة القريتين مسمى وظيفة  

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . يقوم  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   983الصفحة  

 

 (1129رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعية - كفرلاها الجهة العامة : مجلس مدينة كفرلاها 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي :عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /6عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :مجلس مدينة كفرلاها

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس مدينة كفرلاها

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية  1
ً
 وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   984الصفحة  

 

 (1130رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 جانب مركز خدمة المواطن   –لطريق الرئيس ي الجهة العامة : مجلس مدينة تلكلخ ا

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /6عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس مدينة تلكلخ 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس مدينة تلكلخ 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل العلمي : 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 الاجهزة والأدوات. يحافظ على سلامة  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   985الصفحة  

 (1131رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط المدينة -الجهة العامة : مجلس بلدة الفرقلس 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدة الفرقلس 

 الفرقلس مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   986الصفحة  

 

 (1132الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 جانب مركز خدمة المواطن  –الصويري الجهة العامة : مجلس بلدة الصويري 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 مجلس بلدة الصويري الوحدة التنظيمية لمركز العمل : 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة الصويري 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة  1
ً
 وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   987الصفحة  

 (1133رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 صدد مقابل الارشادية الزراعية الجهة العامة : مجلس بلدة صدد 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /3عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس  بلدة صدد 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة صدد 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 بالقراءة والكتابةالمؤهل العلمي : ملمّ 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 الاجهزة والأدوات. يحافظ على سلامة  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   988الصفحة  

 

 

 (1134رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 شين الساحة العامة وسط البلدة الجهة العامة : مجلس بلدة شين 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /3عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدة شين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة شين 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   989الصفحة  

 

 (1135الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعية  -حديدةالجهة العامة : مجلس بلدة حديدة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 مجلس بلدة حديدةالوحدة التنظيمية لمركز العمل : 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة حديدة 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  1
ً
 رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   990الصفحة  

 

 (1136رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعية  -حديدةالجهة العامة : مجلس بلدة حديدة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل حدائق

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدة حديدة

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة حديدة 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل العلمي : 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية  1

 يقوم ب عمال الزراعة والاستنبات  والتقليم للأشجار    2

3 

م رئيسه عن    وبصورة منتظمة ويحافظ عل ها ورُعلِّ
ً
يقوم ب عمال السقاية الغراس والمروج المزروعة حديثا

 بالأمراضإصابها 

4 

يزيل الأعشاب الغريبة والضارّة ويجمعها في مكان بعيد عن الحديقة وينقلها ويحرقها ويقوم بالحفر حول  

 الأشجار 

 يعمل على وضع براميل أو حاويات داخل الحديقة لإلقاء القمامة وجمعها  5

م رئيسه المباشر عن أية معوّقات تعترض إنجاز العمل  6  يُعلِّ

ف به من أعمال أخرى مماللة. يقوم بكل ما يُ  7
ّ
 كل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   991الصفحة  

 

 (1137رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلدة الجهة العامة : مجلس بلدة سكرة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2مراكز العمل /عدد  الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدة سكرة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة سكرة

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية   1
ً
 وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   992الصفحة  

 (1138رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعيةالجهة العامة : مجلس بلدة عز الدين 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدة عز الدين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة عز الدين 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 سلامة الاجهزة والأدوات. يحافظ على  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   993الصفحة  

 

 

 (1139رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 جانب مركز خدمة المواطن –العامة : مجلس بلدة القبوالجهة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدة القبو

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة القبو 

 شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية شروط  

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   994الصفحة  

 (1140رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 جانب مركز خدمة المواطن –الجهة العامة : مجلس بلدة القبو

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل  تعزيق 

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 لمركز العمل : مجمع التنمية المحلية الوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة القبو 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية  1

اقة يقوم ب عمال  2  الزراعة والاستنبات وحرالة الارض بالعز

اقة وفق القواعد واصول السلامة   3  يلتزم بقيادة العز

4 

يزيل الأعشاب الغريبة والضارّة ويجمعها في مكان بعيد عن الحديقة وينقلها ويحرقها ويقوم بالحفر حول  

 الأشجار 

اقة واعلام رئيسه المباشر ب ي خلل  5  يت كد من سلامة العز

اقة لأي شخص كان إلا بتكليف رسمي بذلك  5  يمتنع عن تسليم العز

 يقوم بالاصلاحات الأولية الطارئة عند حصول أي توقف أو تعطل ألناء السير ليتمكن من متابعة مهمته. 7

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   995الصفحة  

 

 (1141رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلدية حسياء الجهة العامة : مجلس بلدة حسياء 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدة حسياء

 حسياء مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة  

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   996الصفحة  

 (1142الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 طريق المسعودية ام حارتين الجهة العامة : مجلس بلدة المسعودية 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 بلدة المسعودية الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة المسعودية

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة  1
ً
 وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   997الصفحة  

 

 

 

 (1143رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 عين النسر جانب مقسم الهاتف الجهة العامة : مجلس بلدة عين النسر  

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدة عين النسر

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة عين النسر 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 سلامة الاجهزة والأدوات. يحافظ على  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   998الصفحة  

