
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

والتدقيق.تب التفتيش مك التنظيمية:الوحدة   

 العامة:الأهداف 

 

ي والإداري الخاصة دقيق المالالتبأعمال القيام 

 ،المدنيةامة للمعلومات عال عمال الهيئةبأنشطة وأ

ذ م كافة الإدارات في الهيئة بتنفياوالتأكد من التز

تنفيذ  إجراءاتراجعة لصادرة وماقرارات ال

  للهيئة.رئيسية ية الالأنشطة المالية والإدار

 

 

 الوحدة: ق إشرافنطا

 

 .والتدقيقمكتب التفتيش  -

 

 

 

لمكتب التفتيش والتدقيقتصاص خبطاقات الا  

ين ختص يعم ريتمثل بوزي الوحدة:تبعية  

ءالوزرامن قبل مجلس  له مكتب  ويتبع 

                           والتدقيق.التفتيش 



 
 

 

 

 يلي: يختص بما و

 
بأالقيا    (1) الماالتدق  عمالم  ويق  الهيئة  الإلي  وأعمال  بأنشطة  الخاصة  داري 

 المدنية.ات العامة للمعلوم

من      (2) الإدارات  لتزام  االتأكد  الهيئكافة  بتنفيذفي  واللو  ة  ح  ائالقرارات 
لس الوزراء مج  تاراقر  لهيئة ومتابعة تنفيذن اة مية الصادرلإداروالتعاميم ا

 الصلة. لمالية ذات اوزارة ة وني ة المدالخدم وديوانومجلس الخدمة المدنية  

وفحصها   ارية الرئيسية للهيئة دمراجعة إجراءات تنفيذ الأنشطة المالية والإ    (3)
 .ة المعتمدةريداياسات المالية والإء الس في ضووتقييمها 

ال    (4) إعداد  ومذكرات  متابعة  تقارير قة  لعتموالالهيئة  تقارير  على  بالرد 
 بشأنها. ي داء الرأب بالدولة وإمختلفة وملاحظات الجهات الرقابية ال

د من بنوم بيانه  تنفيذ ما تقد  لإدارات لضمانالتنسيق والتعاون مع مختلف ا    (5)
 وجه. على أكمل 

ة  لأنشطة الهيئعة والتدقيق  لمراجالخاصة بنتائج اة  ري إعداد التقارير الدو    (6)
أو    اهضرعوها  وإنجازات معوقات  أية  بيان  مع  بالهيئة  المسؤولين  على 
 . اة واقتراح الحلول المناسبة له عمل الهيئ  نت قد تعيق مصعوبا

 الوزير.ل بها المكتب من قب  أي مهام أخرى يكلف    (7)

 

 
 

 الاختصاص:بطاقات  
 
ا  يل دلعرض في هذا الستن القطاعات وخلابطاقات  التاتصاص لجميع    ا هة لع بالوحدات الإدارية 
ام تلك  ت ومهاصا ختصالتي توضح اة وظهورها على الهيكل التنظيمي للهيئ  تسلسل تبة حسب  رم

إ  الوحدات التنظيمية  من قرار  مستنبطا  نشائها  التنظيمية والهدف من  وسيكون  إنشاء الوحدة 
 التالي:  الترتيب حسب  عرضها

   
:  العام. قطاع المدير ت  صاااختص أولاا
ا:  .المدنييل جتسال نوئ ع شقطااختصاصات   ثانيا
ا:  والمالية. ة اريون الإدئقطاع الشاختصاصات  ثالثا
ا   .المعلوماتترخيص  ونئقطاع ش اختصاصات  :رابعا

ا   المعلومات. ون نظم وتقنية ئقطاع شاصات تصاخ :خامسا

 

 

والتدقيق التفتيشكتب م اتتصاصخا  



 

 

 العام.مدير قطاع ال اختصاصات أولاا:          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قطاع

