
   
 
 
 
 

 
 

 لتنسيق وتطوير شئون الفروعمدير عام الإدارة العامة وظيفة 
 بيانات تحديد الوظيفة: 

 مسمى الوظيفة :  مدير عام الإدارة العامة لتنسيق وتطوير شئون الفروع 

المالية:  الدرجة  مدير عام   
 المجموعة النوعية :  دارة العليا الإ

 موقع الوظيفة :  لتنسيق وتطوير شئون الفروع التابعة للإدارة المركزية لأقاليم الهيئة الإدارة العامة قمة وظائف  

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

 الغرض من الوظيفة :
 الإدارات المعنية بالهيئة . اعداد خطة عمل للتنسيق بين المكاتب والفروع وتطويرها بالتنسيق مع  •
 

  :المهام التخصصية •
لمكاتب والفروع بالمحافظات ومتابعتها للقضرررال على الكمركزية وتحقيق م دأ الشرررفافية  باخطة عمل لتطوير أسررراليب العمل    يشررررل على إعداد •

 وسرعة إنجاز الأعمال الموكلة للفرع.
والإجرالات التنفيرييرة لهرا بالفروع والمكراترب وكريلر  تنظيم اعمرال الفروع من خكل الرسرررررررررررائرل الرداخليرة  تط يق جميع القوانين والقرارات    يترابع •

 لتنظيم الاعمال وتقديم الخدمات بالصورة الكئقة للمستثمرين.
بكيفية التسجيل بطريقة تؤدى  يقوم بإصدار التعليمات لتنظيم التسجيل بالدفاتر والسجكت الخاصة بالفروع والمكاتب وذل  لتوحيد المفهوم   •

 الى سهولة المتابعة وتنفيي الاعمال.
صررررررريانة دوريةي بالتنسررررررريق مع الإدارات المعنية ومتابعة الإجرالات    –يشررررررررل على ولرررررررع خطة لتل ية احتياجات الفروع والمكاتب  الإدارية   •

 التنفييية لها.
 ثمر.يقوم بالتنسيق بين الفروع والإدارات بالهيئة بشأن الاعمال العاجلة سوال إدارية لصالح الفرع او فنية وإجرائية وتنظيمية لصالح المست •
وكيل  الدفاتر والسرررجكت الخاصرررة بالفروع والمكاتب لتسرررجيل بيانات    دمات الهيئةبالنموذج الخاص بخالمكاتب  و   عالفرو   على إمداد  يشررررل •

  المنشأة المؤدى لها الخدمة وكيل  مولوعات الصادر والوارد واستهككات الورق المؤمن.
 يتابع باستمرار سير العمل بفروع الهيئة بالمحافظات والعمل على تيسير الإجرالات وتوحيدها لضمان انتظام سير العمل بهيه الفروع. •
ماتهم في  يقوم بالتنسررررريق بين الإدارات العامة لفروع الهيئة وبين الإدارات المعنية بالهيئة شل المشررررراكل الس تواجن المسرررررتثمرين لضرررررمان إنجاز خد •

 أسرع وقت ممكن وفقاً للإجرالات والقواعد المت عة.  
 

 نتائج الوظيفة: 
 الخدمات من فروع ومكاتب الهيئة بالمحافظات التابعين لها.س ل اشصول على تحقيق سياسة الكمركزية في تيسير  ▪
 تطوير الفروع والمكاتب بالمحافظات. ▪

 