 (1144رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 النويحة مقابل الارشادية الزراعية الجهة العامة : مجلس بلدية النويحة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية النويحة 

 مجلس بلدية النويحة مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمكاتب والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني   2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   999الصفحة  

 (1145الوصف الوظيفي ) رقم بطاقة 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الرقاما الساحة العامة وسط البلدية الجهة العامة : مجلس بلدة الرقامة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1/عدد مراكز العمل  الخامسة 

 لمركز العمل : مجلس بلدة الرقامةالوحدة التنظيمية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدة الرقامة

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين  1
ً
 والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1000الصفحة  

 (1146رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلدية الجهة العامة : مجلس بلدية ام حارتين 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1/عدد مراكز العمل  الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية ام حارتين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية ام حارتين 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 سلامة الاجهزة والأدوات. يحافظ على  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1001الصفحة  

 (1147رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الدردارية مقابل الارشادية الزراعية الجهة العامة : مجلس بلدية الدردارية  

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1/عدد مراكز العمل  الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية الدردارية 

 رئيس مجلس بلدية الدردارية مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 المباني والمكاتب والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف   2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1002الصفحة  

 (1148بطاقة الوصف الوظيفي ) رقم 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل ساحة الشهداء -الطريق العام حمص المخرمالجهة العامة : مجلس بلدية الجابرية 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1/عدد مراكز العمل  الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية الجابرية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية الجابرية 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب  1
ً
 تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1003الصفحة  

 (1149رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعية الجهة العامة : مجلس بلدية السماقيات الغربية 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1/عدد مراكز العمل  الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية السماقيات الغربية

 المباشر : رئيس مجلس بلدية السماقيات الغربية مسمى وظيفة الرئيس 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . يقوم  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1004الصفحة  

 (1150رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعية الجهة العامة : مجلس بلدية الريان 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية الريان الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية الريان 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

1  
ً
 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1005الصفحة  

 (1151رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلديةالجهة العامة : مجلس بلدية المرانة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية المرانة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية المرانة 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 سلامة الاجهزة والأدوات. يحافظ على  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1006الصفحة  

 (1152رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلديةالجهة العامة : مجلس بلدية النزهة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية النزهة

 النزهة مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية  

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1007الصفحة  

 

 (1153الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعيةالجهة العامة : مجلس بلدية الغسانية 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 بلدية الغسانيةالوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية الغسانية 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة  1
ً
 وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1008الصفحة  

 

 (1154رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلديةالجهة العامة : مجلس بلدية ابل 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية ابل 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية ابل 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 بالقراءة والكتابةالمؤهل العلمي : ملمّ 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 الاجهزة والأدوات. يحافظ على سلامة  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1009الصفحة  

 (1155رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعية الجهة العامة : مجلس بلدية الطيبة الغربية 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية الطيبة الغربية 

 رئيس مجلس بلدية الطيبة الغربيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر :  

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 المباني والمكاتب والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف   2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1010الصفحة  

 (1156بطاقة الوصف الوظيفي ) رقم 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلدية -فاحل  الجهة العامة : مجلس بلدية فاحل 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية فاحل الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية فاحل 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين  1
ً
 والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1011الصفحة  

 (1157رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلديةالجهة العامة : مجلس بلدية عرقايا 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية عرقايا

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية عرقايا

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 سلامة الاجهزة والأدوات. يحافظ على  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1012الصفحة  

 

 (1158رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلدية -قطينةالجهة العامة : مجلس بلدية قطينة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية قطينة 

 بلدية قطينة مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1013الصفحة  

 (1159الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلدية-الجهة العامة : مجلس بلدية لفتايا 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /3عدد مراكز العمل / الخامسة 

 بلدية لفتايا الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية لفتايا

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  1
ً
 رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1014الصفحة  

 (1160رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعية الجهة العامة : مجلس بلدية جديدة الشرقية 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية جديدة الشرقية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية جديدة الشرقية

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1015الصفحة  

 

 (1161رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 والبيئة الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية 

 الساحة العامة وسط البلديةالجهة العامة : مجلس بلدية كفرام 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية كفرام 

 بلدية كفرام مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1016الصفحة  

 

 (1162الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 طريق عام فيروزة زيدل الجهة العامة : مجلس بلدية فيروزة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 بلدية فيروزةالوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية فيروزة 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  1
ً
 رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1017الصفحة  

 

 

 (1163رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعيةالجهة العامة : مجلس بلدية المكرمية 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية المكرمية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية المكرمية 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 سلامة الاجهزة والأدوات. يحافظ على  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1018الصفحة  

 

 (1164رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 نعرة مقابل الارشادية الزراعيةالجهة العامة : مجلس بلدية نعرة 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي :عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية نعرة

 نعرة مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1019الصفحة  

 

 

 (1165الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 سكرة جانب المركز الثقافي   –زيدل طريق عام حمص الجهة العامة : مجلس بلدية زيدل 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /2عدد مراكز العمل / الخامسة 

 التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية زيدل الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية زيدل 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين  1
ً
 والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1020الصفحة  

 

 (1166رقم بطاقة الوصف الوظيفي )  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 سكرة جانب المركز الثقافي   –زيدل طريق عام حمص الجهة العامة : بلدية زيدل 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل حدائق

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : بلدية زيدل 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس بلدية زيدل 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 بالقراءة والكتابةالمؤهل العلمي : ملمّ 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية  1

 يقوم ب عمال الزراعة والاستنبات  والتقليم للأشجار    2

3 

م رئيسه عن    وبصورة منتظمة ويحافظ عل ها ورُعلِّ
ً
يقوم ب عمال السقاية الغراس والمروج المزروعة حديثا

 بالأمراضإصابها 

4 

يزيل الأعشاب الغريبة والضارّة ويجمعها في مكان بعيد عن الحديقة وينقلها ويحرقها ويقوم بالحفر حول  

 الأشجار 

 يعمل على وضع براميل أو حاويات داخل الحديقة لإلقاء القمامة وجمعها  5

م رئيسه المباشر عن أية معوّقات تعترض إنجاز العمل  6  يُعلِّ

ف به من أعمال أخرى مماللة. يقوم بكل ما يُ  7
ّ
 كل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1021الصفحة  

 

 (1167رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 جانب المركز الثقافي الجهة العامة : مجلس بلدية مرمريتا 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1مراكز العمل /عدد  الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية مرمريتا

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية مرمريتا 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات   1
ً
 كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1022الصفحة  

 (1168رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مقابل الارشادية الزراعيةالجهة العامة : مجلس بلدية الشرقلية 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية الشرقلية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية الشرقلية 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابةالمؤهل  

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 سلامة الاجهزة والأدوات. يحافظ على  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1023الصفحة  

 (1169رقم بطاقة الوصف الوظيفي ) 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلدية -مريمين الجهة العامة : مجلس بلدية مريمين 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مجلس بلدية مريمين 

 بلدية مريمين مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر 1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1024الصفحة  

 

 (1170الوظيفي ) رقم بطاقة الوصف  

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 الساحة العامة وسط البلدية -الجهة العامة : مجلس بلدية الخنساء 

 الجهة العامة الفرعية:    

 المسمى الوظيفي : عامل نظافة

الفئة الوظيفية  

 /1عدد مراكز العمل / الخامسة 

 مجلس بلدية الخنساءالوحدة التنظيمية لمركز العمل : 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس مجلس بلدية الخنساء 

 شروط شغل الوظيفة : بنية جسمانية قوية 

 المؤهل العلمي : ملمّ بالقراءة والكتابة

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة  1
ً
 وبإشراف رئيسه المباشريعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات .  2

مة له .  3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات.  4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها  5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف   6

ف به من أعمال أخرى مماللة .  7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1025الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (   1171)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية كفرنان الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية كفرنان الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية كفرنان مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1026الصفحة  

 

 (   1172)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   وزارة 

 مجلس بلدية خربة التين نور الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 البلدية الساحة العامة وسط - مجلس بلدية خربة التين نور الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية خربة التين نور مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة -1
ً
 النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1027الصفحة  

 

 (   1173)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الناعمالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافةالمسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الناعم الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الناعم مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1028الصفحة  

 

 (   1174)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدة الغنطوالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 البلدية الغنطو الساحة العامة وسط  مجلس بلدة الغنطو الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة الغنطو مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة -1
ً
 وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1029الصفحة  

 

 (   1175)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة ربلةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   3عدد مراكز العمل: ) 

 ربلة مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدة ربلة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة ربلة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1030الصفحة  

 

 (   1176)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدة ربلةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل حدائق  المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 ربلة مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدة ربلة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدة ربلة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية-1

 يقوم ب عمال الزراعة والاستنبات  والتقليم للأشجار   -2

م رئيسه عن إصابها -3  وبصورة منتظمة ويحافظ عل ها ورُعلِّ
ً
يقوم ب عمال السقاية الغراس والمروج المزروعة حديثا

 بالأمراض 

فر حول  يزيل الأعشاب الغريبة والضارّة ويجمعها في مكان بعيد عن الحديقة وينقلها ويحرقها ويقوم بالح-4

 الأشجار 

 يعمل على وضع براميل أو حاويات داخل الحديقة لإلقاء القمامة وجمعها-5

م رئيسه المباشر عن أية معوّقات تعترض إنجاز العمل -6  يُعلِّ

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1031الصفحة  

 

 (   1177)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   وزارة 

 مجلس بلدية بلقسة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية بلقسة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية بلقسة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه -1
ً
 المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1032الصفحة  

 

 (   1178)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية شنشارالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل حدائقالمسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 شنشار مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية شنشار  الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية شنشار مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية-1

 يقوم ب عمال الزراعة والاستنبات  والتقليم للأشجار   -2

م رئيسه عن إصابها يقوم ب عمال السقاية الغراس والمروج المزروعة -3  وبصورة منتظمة ويحافظ عل ها ورُعلِّ
ً
حديثا