مالمدير العا  





 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 تتمثل بالمدير) رة العلياالإدا التنظيمية:الوحدة 

 لعام(ا

 العامة:اف الأهد

 

القرارات التي يضعها ت وتنفيذ السياسا

ـــــع الخطـط دارة ويضــــس الإمجلــ

كفيـــلة بتنفيذ تلك ال ةموالبرامج العا

 اقبويروينسق ويوجه السياسات والقرارات 

لإدارية ا ن الهيئةئوارة شى إدتنفيذها ويتول

 والفنية.المالية و

 

 الوحدة:نطاق إشراف 

 

 العام.قطاع المدير  -

 

 المدني.لتسجيل ن اشئوع قطا -

 

 .والماليةلإدارية الشئون ا قطاع -

 

 .ماتمعلوال خيصرون تاع شئقط -

 

 معلومات.ال م وتقنيةاع شئون نظقط -

العامر المدي قطاعل ختصاصالا بطاقات  

ين مختص يع زيرثل بويتم[الوحدة: تبعية  

  ]راءمن قبل مجلس الوز



أولا:

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العامير كتب المدرة مإدا ظيمية:التن دةوحال

 

العليا )تتمثل بالمدير  ارةدالإ الوحدة:تبعية  

 العام( .

 العامة:الأهداف 

 

ة الخاصة ــبكافة أعمال السكرتاريــم القيا

ر لصادل ااأعمـة ـــــوكافــمديــــر الـــعام بال

من وإلى الهيئة ات كاتبــــمن الملوارد وا

م رشيـــــف العاـــــــام الأـــباستخدام نظــ

ــــــاوي ــــاستقبال طلبـــات وشكــــــو

ــــات ــــــها للجهــــالمــــــــــــواطنيــن وإحالتـ

فيـــذها حسب الفصل فيها وتنالمختصـة للنظر و

 القانون.ما يراه 

 

 الوحدة:ف شرانطاق إ

 

  السكرتارية.قسم  -

 

 العام.قسم الأرشيف  -

 

 المواطن.قسم خدمة  -

 

ر العامتب المديمكلإدارة  ختصاصالا تابطاق  



 

 

 
 

   التالية: يةارارة مكتب المدير العام من الوحدات الإد ن إدتتكو
 
 
(1) 

 
 
 يلي: تص بما خيو
 

السك      أعمال  الكافة  لمكتب  الرتارية  ا  ذلكوك  عاممدير  عة  ابطواللفاكس  أعمال 
مدير  لمكتب ال  ي تردم التتعاميرات والوالقرا  باتكاتنظيم الميتعلق بت  وكافة ماوالتصوير  

                         بها.وأخذ المحاضر المتعلقة   والاجتماعاتواعيد العام وتنظيم الم
 
 
(2  ) 
 
 
 يلي: تص بما يخو
 

نظام  يل الدارة وتشغوإ  يئةبات من وإلى الهمكاتمن ال  عمال الصادر والواردة أكاف    
 لكترونيا. إ ظ بهالمحتفالوثائق ا  اعحفظ واسترجل  رشيف العامالآلي للأ

 
 
 

 

(3  ) 
 

 يلي:  بما يختصو
 

ة مكتب المدير العامدارت إاصااختص  

قسم السكرتارية      

  الأرشيف العامقسم 

  واطنمة السم خدمق



إنجازها  و  لتحقيقهاالمختصة  وإحالتها إلى الجهات    ينتلقي طلبات وشكاوي المواطن  (1)
  ها في إطار في  فصل ختلفة حتى يتم المة ال لهيئا  اتفيذها في أقسام وإدارمع متابعة تن
 .   فرص وحسن المعاملةال  افؤ تكو  العدالةاة  ومراعواة  المساحقيق  د من تالقانون والتأك

 
ا  استقبالنسيق مع مكاتب  لتا    (2) التسجيل  علق بحل  تي  ي وغيرها فيمادنلممعاملات 

