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أجهزة الحاسوب، الطابعات، الفاكسـات، ماكنـات التصـوير، المقسـم،           (إبرام العديد من عقود الصيانة الخاصة بـ         -

، )ؤسسـة المصاعد، المكيفات، نظام إنذار الحريق، نقل البريد من والى مكتب المؤسسة في العقبة، تنظيف مبنـى الم                

 دومتابعة تنفيذ هذه العقو

 :القيام بالترتيبات المالية اللازمة لنشاطات المؤسسة الداخلية والخارجية المختلفة -

مؤسسة / والشفافيةاليوم الثقافي للفائزين بجوائز أفضل موظف لجائزة الملك عبداالله الثاني لتميز الأداء الحكومي               -

 تنمية الصادرات

/ والشـفافية ملك عبداالله الثاني لتميـز الأداء الحكـومي   اليوم الثقافي لمشاركة خبرة المؤسسة في التقدم لجائزة ال         -

 مؤسسة تنمية الصادرات

 غرفة صناعة عمان/  المعرفةاليوم الثقافي لمعيار إدارة -

 غرفة صناعة عمان/  العملياتليوم الثقافي لمعيار إدارةا -

/ ومي والشفافية ميز الأداء الحك  حفل العشاء التكريمي بمناسبة الفوز بالمركز الأول لجائزة الملك عبد االله الثاني لت             -

 فندق الهوليدي ان

 

 :اللوازم .٢

 %٩٥ العمل في قسم اللوازم بنسبة حوسبة -

  مستند إخراج٢٠٠٠د إدخال وحوالي  مستن١٢٠٠تنفيذ حوالي  -

  عملية شراء دفترية١١٠٠ي وحوالي  طلب شراء محل١٢٠٠تنفيذ حوالي  -

 قرار إحالة لجنة عطاءات المؤسسة) ١٧(زيم لجنة مشتريات، وقرار تل) ١٢(قرار إحالة لجنة مشتريات، ) ٢٨(تنفيذ  -

 )مرة واحدة(صول وممتلكات الدولة المشاركة مع دائرة اللوازم العامة في تصنيف أ -

  عرض سعر لغايات الشراء٧٠٠ثر من استدراج أك -

 )مرة واحدة( عينات إتلاف -

 )مرتان( زائدة على حاجة المؤسسة  لوازمإهداء -

 )مرة واحدة (بيع لوازم مستهلكة -

 ) عطاءات٤(ائرة العطاءات العامة المساهمة في إعداد العطاءات الحكومية لدى د -

 طات المؤسسة الداخلية والخارجيةتأمين اللوازم المطلوبة لمختلف نشا -

 

 :الديوان .٣

  في ذلك ملحقاتها ونسخها المذيلةكتاب صادر، بما) ١٢٠٠٠(كتاب وارد وحوالي ) ٨٦٥٧(التعامل مع حوالي  -

 كس صادر وواردفا) ٥٠٠٠(لتعامل مع حوالي ا -

 ورقة ووثيقة) ١٥٠٠٠(فظ ما يقارب فهرسة وتوثيق وح -

 ورقة) ٤٠٠٠٠٠(تصوير حوالي  -

 توزيع البريد اليومي الداخلي والخارجي على موظفي المؤسسة وعلى الجهات الخارجية -
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 ):٢عدد الموظفين (العلاقات العامة  .٤

، والإرشـاد وتوفير المعلومـة    .. متلقي الخدمة من خلال مركز خدمة الجمهور      متابعة احتياجات ومعاملات وشكاوى      -

 . المتبعةالأصولوفق ) الاستدعاءات(وتحرير المخاطبات الرسمية لهم 

 وبالتنسيق مع المـديريات     تصميم نماذج خاصة بطلب الخدمة للتسهيل على متلقي الخدمة والموظفين على حد سواء،             -

، "ضـمان " نموذج طلب استشارة فنية بخصوص برنـامج    فنية بخصوص بطاقة البيان،    استشارةموذج طلب   ن(المعنية  

 )ج طلب كشف بكميات الذهب المدموغةنموذ

، وذلك بالاستفادة من    "ضمان" برنامج   إجراءات تتضمن نصائح عملية حول التعامل مع        إرشاديةنشرة  وتوزيع  تصميم   -