 بالأمراض 

يزيل الأعشاب الغريبة والضارّة ويجمعها في مكان بعيد عن الحديقة وينقلها ويحرقها ويقوم بالحفر حول  -4

 الأشجار 

 يعمل على وضع براميل أو حاويات داخل الحديقة لإلقاء القمامة وجمعها-5

م رئيسه الم-6  باشر عن أية معوّقات تعترض إنجاز العمل يُعلِّ

ف به من أعمال أخرى مماللة. -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1033الصفحة  

 (   1179)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الحواش الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 جانب مركز الناحية مجلس بلدية الحواش الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الحواش مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1034الصفحة  

 

 (   1180)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية الشامةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية الشامة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الشامةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1035الصفحة  

 (   1181)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الزويتينة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية الزويتينة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الزويتينة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1036الصفحة  

 

 (   1182)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية جوبرالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية جوبر الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية جوبرمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل -1
ً
 بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1037الصفحة  

 

 

 (   1183)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الزعفرانة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الزعفرانة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الزعفرانة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1038الصفحة  

 

 (   1184)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية ام العمد الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 المخرم   -طريق عام حمصمجلس بلدية ام العمد الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية ام العمد مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1039الصفحة  

 

 (   1185)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس مجلس بلدية الحوز الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية الحوز الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية الحوز مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1040الصفحة  

 

 (   1186)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية البويضة الغربية الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلديةمجلس بلدية البويضة الغربية الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية البويضة الغربيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب -1
ً
 تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1041الصفحة  

 

 (   1187)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية تل الناقة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية تل الناقة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية تل الناقة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1042الصفحة  

 

 

 (   1188)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية مسكنة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية مسكنة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية مسكنة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل -1
ً
 بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1043الصفحة  

 

 (   1189)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية المزينةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلديةمجلس بلدية المزينة الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية المزينة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1044الصفحة  

 

 (   1190)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية المنزول الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية المنزول الوحدة التنظيمية لمركز العمل:  

 مجلس بلدية المنزول مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1045الصفحة  

 

 

 (   1191)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الشعيرات الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة  المسمى الوظيفي:
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الشعيرات الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية الشعيرات مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1046الصفحة  

 

 (   1192)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية العكاري الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية العكاري الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية العكاري مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1047الصفحة  

 

 (   1193)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة مهين الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية -مهينمجلس بلدة مهين الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدة مهين مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1048الصفحة  

 

 (   1194)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية البهلوانية الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الزراعية مقابل الارشادية مجلس بلدية البهلوانية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية البهلوانية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة -1
ً
 النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1049الصفحة  

 (   1195)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الحراكيالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية الحراكي الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية الحراكيمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1050الصفحة  

 

 

 (   1196)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية الربوةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية الربوة الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية الربوةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1051الصفحة  

 

 

 

 (   1197)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الاشرفيةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافةالمسمى الوظيفي:  
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الاشرفية مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية الاشرفية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية الاشرفية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1052الصفحة  

 

 

 (   1198)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية ام الدوالي الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية ام الدوالي الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية ام الدوالي مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1053الصفحة  

 

 (   1199)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية البويضة الشرقية الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلديةمجلس بلدية البويضة الشرقية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية البويضة الشرقية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1054الصفحة  

 

 

 (   1200)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية المخرم التحتاني الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية المخرم التحتاني  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية المخرم التحتانيمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 لمركز العمل المهام الموكلة 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 المكان المخصص لها يقوم بوضع القمامة في -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1055الصفحة  

 (   1201)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية المضابع الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية المضابع الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية المضابع مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1056الصفحة  

 

 

 (   1202)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية رباحالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعيةمجلس بلدية رباح الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية رباح مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه -1
ً
 المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1057الصفحة  

 (   1203)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية البرهانيةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية البرهانية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية البرهانيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1058الصفحة  

 

 (   1204)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية العليانيةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية العليانية  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية العليانية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1059الصفحة  

 (   1205)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية العثمانيةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية العثمانيةالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية العثمانية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1060الصفحة  

 (   1206)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية غرناطةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   2عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية غرناطة الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية غرناطة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1061الصفحة  

 (   1207)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية السنكري الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية السنكري الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية السنكري مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1062الصفحة  

 

 (   1208)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية الغور الغربية الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية الغور الغربية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية الغور الغربيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  -1
ً
 كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1063الصفحة  

 

 (   1209)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية جبلاياالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية جبلايا الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية جبلايامسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1064الصفحة  

 (   1210)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية الدمينة الشرقية الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلديةمجلس بلدية الدمينة الشرقية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية الدمينة الشرقية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب -1
ً
 تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1065الصفحة  

 (   1211)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية الكيمةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   3عدد مراكز العمل: ) 

 جانب مدرسة شحادة اسبر مجلس بلدية الكيمة  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية الكيمة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1066الصفحة  

 

 