 المعاملات. في إنجاز تلك  ينجه المواطنواتالمشاكل التي 
 
  يق مع مدني بالتنسالتسجيل ال  الكتيبات الإرشادية وأدلة  عيوزتوفير وتالعمل على    (3)

الإ الموالذات    داريةالوحدات  على  للتسهيل  ورفع    اطنينعلاقة  للهيئة  مراجعتهم  عند 
 .جمهورلل دمةسهيل الخدمات المقوتر توصيات المتعلقة بتيسيالو الاقتراحات

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 ثانيا: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

الشئون القانونية دارةات لإاصختصة الإبطاق  

 نيةة الشئون القانوإدار التنظيمية:الوحدة 

ر المدييا )تتمثل بالإدارة العل الوحدة:تبعية  

 م( العا

 امة:الع الأهداف

 

والدراسات القانونية وإجراء  ثبحوجراء الإ

قة بالشئون تعلالقضايا الم بعةقات ومتاالتحقي

وتظلمات  وشكاوىت فالنية من مخاالقانو

 .لمختصةت اوتمثيل الهيئة أمام الجها

 

 الوحدة:نطاق إشراف 

 

 .والرأيالفتوى م سق  -

  

 .والتحقيقاتقسم القضايا   -

 

 إلى:فة بالإضا

 

 سكرتارية.ال  -

 



 
 

 

 تالية: لادارية الإات لوحدمن اون القانونية ئإدارة الش نكوتت
 

(1) 
 
 
 يلي: بما  تصيخو
 
 القانوني. ء الرأي الدراسات وإبداإجراء البحوث و (1)
 
   روعات مش اغةلات القانونية وصيجالمالتطورات الحديثة في اة بعمتا  (2)
 ومراجعتها.ظيمية ت التناللوائح والقرارا        
 
 ن م  ذلكر ويئة مع الغيالهمن جانب ود المزمع إبرامها  قعلة امراجع (3)

 بها. لقوانين واللوائح المعمول  حية القانونية بما يتفق مع اناال         

 
 بشأنها.وني انلقلتظلمات وإبداء الرأي ااي تلق (4)  

 
(2) 
 

 
 يلي: ص بما تخيو

 

   لشكاوىا وة والمالية والفنيدارية الإالفات ي المخإجراء التحقيق ف (1)
 العلاقة. اب صحة من أقدمالم       

 
 جرائم القانون العام  شبهة جريمة من  التحقيق من قد يسفر عنه عرض ما (2)

 تصة  مخلغ السلطات ايدا لإبلامهت على الأذن منهللحصول  ام لععلى المدير ا        
 الشأن. في هذامناسب أو إصداره القرار ال        

 
 ا  ريع بهلفتوى والتشطار إدارة اغير وإخقبل ال ةئ ي الهمتابعة حقوق  (3)

 بشأنها. قاضي راءات التلاتخاذ إج        
 

نيةون القانوئشصات إدارة التصااخ  

 قسم الفتوى والرأي

قات   لتحقيالقضايا واقسم   

 



 ذ ن أو على الهيئة واتخام  فعإعداد الدفاع اللازم في القضايا التي تر (4)
 الأحكام.نفيذ قانونية لتال  كافة الإجراءات       

 
النياهيئ ال  ثيلتم  (5) أمام  العامة والإدارة  ة  للتحقيقات وماالعبة              الجهات  ة 

 رى.الأخالحكومية 
 
 
 

(3 ) 
 
 
 يلي:  بما تختصو
 

والا  مكافة        والتصوير  الإدارة  مدير  بأعمال  وكافة مكاتبا خ  نسيتعلق  ت  والطباعة 
 بالإدارة. خاصة ق بأعمال السكرتارية العل يت  ة وكل ماوحدات الهيئ دارة مع الإ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  اريةتالسكر  



 ثالثا:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ت لإدارة المكتب الفنياصاصختة الإبطاق  

