
 مجمع الوزارات  إدارة واختصاصات مهام
  

  - :  إدارة مجمع الوزارات وذلك آالتالييعاد تنظيم 
< <

  -:  مراقبة التشغيل والصيانة، وتتكون من الأقسام التالية: أولا 

  . قسم الكهرباء   -١
  . قسم الإنشاءات  - ٢
  . قسم التكييف وأعمال الميكانيك  - ٣

< <

  -:  ن الأقسام التاليةمراقبة الخدمات، وتتكون م :ثانياً 

  . قسم التنسيق وإصدار البطاقات   -١
  . قسم الأمن والسلامة  - ٢
  . قسم الرقابة على الخدمات  - ٣

< <

  -:  التصميم الداخلي، وتتكون من الأقسام التاليةالاثاث ومراقبة  :ثالثاً 

  . قسم الأثاث   -١
  . قسم التصميم الداخلي  - ٢

< <
   - :  بما يلي مجمع الوزارات دارةالوحدات التنظيمية لإتص تخ

    :  مراقبة التشغيل والصيانة:  اولاً

    -: ص بالإشراف على تشغيل وصيانة جميع أعمال الخدمات الكهربائية بالمجمع ، والتي من ضمنها ما يلي تويخ : قسم الكهرباء - أ 

 -الѧدخول والانتظѧار    إذن -التلفزيѧون والفيѧديو    -نتѧرآم  الا -آѧأجهزة الهѧاتف والبѧدالات وملحقاتهѧا     ، أعمال الضѧغط المѧنخفض الالكترونيѧات     ]  ١
 . وأجهزة السيطرة على حرآة السيارات ومواقفها  -الموسيقي  -الالكترونية الخاصة بالأمن والسيطرة  والأجهزة

المحѧولات   -بائية وملحقاتها والمكابس ومآخذ الطاقة الكهر -ارة الداخلية والخارجية ومتابعتها وتشمل الإن :أعمال الضغط المتوسط والعالي ]  ٢
وتجهيѧز الطاقѧة   ، الداخلية التي تجهز القѧوة الكهربائيѧة للمجمѧع والمولѧدات وصѧناديق وألѧواح توزيѧع القѧوة الكهربائيѧة الرئيسѧية والثانويѧة            

 . الكهربائية لمختلف الخدمات الأخرى 
   : يانتها، ومن ضمنها ما يلي ويختص هذا القسم بالإشراف على أعمال الإنشاءات وص : قسم الإنشاءات -ب 

 . الخرسانة للمباني الداخلية والأعمال الخارجية  أعمال ]  ١
 . والطابوق  أعمال المساح ]  ٢
 . والجدران  للأرضياتالتشطيبات النهائية  أعمال ]  ٣
 . الصناعية  والأسقف،  الأسقف أعمال ]  ٤
 . والزجاج ، النجارة  أعمال ]  ٥
 . الالمنيوم والحديد  أعمال ]  ٦
 . الصباغة  أعمال ]  ٧
 ) . عازل حراري ومائي(والعوازل ، القواطع  أعمال ]  ٨
 . دراسة واختيار المواد  ]  ٩

 
    :  قسم التكييف وأعمال الميكانيك - ج 

علѧى   إشѧرافه  إلѧى  إضѧافة الصѧيانة للمرافѧق ،    أعمѧال التكييѧف داخѧل المجمѧع وعلѧى تنفيѧذ جميѧع        أجهزةعلى تشغيل  الإشرافيختص بعملية  ]  ١
 . مكافحة الحريق  وأجهزةالبرادات والنوافير  الصحية وتشغيل الأعمالتشغيل 

  :  مراقبة الخدمات:  ثانياً

  :  قسم التنسيق وإصدار البطاقات - أ 

 .  إصدار هويات مجمع الوزارات لجميع موظفي الجهات الشاغلة للمبني وإصدار بدل الفاقد والتالف منها بعد تطبيق الإجراءات الخاصة بها ]  ١
لبطاقѧات الخاصѧة بمواقѧف السѧيارات وإعѧداد النمѧاذج الخاصѧة بهѧا وإصѧدار بѧدل الفاقѧد والتѧالف منهѧا بعѧد تطبيѧق                إصدار البطاقات الأمنية وا ]  ٢