 (   1212)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية الزهوريةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 طريق عام حمص المشرفة مجلس بلدية الزهورية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية الزهورية مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف  -1
ً
 رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1067الصفحة  

 

 (   1213)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية قزحل الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعيةمجلس بلدية قزحل الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية قزحل مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1068الصفحة  

 

 

 

 (   1214)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية عنازالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية عناز الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية عناز مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه -1
ً
 المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1069الصفحة  

 

 (   1215)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية ام جباب الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية ام جباب الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية ام جباب مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1070الصفحة  

 

 (   1216)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية البيارات الغربيةالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية البيارات الغربية الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية البيارات الغربيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب -1
ً
 تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1071الصفحة  

 

 (   1217)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية خربة الحمام الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية خربة الحمام الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية خربة الحماممسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1072الصفحة  

 

 

 (   1218)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية خربة غازي الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية خربة غازي الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية خربة غازي مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1073الصفحة  

 

 (   1219)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية خلفة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية خلفة الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية خلفة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1074الصفحة  

 

 

 (   1220)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدة تلذهبالجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   5عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدة تلذهب الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدة تلذهب مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه -1
ً
 المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1075الصفحة  

 

 (   1221)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية السميكة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 مقابل الارشادية الزراعية مجلس بلدية السميكة الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية السميكة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1076الصفحة  

 

 (   1222)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية الصفا الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية الصفا الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية الصفامسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه -1
ً
 المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1077الصفحة  

 

 

 (   1223)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية قرب علي الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدية قرب علي الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية قرب علي مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1078الصفحة  

 

 

 (   1224)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية وادي الهيل الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 البلدية الساحة العامة وسط مجلس بلدية وادي الهيل الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية وادي الهيل مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة -1
ً
 النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1079الصفحة  

 

 

 (   1225)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية وريدة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 جانب المدرسة الاعدادية مجلس بلدية وريدة  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية وريدة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .يحافظ على -3
ّ
 المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1080الصفحة  

 

 

 (   1226)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة:   

 مجلس بلدية عين الدنانير الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الزراعية مقابل الارشادية مجلس بلدية عين الدنانير الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية عين الدنانيرمسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة -1
ً
 النافذة وبإشراف رئيسه المباشر يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1081الصفحة  

 

 

 (   1227)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدة الدار الكبيرة الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية مجلس بلدة الدار الكبيرة  الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدة الدار الكبيرة مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  الوظيفة :شروط شغل 

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 والمستودعات . يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب  -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1082الصفحة  

 

 (   1228)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة:   وزارة الإدارة المحلية والبيئة 

 مجلس بلدية تل الشور الجهة العامة  :   

 الجهة العامة الفرعية:    

 عامل نظافة المسمى الوظيفي:    
الفئة الوظيفية:  

 الخامسة 
 (   1عدد مراكز العمل: ) 

 الساحة العامة وسط البلدية  مجلس بلدية تل الشور الوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 مجلس بلدية تل الشور مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس  

 بنية جسمانية قوية  شروط شغل الوظيفة :

 ملمّ بالقراءة والكتابة المؤهل العلمي المطلوب:      

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 للقوانين والأنظمة النافذة وبإشراف رئيسه المباشر -1
ً
 يعمل بموجب تعليمات  كتابية وشفوية وطبقا

 يقوم ب عمال تنظيف المباني والمكاتب والمستودعات . -2

مة له .-3
ّ
 يحافظ على المواد المسل

 يحافظ على سلامة الاجهزة والأدوات. -4

 يقوم بوضع القمامة في المكان المخصص لها -5

 يعلم رئيسه المباشر عند حدوا أي نقص او تلف  -6

ف به من أعمال أخرى مماللة . -7
ّ
 يقوم بكل ما يُكل

 

 

 

 

 

 

  

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1083الصفحة  

 

 

 / 1229رقم بطاقة الوصف الوظيفي / 

 الوزارة : وزارة الإدارة المحلية و البيئة 

 الجهة العامة : المديرية العامة للمصالح العقارية 

 باب هود شرق المحافظة الجهة العامة الفرعية : مديرية المصالح العقارية بحمص 

 18عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفريات

 الوحدة التنظيمية لمركز العمل :  دائرة المساحة بحمص 

 بحمص  . مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة المساحة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : تعليم أساس ي    . 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

 القيام ب عمال الحفر والطمر -1

 وضع أحجار التخوم  -2

 استلام وتسليم آلات الحفر والطمر  - -3

 حمل اةلات المساحية  -4

 أداء العمل مع الفرق المساحية .  -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1084الصفحة  

 

 

 (1230) رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة الإدارة المحلية والبيئة الوزارة: 

 طريق حمص دمشق الدولي        المدينة الصناعية بحسياءالجهة العامة: 

 الجهة العامة الفرعية: 

 2عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الخامسة عامل مهني حفر    المسمى الوظيفي:  

 دائرة المياهالوحدة التنظيمية لمركز العمل: 