 نيالف المكتب ةإدارالتنظيمية: الوحدة 

دير تتمثل بالميا )لعلا رةالإداالوحدة: بعية ت 

 العام( 

 العامة:الأهداف 

 

ات والأبحاث وأعمال راسلقيام بكافة الدا

تعلقة بالـهيئة بما فيها إعداد لماالتخطيط 

القــــوى  ركةة حومتـــابعية الخطة الخمس

تنسيق مع الجهات المختصـة لالعاملــة وا

ن علق بشئوا يتة كل مابعمتبهذا الشأن و

جلـــس س الأمة وملومج رةلإداامجلـــــس 

ع مـ الخــــــارجية العلاقاتالـــــــوزراء و

الأخرى.الـــــدول   

 

 الوحدة:نطاق إشراف 

 

  .والدراساتالبحوث  سمق -

 

 الإدارية.قسم المتابعة  -

 

قسم شئون مجلس الإدارة     -

 الخارجية.العلاقات و

 

 إلى:لإضافة با

 

 لسكرتارية.ا  -

 

 



 
 

  
 

 التالية: ني من الوحدات الإدارية  المكتب الف ةإدار تتكون
 

(1) 
 

 
    يلي:يختص بما و
 
 ام  قيال قة بالهيئة ويشمل ذلك علمتالقيام بالدراسات والأبحاث ال (1)

  ة بالجدوىالخاص دراساتيدانية أو المكتبية واللماوالأبحـاث بالدراسات       
 . ةالصـلالاقتصادية ذات      

 

 الموحد. ليل نظام الد غيلرة وتشداإ (2)
 

 ا إليها المتعلقة  لنماذج وميس والمواصفات وامراقبة تنفيذ المقاي  (3)
 الهيـئة. ل بأعما         

 
 يق النظم الخاصة  وثعدا أعمال توالإداري ما ق الفني ثي تو( أعمال ال4)

 الآلي. اسب بالح       
 
 ليه ت المحالة إر والموضوعا قاريتلوتقييم ا دراسة ومراجعة وتحليل (5)

 بشأنها. وتقديم التوصيات         
 
 وتقنية   ظمن مستشارين والخبراء في غير مجالعلى إعمال ال( الإشراف 6)

 المعلومات.         

 . لخمسيةتعلقة بالهيئة والخطة ا لمل التخطيط االقيام بأعما (8)

 

 

 

 

 
 

ات إدارة المكتب الفنياصصاخت  

ات سم البحوث والدراسق  



(2    ) 
 
 يلي: تص بما خيو
  

 بشأن ذلك مع الجهات المعنية  سيقلتنالعاملة وا ى وقة حركة الابعمت (1)
 والترقيات. ها الدرجات والوظائف وخلو يتعلق بشغلخاصة فيما        

 

  يةحدات الإدارطة الووالدورية لأنش  مةعابأعمال المتابعة ال  امقيال (2)
 اللجـان. وكذلك        

 

 نية. عمالات ق مع الجهة بالتنسي القوى العامل  التخطيط بشأن  (3)
 
 ذا  معنية بهرير السنوية للهيئة والتنسيق مع الإدارات الالتقا إعداد (4)

 الشأن.        
 
 عنها. م تقارير يقدوتبالهيئة ريع المختلفة شالممتابعة الأنشطة وا  (5)
 

         

(3) 
 

 

 يلي: يختص بما و
 
  ويةد التقارير السندارة لاسيما إعدالس الإون مجعلق في شئ تي  مال ك (1)

 والدعوات. والمحاضر       
 

 ما تلقى الاستفسارات  لاسييتعلق في شؤون مجلس الأمة   كافة ما (2)
 ارات عاون مع الإديها بالتعلد متابعة الردووإعداد و لةسئوالطلبات والأ       