 مع متلقي الخدمةيومي الخبرة المتراكمة بهذا الخصوص من خلال الاحتكاك ال

ها، وقنـوات    إرشادي يتضمن رؤية المؤسسة، ورسالتها، وقيمها الجوهريـة، وخـدمات          (Flyer)تصميم وتوزيع فلير     -

 الاتصال المتاحة معها

 )أبو واصف/ أبو طافش(الكارتونية  خاصة بشخصيات المؤسسة (Stickers)تصميم وتوزيع ملصقات  -

 بالتنسيق مـع  ، وذلك) قاعات٥(دة لتنظيم حجز قاعات الاجتماعات في المؤسسة   استحداث واعتماد تعليمات وآلية محد     -

 عن هذه الاجتماعات لمتلقي الخدمة الخارجيين على مدخل المؤسسة، ولمـوظفي            والإعلان.. مديرية الموارد البشرية  

 لمؤسسة عن طريق الشبكة الداخليةا

حجـوزات الفنـادق والقاعـات،       (بنشاطات المؤسسة الخارجية     الخاصة   والإداريةالقيام والمشاركة بالترتيبات الفنية      -

 ..)عات، الاستقبالترتيبات الضيافة، الدعوات، المخاطبات الرسمية، التنسيق، التجهيزات الفنية للقا

وما يتطلبه ذلك من ترتيبـات وحجـوزات        .. استقبال الوفود القادمة، ومرافقة الوفود المقيمة، وتوديع الوفود المغادرة         -

 . رسميةاءاتوإجر

 والتقارير والنشرات الصحفية، والتسيق     الأخبارنشاطات المؤسسة، من خلال تحرير      ل الإعلاميةالتغطية  المشاركة في    -

 . بهذا الخصوصالإعلاممع مختلف وسائل 

 لمختلف نشاطات المؤسسة، مـن دعـوات، ومخاطبـات،          الإعلامية بالترتيبات الخاصة بالتغطية     إعدادالمشاركة في    -

 . بالمعلومة والوثائق والمقابلات اللازمةالإعلاملات، وتنسيق، وتأمين مندوبي وسائل واتصا

استحداث نسخة إلكترونية عن المخلص الإخباري اليومي، ونشرها عبر موقع المؤسسة الإلكتروني لاطّلاع جمهـور                -

 .المؤسسة الداخلي والخارجي، وذلك بالتنسيق مع الأقسام المعنية

 ومالية  إدارية إجراءاتبه ذلك من     المؤسسة المختلفة، من تصميم، ونشر، وما يتطل       بإعلانات الخاصة   الترتيباتبالقيام   -

راء كيماويات لمختبر    طرح عطاء تجهيز مختبر فحص زيت الزيتون، وش        إعلان،   العمليات أتمتة طرح عطاء    إعلان(

 لتميز   لجائزة الملك عبداالله الثاني    الأولز   تهنئة الفوز بالمرك   إعلان طرح عطاء المتسوق الخفي،      إعلانزيت الزيتون،   

 ) الحكومي والشفافيةالأداء

 الخاصة بالمؤسسة، من استدراج عروض مكاتب تصميم، وعروض للنشر، والتنسيق مع هذه             الإعلانيةتصميم الحملة    -

 الخ..  العصف الذهني مع المصممينالجهات، والجدول الزمني للحملة، وصياغة رسائل الحملة، وجلسات

 ر العام مع المتعاملين الخارجيينتحرير محاضر اجتماعات المدي المشاركة في -



 41 
 

رفد الإدارة العليا ومختلف مديريات وأقسام المؤسسة بالملاحظات والاقتراحات الهادفة إلى رفع سوية العمـل والأداء،           -

 ـ   وتجاوز أي إشكالات أو معوقات، وذلك من خلال الاحتكاك اليومي بمتلقي الخدمة، ومتاب             البهم، عة احتياجـاتهم ومط

 ورصد آرائهم وانطباعاتهم

 

 :الطباعة .٥

 ر الخاصة بمختلف مديريات المؤسسةطباعة جميع الكتب الرسمية والمخاطبات والتقاري -

 

 :الحركة .٦

 ونشاطات المؤسسة المختلفة، وخاصة جولات التفتيش اليوميـة علـى مختلـف             بأعمالتأمين وتنظيم التنقلات الخاصة      -

 ـ  ) ١٠٠٠(الخ، وذلك من خلال التعامل مع حوالي        .. ، والبريد، والاجتماعات الخارجية   مناطق المملكة  دل أمر حركة بمع