 رئيس شعبة المشتركين  مسمى وظيفة الرئيس المباشر:  

 شروط شغل الوظيفة 

 ملم بالقراءة والكتابة + لياقة بدنية : المؤهل العلمي المطلوب 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

رؤسائه بإشراف رئيسه المباشر طبقا ً للقوانين يعمل بموجب تعليمات كتابية أو شفوية صادرة من  -1

 والأنظمة النافذة

يقوم ب عمال الحفر والتعزيل للكشف عن اعطال شبكات المياه والصرف الصحي والمساعدة في  -2

 صيانتها وإصلاحها

 يساعد في أعمال صيانة شبكة المياه-3

 الشبكات والتعديات عل هايقوم بجولات وفق توج هات رئيسه المباشر لتفقد  -4

 يقوم بكافة أعمال الحفر الضرورية لباقي دوائر المدينة الصناعية بحسياء-5

 يقوم برفع تقارير أسبوعية عن جولاته لرئيسه المباشر -6

 يشاركوا في أعمال تعزيل الجور الفنية والتفتيش -7

 يقوم بكل ما يكلف به من مهام أخرى مماللة.   -8

 

 

 

 

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1085الصفحة  

 

 وزارة التنمية الإدارية احتياجات 2.5.5

 احتياجات وزارة الاقتصاد والتجارة الخارجية  2.5.6

 احتياجات وزارة الداخلية  2.5.7

 احتياجات وزارة السياحة  2.5.8

 احتياجات وزارة التعليم العالي والبحث العلمي  2.5.9

 احتياجات وزارة الأشغال العامة والإسكان 2.5.10

 احتياجات وزارة الاتصالات والتقانة 2.5.11

 وزارة الثقافة احتياجات  2.5.12

 احتياجات وزارة التربية  2.5.13

 احتياجات وزارة العدل  2.5.14

 احتياجات وزارة الموارد المائية 2.5.15

 

 

 

 ( 1746) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   5عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 دائرة التوصيلات )  مقر المؤسسة (  - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية شؤون المشتركين 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة التوصيلات 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1086الصفحة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2

 جب فصلها لأسباب مختلفة 1الحفر على الفروع الو-3

 

 ( 1747)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   5عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 وحدة شين ) مقر الوحدة (  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة شين 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2

 جب فصلها لأسباب مختلفة 1الحفر على الفروع الو-3

   

   
 ( 1748) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1087الصفحة  

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   6عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 وحدة الحواش ) مقر الوحدة (  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر :  رئيس وحدة الحواش 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2

 جب فصلها لأسباب مختلفة 1الحفر على الفروع الو-3

   
 ( 1749) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية:  

 (   8عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 وحدة القصير ) مقر الوحدة (  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القصير 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1088الصفحة  

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2

 جب فصلها لأسباب مختلفة 1الحفر على الفروع الو-3

 ( 1750)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   8)  عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 وحدة القريتين ) مقر الوحدة (   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة القريتين 

 شغل الوظيفة شروط  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2

 جب فصلها لأسباب مختلفة 1الحفر على الفروع الو-3

   
   

   
 ( 1751)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1089الصفحة  

 الجهة العامةالفرعية:  

 (   6عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 وحدة تدمر ) مقر الوحدة (   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة تدمر 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2

 جب فصلها لأسباب مختلفة 1الحفر على الفروع الو-3

 ( 1752)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   6عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 وحدة الرستن ) مقر الوحدة (   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة الرستن 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1090الصفحة  

 الحفر على الفروع الواجب فصلها لأسباب مختلفة -3

   
 ( 1753) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   8عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 وحدة المركز الأولى ) مقر الوحدة (   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 الأولى مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز  

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2

 الحفر على الفروع الواجب فصلها لأسباب مختلفة -3

   
 ( 1754)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   8عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 وحدة تلكلخ ) مقر الوحدة (  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1091الصفحة  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  وحدة تلكلخ 

 الوظيفة شروط شغل 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2

 واجب فصلها لأسباب مختلفة الحفر على الفروع ال-3

   
 ( 1755) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامةالفرعية:  

 (   5عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 وحدة المخرم ) مقر الوحدة (   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المخرم 

  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2

 ا لأسباب مختلفة الحفر على الفروع الواجب فصله-3

   



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1092الصفحة  

 ( 1756) رقم بطاقة الوصف الوظيفي  

 وزارة : الموارد المائية 

 الجهة العامة : المؤسسة العامة لمياه الشرب والصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 (   8عدد مراكز العمل : )   الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل حفر وتعزيل

 وحدة المركز الثانية ) مقر الوحدة (  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الوحدات الاقتصادية  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس وحدة المركز الثانية 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة  

 المهام الموكلة لمركز العمل      

 تنفيذ المهام الموكلة له في الحفر على أماكن الخطوط المراد صيانتها -1

 حفر مسار  فروع المشتركين الجدد من أجل تنفيذ الوصل مع الشبكة الرئيسية  -2

 الحفر على الفروع الواجب فصلها لأسباب مختلفة -3

 

 

 

 (    1757)       رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة  الفرعية:  

 /     15عدد مراكز العمل : /      الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل خدمة محطات