 . بالهيئةالأخرى        
 

 ات  الطلب أوفسارات ا الاستس الوزراء لاسيميتعلق بشؤون مجل  كل ما (3)
 . ةهيئبالعليها بالتنسيق مع الإدارات الأخرى بعة الردود وإعداد ومتا       
 

  ولالتعاون الخليجي والد لس مجكذلك يختص بالعلاقات الخارجية مع  (4)
 ن ا الشأفي هذ الدولية وتوفير الطلباتت مات والهيئاالأخرى والمنظ       
 يئة. بالهالأخرى  راتادمع الإالصلة بالتنسيق  وإعداد الموضوعات ذات        

 

 
 

الإدارة والعلاقات الخارجية س قسم شئون مجل  

الإدارية عة تابقسم الم  



 
(4)  
 
 يلي: تختص بما و

 
ما      والطبأعم  يتعلق  كافة  والتصوير والنسخ  الإدارة  مدير  وكافة مكاتبات    عةباال 

 بالإدارة. السكرتارية الخاصة   اليتعلق بأعم  ما وحدات الهيئة وكل معة الإدار
 

 
 

  ريةالسكرتا



ا   :رابعا

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

لإعلامواامة عت القالإدارة العلاختصاصات الإ بطاقة  

 لام مة والإعة : إدارة العلاقات العايميتنظالوحدة ال

 تبعية الوحدة : الإدارة العليا ) تتمثل بالمدير العام ( 

 امة:العداف الأه

 

الهيئة عاملين بومتطلباتـــها للالعلاقات  رعاية

ئـــة في يئة وتأمــــين سمعـــــة الهولضيوف الهي

 الأوســــاط التي تشكــــللدى  ارجالداخل والخ

التي  رباخبالأزة الإعلام ويد أجهوتز العام،ي لرأا

م بكل ما يتعلق بأعمال والقياتتعلق بالهيئة 

ا ا يعهد لهـــراج لمــلإخـواـيم صمـــالطبــــاعة والت

 أعمال.من 

 

 

 الوحدة:اق إشراف نط

 

  العامة.قات سم العلاق -

 

 الإعلام.سم ق -

 

 والمطبعة. قسم التصميم -

 

 إلى:بالإضافة 

 

 السكرتارية. -

 

 



 
 
    

 التالية: لعامة والإعلام من الوحدات الإدارية اعلاقات لإدارة ا نوتتك
 

(1 ) 
 

 

 

 يلي: بما  تصيخو
 

 ا الكويت وخارجهل اخضيوف الهيئة من د تقبالسا القيام بما يلزم بشأن( 1)
 . زمة لهم ت اللالتسهيلا ا لذلك وتقديمج المعد اموفق البرن      

 

 هيئة. لا مها يقت التي  لاتلحفلقاءات واشأن اليلزم ب إعداد ما( 2)
 

 الهيئة. ين في العاملإنجاز متطلبات الموفدين بمهمات رسمية من   (3)

 
 

 وتوفير الخدمات  ة يئ قات بين العاملين بالهلالعة اتنمية ورعاي  (4)
 لهم. والثقافية والرياضية   ةجتماعيلاا       

 
 

 

  هل مال في ك لأهليةهات الحكومية واوالتنسيق مع الج تصاللاباالقيام   (5)
 القسم.علاقة بنشاط        

 ات ووسائل إعلامية المعدة ونشر ن مطبوعاتتصدره الهيئة م توزيع ما (6)
 به من  طلتا محلية بمال  لجهاتالهيئة وتزويد اط شامن قسم الإعلام عن ن       

 . ذلك.        