 )يوم عمل رسمي/  أوامر حركة٨(

 الأعطـال  للتعامل مـع     بالإضافة.. الصيانة الدورية لمركبات المؤسسة من معايرة وغيار زيت وتشحيم وغسيل يومي           -

  المتبعةالأصولالرئيسية وفق 

 )شهر/ كم٢٠٠ -١٥٠( الوقود يعادل  في استهلاك وفراًديلات على سيارات المؤسسة مما حقق  تعإدخال -

 
 :المقسم .٧

 صادرةمكالمة ) ٣٥٠ – ٣٠٠ (  ومكالمة واردة) ٤٠٠ – ٣٥٠( مع  يومياًالتعامل  -

 لاقةتنسيق عمليات الصيانة ومشاكل الخطوط مع الجهات الخارجية ذات العي المؤسسة و الاتصال فأجهزةصيانة  -

فـي  ) الانترانت( خطوط شبكة    وإدامةالمساعدة في تمديد     و  خطوط الهاتف المباشرة والداخلية في المؤسسة      وإدامةتمديد   -

 المؤسسة

 لمدراءالتدقيق على فواتير هواتف المؤسسة، والهواتف المباشرة ل -

 

 :الدواممراقب  .٨
اقة الدوام حسب التعليمات عند بداية ونهاية الدوام،        مراقبة التزام كافة موظفي المؤسسة بأوقات الدوام الرسمي، وختم بط          -

  المغادرات الرسمية والشخصيةوإغلاقوعند فتح 

 
 :السكرتاريا .٩

  لكل من المدير العام ومساعد المدير العام)يوم عمل رسمي/  متعامل٣٠ -٢٠(دل استقبال المتعاملين الخارجيين، بمع -

  ومساعد المدير العام مكتب المدير العامإلى والصادرة منمع المكالمات الواردة التعامل  -
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 .، والشهريةوالأسبوعيةاليومية، ومساعد المدير العام تنظيم مواعيد المدير العام  -

 ومساعد المدير العام.تنظيم البريد اليومي للمدير العام -

 ومساعد المدير العام طباعة الكتب والمخاطبات المستعجلة للمدير العام  -

  ومساعد المدير العامات الخاصة بعمل المدير العام وتنظيم الملفأرشفة -

 المدير العام الداخلية والخارجيةالتبليغ عن اجتماعات  -
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 مديرية إدارة وتطوير الموارد البشرية
 

مهام وضع وتطبيق كافـة الأنظمـة   تتولى ل في شهر أيار من هذا العام، الموارد البشريةإدارة وتطوير أنشئت مديرية   

 .الإجراءات المتعلقة بالتخطيط للموارد البشرية وتطويرها وإدارة علاقات الموظفينوالتعليمات و

 الخدمة متلقي أبرز

 موظفو المؤسسة -

 المتقدمون بطلبات التعيين للوظائف الشاغرة -

 :الإنجازات

التي كـان    بعد إنشائها في شهر أيار بمتابعة وضع التعليمات       مديرية إدارة وتطوير الموارد البشرية      تلخصت إنجازات   

 :قد بدأ بوضعها والتي ستقوم المديرية بتطبيقها، وهيفريق إدارة وتطوير الموارد البشرية 

 تأهيل وتدريب الموارد البشريةتعليمات  -

 تعليمات تقييم أداء الموظفين في المؤسسة -

 تعليمات أسس التعيين وتحديد الراتب -

 تعليمات تفويض الصلاحيات -

 يينتعليمات المقابلة لغايات التع -

 تعليمات الاحتفاظ بموظفي المؤسسة -

 تعليمات التوظيف -

 تعليمات المسار الوظيفي -

 تعليمات تسويق مهارات موظفي المؤسسة -

 تعليمات بناء فريق العمل الفعال -

 تعليمات تدريب حديثي التخرج -

 تعليمات إعداد ومراجعة وتحديث وتطوير الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي -

 فيعتعليمات الترقية والتر -

 تعليمات اتفاقية الأداء -

 تعليمات برنامج القيادة -

 تعليمات الإحلال والتعاقب -

 تعليمات إعداد ومراجعة خطة تحديد القوى العاملة التي تحتاجها المؤسسة -

 تعليمات البعثات والدورات -

 تعليمات إنهاء الخدمات -

 