 محطة معالجة مياه مجاري مدينة حمص  -دائرة المعالجة -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1093الصفحة  

 محطة معالجة مياه مجاري مدينة حمص مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

 القيام بالأعمال الفنية وتشغيل وحدات المعالجة -1

 إجراء الصيانات العامة عند الحاجة -2

 لوحدات المعالجة القيام ب عمال التنظيف الدورية -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (      1758)    رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة  الفرعية:  

 /     4 عدد مراكز العمل : /     الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل خدمة محطات

 محطة معالجة مياه مجاري بلدة صدد  -دائرة المعالجة - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس  محطة معالجة مياه مجاري بلدة صدد 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1094الصفحة  

 شروط شغل الوظيفة 

 اجادة القراءة و الكتابة المؤهل العلمي : وليقة تثبت 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

 القيام بالأعمال الفنية وتشغيل وحدات المعالجة -1

 إجراء الصيانات العامة عند الحاجة -2

 القيام ب عمال التنظيف الدورية لوحدات المعالجة -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 (      1759)    رقم بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة الموارد المائية الوزارة : 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة  الفرعية:  

 /     12عدد مراكز العمل : /      الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل خدمة محطات

 محطة معالجة أبو حوري الناعم - المعالجة دائرة  -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس محطة معالجة أبو حوري الناعم 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1095الصفحة  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

 القيام بالأعمال الفنية وتشغيل وحدات المعالجة -1

 إجراء الصيانات العامة عند الحاجة -2

 القيام ب عمال التنظيف الدورية لوحدات المعالجة -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (       1760)      رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية:  

 /     4عدد مراكز العمل : /      الفئة الوظيفية : الخامسة  المسمى الوظيفي : عامل خدمة محطات

 محطة معالجة العثمانية -دائرة المعالجة   -الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية

 معالجة العثمانيةمسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس محطة 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1096الصفحة  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

 القيام بالأعمال الفنية وتشغيل وحدات المعالجة -1

 إجراء الصيانات العامة عند الحاجة -2

 المعالجة القيام ب عمال التنظيف الدورية لوحدات -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (        1761)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي :  عامل تعزيل شبكات    
الفئة الوظيفية :  

 الخامسة 
 /      5عدد مراكز العمل : /       

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة الحواش (  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1097الصفحة  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

        القيام بحفر وصيانة شبكات الصرف الصحي. -1     

       القيام ب عمال تعزيل مجاري الصرف الصحي .   -2     

       ترحيل نوات  تعزيل المجاري.   -3     

        تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاصه. -4     

 

 

 

 

 

 

 

 

 (    1762)      رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي :  عامل تعزيل شبكات    
الفئة الوظيفية :  

 الخامسة 
 /      5عدد مراكز العمل : /       

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة تلكلخ (  

 دائرة الشبكاتمسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1098الصفحة  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

        القيام بحفر وصيانة شبكات الصرف الصحي. -1     

       القيام ب عمال تعزيل مجاري الصرف الصحي .   -2     

       ترحيل نوات  تعزيل المجاري.   -3     

        تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاصه. -4     

 

 

 

 

 

 

 

 (      1763)    رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 المائية الوزارة : وزارة الموارد 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي :  عامل تعزيل شبكات    
الفئة الوظيفية :  

 الخامسة 
 /      5عدد مراكز العمل : /       

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة شين (  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1099الصفحة  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

        القيام بحفر وصيانة شبكات الصرف الصحي. -1     

       القيام ب عمال تعزيل مجاري الصرف الصحي .   -2     

       ترحيل نوات  تعزيل المجاري.   -3     

        تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاصه. -4     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (     1764)     رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي :  عامل تعزيل شبكات    
الفئة الوظيفية :  

 الخامسة 
 /      5عدد مراكز العمل : /       

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة القصير (  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1100الصفحة  

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

        القيام بحفر وصيانة شبكات الصرف الصحي. -1     

       القيام ب عمال تعزيل مجاري الصرف الصحي .   -2     

       ترحيل نوات  تعزيل المجاري.   -3     

        تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاصه. -4     

 

 

 

 

 

 

 (        1765)  رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي :  عامل تعزيل شبكات    
الفئة الوظيفية :  

 الخامسة 
 /      5عدد مراكز العمل : /       

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة تلدو (  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1101الصفحة  

        القيام بحفر وصيانة شبكات الصرف الصحي. -1     

       القيام ب عمال تعزيل مجاري الصرف الصحي .   -2     

       ترحيل نوات  تعزيل المجاري.   -3     

        تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاصه. -4     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (     1766)     رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي :  عامل تعزيل شبكات    
الفئة الوظيفية :  

 الخامسة 
 /      5عدد مراكز العمل : /       

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة الرستن (  

 دائرة الشبكاتمسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1102الصفحة  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

        القيام بحفر وصيانة شبكات الصرف الصحي. -1     

       القيام ب عمال تعزيل مجاري الصرف الصحي .   -2     

       ترحيل نوات  تعزيل المجاري.   -3     

        تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاصه. -4     

 

 

 

 

 

 

 