 ا وتتبعه مع الهيئةلاتهم  ن معامفسارات الجمهور عواست شكاوىتلقي  (7)
 مع رفع  الإدارية المعنية بالهيئة وإفادتهم بنتائج ذلكحدات ى الودل       

 العام. ر ديتقارير بهذا الشأن إلى الم       
 

 عليها. اف شرلات بالهيئة والإالبدال ماتنظيم أع (8)
 

 الهيئة. لى سنوي عتوزيع التقرير ال (9)

 

 
 

 

(2 ) 

م ة والإعلااختصاصات إدارة العلاقات العام  

العامة قسم العلاقات   

مم الإعلاقس   



 

  ويختص بما يلي  :
 

 علق بالهيئة بعد الحصول عليها من  تالتي ت بالأخبار مزة الإعلاتزويد أجه  (1)
     هيئة في شأن للة ة وبما يتفق والسياسة العام لهيئة باالمعني مصادرها      

 الإعلامي. النشاط       
 
   لية وإعداد محبية والوالأجنعربية ع الصحف والمجلات المي جطلاع على لاا (2)

 للعرض على إدارة    وميائة ييهلل ابأعما  ةذات العلاقاصات الصحفية قصال       
 الهيئة.        

 
 أو ملاحظات   يشكاون م  فةينشر بوسائل الإعلام المختل  الرد على ماد اإعد (3)
 بالهيئة. معنية ال  مع الجهات راكتخص الهيئة بالاشت        

 
 الأخرى.ة ميحفية والبرامج الإعلا ؤتمرات الصم المتنظي (4)
 
 الإعلامية عن أنشطة الهيئة نشرات ات والبيت والكتعا بوإعداد المط (5)

 المستقبلية.  ا ومشروعاتهافة وإنجازاتهختلالم        
 
   مبهدف إعلا  لفةيئة المختن أنشطة الهع يةالنشرات الداخل إعداد (6)

 بها. العاملين         
 
 ية  لمرئالمقروءة واعلام وسائل الإ ر في كافةلزم بشأن النشالقيام بما ي (7)

 هيئة بالتنسيق مع  في مجال الدعاية والإعلام عن أعمال ال موعة والمس         
 هيئة . الب  الجهات المعنية         

 
 جهات  ن الم ةمات المدني علوومواد نشرة المضوعات موى الحصول عل (8)

 راجها .والإشراف على إخالنشرة وطباعتها تلك  وإعدادبالهيئة   لمعنيةا        
 

 إليه. د والموضوعات التي تحال اة للموالترجم بأعماليام  الق (9)
 

  ذها وبرمجةـعلى تنفي فراشة والإ  ـدعائيعلامية والالوسائل الإ إعداد( 10)
 توزيعها.          

 

 للهيئة. ة السنوي ت والخطة الإعلامية سااالدر إعداد (11)
  



 للعاملين. ة خدماتها راف عليها لتأديتنظيم المكتبة والإش (12)
 

(3) 
 
   يلي: تص بماخيو
 

      لتنسيق مع الوحداتا برسم والتصميم والطباعة القيام بأعمال الخط وال  (1)
 بذلك. متعلقة ال لكافة الأصول  ل أرشيفعم و ذات العلاقة        

 

 الخط والرسم رجية من أعمال جهات خا يعهد إلى على ماشراف المتابعة والإ  (2)
 عة. والطبا  صميموالت         
 

 بها.بالأعمال المختص  صفات والمقاييس والإخراج الخاصةمواال دادعإ (3)
 

 الإيضاح. ل فة وسائكاد تصميم وإعدا   (4)
 
 وصيانتها. اتها وخدماتها  زملمطبعة ومستال يتعلق بأعمال كافة ما   (5)
 
 بالطباعة. ت المتعلقة اصة بالمناقصاقاييس الخإعداد الم  (6)

 

 
(4) 

 

 

 
 يلي: تختص بما و
 

تبات  مكا  كافةوالتصوير والنسخ والطباعة ويتعلق بأعمال مدير الإدارة    ماكافة        
 بالإدارة. الخاصة  ريةيتعلق بأعمال السكرتا  ام ة مع وحدات الهيئة وكلاردالإ
 
 
 

عة    التصميم والمطب قسم   

 السكرتارية