 .  الإجراءات الخاصة بها والتنسيق مع الأقسام المختصة
 .  دارةالإشراف على جميع أعمال الطباعة الخاصة بأقسام إدارة مجمع الوزارات وآذلك توفير حاجة الإدارة من القرطاسية للإ ]  ٣
 .  مع احتياجات الإدارة الفنية والإدارية يتلاءمحصر الاحتياجات التدريبية لموظفي إدارة مجمع الوزارات بالتنسيق مع إدارة التدريب بما  ]  ٤



  . استلام العهدة النقدية والصرف منها على أقسام الإدارة وفقا للاحتياجات ]  ٥
  :  قسم الأمن والسلامة -ب 

    . سة البشرية والأمنية لمبني مجمع الوزاراتالإشراف على أعمال الحرا ]  ١
إدارة وتشغيل غرفة التحكم الأمنية الرئيسية التي تتحكم في جميع الأجهѧزة الأمنيѧة ومسѧتوياتها المختلفѧة داخѧل مبѧاني وسѧراديب وسѧاحات          ]  ٢

  . مبني مجمع الوزارات
 ي مجمع الوزارات بالتعاون والتنسيق مع حرس مجمع الوزاراتتطبيق قواعد السلامة والوقاية والمحافظة على الممتلكات العامة داخل مبن ]  ٣

 . 
متابعة تنفيذ توصيات لجنة الدفاع المدني والإخلاء بمجمع الوزارات والتنسيق مѧع الجهѧات الشѧاغلة بشѧأن تنفيѧذ هѧذه التوصѧيات وتطبيقهѧا          ]  ٤

 .  والمشارآة في عمليات الإخلاء عند الحوادث والطوارئ
  .  لأعمال الحراسة البشرية وإعداد الوثائق اللازمة ودراسة العروض وإعداد التوصيات الفنية اللازمة بشأنها إعداد المناقصات اللازمة ]  ٥
أثناء الدوام وبعѧده وإصѧدار التصѧاريح اللازمѧة لѧذلك ومتابعѧة دخѧول وخѧروج العمالѧة           والمراجعينتنظيم إجراءات دخول وخروج الموظفين  ]  ٦

 .  التابعة للشرآات والتفتيش عليهم داخل مبني مجمع الوزارات
مبѧاني أو  بالمبني بعد الدوام الرسمي للوزارة وإثناء العطل الرسمية سواء آان داخѧل ال  العاملةالأعمال التي تقوم بها الشرآات  متابعة تنفيذ ]  ٧

 .  خارجها
الإشراف الكامل على مواقف السيارات بالسراديب والمواقف الأرضية وتنظيم عمليات الدخول وتشغيل البوابات الرئيسية لمѧداخل السѧيارات    ]  ٨

 .  وإصدار البطاقات الدائمة والمؤقتة لاستخدام المواقف في سراديب مجمع الوزارات
 .  للموظفين والمراجعين من وإلى المواقف الخارجية لمبني مجمع الوزاراتالإشراف على عمليات تشغيل وسائل النقل  ]  ٩
  

  :  قسم الرقابة على الخدمات - ج 

الإشѧѧراف علѧѧى الخѧѧدمات التѧѧي تقѧѧدمها إدارة مجمѧѧع الѧѧوزارات لخدمѧѧة الجهѧѧات الشѧѧاغلة والموجѧѧودة داخѧѧل مجمѧѧع الѧѧوزارات مثѧѧل الكافتريѧѧات     ]  ١
 . لخإ ....خدمات الاستثمارية والبنوك وأآشاك ال

الإشراف على أعمال التنظيف داخل مبني مجمع الوزارات والتنسيق مع الجهات الشѧاغلة بشѧأنها ومتابعѧة تقѧارير العمѧل الشѧهرية الصѧادرة         ]  ٢
 . من هذه الجهات

الخاصѧة  إعداد المناقصات العامة والمزايدات الخاصة بالخدمات الموجѧودة بمبنѧي المجمѧع وطرحهѧا علѧى القطѧاع الخѧاص وإعѧداد الدراسѧات           ]  ٣
 . والتوصيات بشأنها بالتنسيق مع جهات الاختصاص بالوزارة