 

 (      1767)    رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 المائية الوزارة : وزارة الموارد 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي :  عامل تعزيل شبكات    
الفئة الوظيفية :  

 الخامسة 
 /      5عدد مراكز العمل : /       

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة تدمر (  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1103الصفحة  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

        القيام بحفر وصيانة شبكات الصرف الصحي. -1     

       القيام ب عمال تعزيل مجاري الصرف الصحي .   -2     

       ترحيل نوات  تعزيل المجاري.   -3     

        تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاصه. -4     

 

 

 

 

 

 

 (       1768)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي :  عامل تعزيل شبكات    
الفئة الوظيفية :  

 الخامسة 
 /      5عدد مراكز العمل : /       

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة القريتين (  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 اجادة القراءة و الكتابة المؤهل العلمي : وليقة تثبت 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

        القيام بحفر وصيانة شبكات الصرف الصحي. -1     



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1104الصفحة  

       القيام ب عمال تعزيل مجاري الصرف الصحي .   -2     

       ترحيل نوات  تعزيل المجاري.   -3     

        تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاصه. -4     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (     1769)     رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي :  عامل تعزيل شبكات    
الفئة الوظيفية :  

 الخامسة 
 /      5عدد مراكز العمل : /       

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة المخرم (  

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة الشبكات

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1105الصفحة  

 المهام  الموكلة لمركز العمل  

        القيام بحفر وصيانة شبكات الصرف الصحي. -1     

       القيام ب عمال تعزيل مجاري الصرف الصحي .   -2     

       ترحيل نوات  تعزيل المجاري.   -3     

        تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاصه. -4     

 

 

 

 

 

 

 

 (       1770)   رقم بطاقة الوصف الوظيفي 

 الوزارة : وزارة الموارد المائية 

 الجهة العامة  : الشركة العامة للصرف الصحي بحمص 

 الجهة العامة الفرعية :  

 المسمى الوظيفي :  عامل تعزيل شبكات    
الفئة الوظيفية :  

 الخامسة 
 /      5عدد مراكز العمل : /       

دائرة الشبكات ) ورشة صيانة شبكات الصرف الصحي    - الوحدة التنظيمية لمركز العمل : مديرية الشؤون الفنية 

 في منطقة حمص (  

 شبكاتمسمى وظيفة الرئيس المباشر : رئيس دائرة ال 

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي : وليقة تثبت اجادة القراءة و الكتابة 

 المهام  الموكلة لمركز العمل  



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1106الصفحة  

        القيام بحفر وصيانة شبكات الصرف الصحي. -1     

       القيام ب عمال تعزيل مجاري الصرف الصحي .   -2     

       ترحيل نوات  تعزيل المجاري.   -3     

        تنفيذ المهام الموكلة إليه من قبل الرئيس المباشر ضمن اختصاصه. -4     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 احتياجات وزارة المالية  2.5.16

 احتياجات وزارة النقل  2.5.17

 

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1107الصفحة  

 

 

 (1137بطاقة الوصف الوظيفي رقم  ) 

 الوزارة: وزارة النقل 

 خربة التين نور   -حمص الجهة العامة: الشركة العامة لإنشاء الخطوط الحديدية  /

 الجهة العامة الفرعية: 

 50عدد مراكز العمل :  الفئة الوظيفية: الخامسة   المسمى الوظيفي: عامل عادي مجهد  

 التنظيمية لمركز العمل: مديرية تنفيذ القسم العلوي للخط الوحدة 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة إنتاج العوارض البيتونية

 شروط شغل الوظيفة 

 المؤهل العلمي: ملم بالقراءة والكتابة + لياقة بدنية 

 المهام الموكلة لمركز العمل 

والتحضيرية لتنظيف العدد والأدوات والمواد وتحريكها ضمن  ينفذ كافة الأعمال المساعدة  -1

 مجال عمله . 

 ينفذ تعليمات الأمن الصناعي والسلامة المهنية .  -2

 يستخدم في عمله العدد والأدوات اللازمة في مجال عمله .  -3

 ينفذ تعليمات السلامة المهنية .  -4

 



    الجمهورية العربية السورية 

 وزارة التنمية الإداريـة    

 

 المركزية دليل مراكز العمل لاحتياجات الجهات العامة من المسابقة   -   1108الصفحة  

 احتياجات وزارة النفط والثروة المعدنية  2.5.18

 وزارة الصحة احتياجات  2.5.19

 احتياجات وزارة الصناعة  2.5.20

 احتياجات وزارة الزراعة والإصلاح الزراعي  2.5.21

 احتياجات وزارة الكهرباء 2.5.22

 احتياجات وزارة الخارجية والمغتربين  2.5.23

 احتياجات وزارة التجارة الداخلية وحماية المستهلك  2.5.24

 احتياجات وزارة الشؤون الاجتماعية والعمل  2.5.25

 احتياجات وزارة الإعلام  2.5.26

 ط والتعاون الدولي هيئة التخطي 2.5.27

 المصرف المركزي  2.5.28

 الهيئة المركزية للرقابة والتفتيش 2.5.29

 الجهاز المركزي للرقابة المالية 2.5.30