تنميѧѧة الإيѧѧرادات داخѧѧل مبنѧѧي مجمѧѧع الѧѧوزارات بالتنسѧѧيق مѧѧع جهѧѧات الاختصѧѧاص بѧѧالوزارة وتحقيѧѧق الاسѧѧتثمار الأفضѧѧل للمواقѧѧع التѧѧي يمكѧѧن     ]  ٤
 . استغلالها بهذا الخصوص

زارات ومواعيѧد اسѧتخدامها بالتنسѧيق مѧع الجهѧات الشѧاغلة وتجهيزهѧا لهѧذه         تنظيم استغلال قاعѧات الاجتماعѧات الرئيسѧية لمبنѧي مجمѧع الѧو       ]  ٥
  . الخدمة

  :  الاثاث والتصميم الداخليمراقبة :  ثالثاً

   : الاثاثقسم  - أ 

تحديد احتياجѧات الجهѧات الشѧاغلة لمبنѧي مجمѧع الѧوزارات مѧن الأثѧاث النمطѧي ووحѧدات العمѧل المكتبيѧة وإخطѧار إدارة الشѧئون الماليѧة بهѧا                  ]  ١
  . تمهيدا لإدراجها ضمن المقايسات المخزنية

فحص الأثاث النمطي ووحدات العمل المكتبية التي يتم توريدها إلى مستودعات الوزارة وبيان صلاحيته ومطابقته للمواصفات بالتنسيق مع  ]  ٢
 . إدارة الشئون المالية واللجنة المختصة قبل التسليم النهائي

ووحدات العمل المكتبية من نقل واستبدال من مكان إلى آخر طبقا لطلبات الجهات الشاغلة لمبنѧي مجمѧع   تحديد وتنظيم تداول الأثاث النمطي  ]  ٣
 . الوزارات والقرارات المنظمة لذلك

 . تنفيذ أعمال الصيانة اليومية للأثاث النمطي ووحدات العمل المكتبية لدى الجهات الشاغلة لمبني مجمع الوزارات ]  ٤
٥  [  ѧود                متابعة تنفيذ العقود الخاصѧد وعقѧود توريѧلال عقѧن خѧدين مѧع المتعهѧوزارة مѧا الѧي تبرمهѧة التѧل المكتبيѧدات العمѧي ووحѧاث النمطѧة بالأث

  .الصيانة بالتنسيق مع جهات الاختصاص بالوزارة
  :  قسم التصميم الداخلي - ب

لة لمبني مجمع الوزارات وذلك طبقا للحاجة إعداد التصاميم والدراسات الفنية لأعمال التأثيث الخاصة التي يتم طلبها من قبل الجهات الشاغ ]  ١
 . الفعلية لهذه الاحتياجات وأسلوب تجهيزها

إعѧѧداد المواصѧѧفات الفنيѧѧة فѧѧي المناقصѧѧات والممارسѧѧات الخاصѧѧة بالأثѧѧاث النمطѧѧي ووحѧѧدات العمѧѧل المكتبيѧѧة وتجهيѧѧز الوثѧѧائق الفنيѧѧة ودراسѧѧة   ]  ٢
 . العطاءات وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها

 . ت والمخططات الخاصة بالأدوار وتوزيع الأثاث بأنواعه طبقا للمسميات الوظيفيةإعداد الرسوما ]  ٣
 . وتوزيعه بالأثاثتقديم الاستشارات الفنية المختصة للجهات الحكومية عند طلبها والمشارآة في إعداد التصاميم الخاصة  ]  ٤
 . الكتيبات الخاصة بالوزارةإعداد تصاميم  ]  ٥



 . ادية وتنفيذ أعمال التصاميم الخاصة باللوحات الإرشادية طبقا لمتطلبات الجهات الطالبةالإشراف على ورشة اللوحات الإرش ]  ٦
 . الإرشادية وترآيبها لدى الجهات الطالبة اللوحاتمتابعة تصنيع  ]  ٧
  .ليةتحديد قيمة التكلفة المالية للمشاريع ومتابعة تحصيلها آإيرادات للورشة والمطالبة بها بالتنسيق مع إدارة الشئون الما ]  ٨

< <


