
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  م١٩٩٨لسنة )  ٣٣٢( قرار وزير الداخلية رقم 

  أمن المحافظات تلإدارابشأن إصدار اللائحة التنظيمية 
  

  -: الداخليةوزير 

  .بعد الإطلاع على دستور الجمهورية اليمنية 

  .م بشأن مجلس الوزراء ١٩٩١سنة ل)  ٢٠(وعلى القرار الجمهوري بالقانون رقم 

م بشـأن اللائحـة التنظيميـة    ١٩٩٥لسنة )  ١٦٩( وعلى القرار الجمهوري رقم 

  .لوزارة الداخلية 

م بتشـكيل الحكومـة وتسـمية    ١٩٩٨لسنة ) ٧٢( وعلى القرار الجمهوري رقم 

  .أعضائها 

  :قــــــرر 
  الفصل الأول

  التسمية والتعاريف

  ) ١(مادة 

  . ))اللائحة التنظيمية لإدارات أمن المحافظات  ((ة بـتسمى هذه اللائح

 وزير الداخلية 

 

نائب وزير الداخلية

 القطاع المالي والإداري

الإدارة العامة النمطية

وال   الأمن المرآزي المستشارينمكتب الوزير لحة الأح مص
 نيالمدنية السجل المد

رة  لحة الهج مص
 الجنسية و الجوازات

المعهد العالي  آلية الشرطة  سجون مصلحة
 لضباط الشرطة 

الإدارة العامة للتقاعد 
 والضمان الاجتماعي

 والتموينللإمداد  ةالإدارة العام

 الأفراد نللشؤوالإدارة العامة 

 الضباط نلشؤوالإدارة العامة 

 المالية نلشؤولالإدارة العامة 

 قطاع خدمات الشرطة

 الإدارة العامة للدفاع المدني

 الإدارة العام للمرور

  اتحاد الشرطة الرياضي

 مدرسة تدريب الشرطة 

 المعهد التخصصي

تأهيل للالإدارة العامة 

 قطاع التأهيل والتدريب

 القطاع المالي والإداري

دارة العامة لحماية لمنشآت الإ
 والموانئ والشخصيات 

 الإدارة العامة للعمليات

 الإدارة العامة لشرطة النجدة

 الإدارة العامة للبحث الجنائي

 قطاع الأمن العام 

الإدارة العامة 
للمعلومات والتخطيط 

 والبحوث

الشرطة الدولية 
 والعلاقات الخارجية

الإدارة العامة 
 للعلاقات العامة

دارة العامة الإ
 للتفتيش والتحقيق

الإدارة العامة 
 القانونية نللشؤو

اتـــــــــن المحافظـإدارات أم



  ) ٢(مادة 

المكاني بالمحافظـة علـى النظـام     لاختصاصهاتعمل إدارة أمن المحافظات وفقاً 

والأمن العام والآداب العامة وحماية الأرواح والأعراض والأمـوال والحريـات   

وذلك بالتعـاون  ن الأخص منع الجرائم وضبطها وتكفل الطمأنينة للمواطنيوعلى 

كما تختص ، إلى الدستور والقانون  وبالاستنادوالتنسيق مع هيئات وأجهزة الدولة 

في إطار الفروع القائمة فيها المناطة بوزارة الداخلية  والاختصاصاتبتنفيذ المهام 

.  

  ) ٣(مادة 

أمن المحافظة كافة مصالح الفروع والإدارات العامة التابعـة لـوزارة    إدارةتتبع 

وتحت إشراف  لاختصاصهالداخلية وتؤدي مهامها وفقاً للقوانين واللوائح المنظمة ا

  .مدير الأمن 

  ) ٤(مادة 

عن تنفيـذ وإنجـاز المهـام    لين ومحاسبين ئوالأمن بالمحافظات مس مديرويكون 

   .المنوطة بالوزارة ومصالحها وإداراتها العامة أمام وزير الداخلية 

  
  الفصل الثاني
  يميالبناء التنظ

  ) ٥(مادة 

  :يتكون البناء التنظيمي لإدارة امن المحافظة من التقسيمات التالية 

  .مدير أمن المحافظة  .١

 .نائب مدير الأمن  .٢

 .مساعد مدير الأمن لشئون الأمن  .٣

 .مساعد مدير الأمن لشئون الشرطة  .٤

 .فرع الأمن المركزي  .٥

 .فرع مصلحة الأحوال المدنية والسجل المدني  .٦

 .رة والجوازات والجنسية فرع مصلحة الهج .٧



 .فرع مصلحة السجون  .٨

 .إدارة الرقابة والتفتيش  .٩

  .إدارة الشئون القانونية .١٠

  .إدارة المعلومات والتخطيط والبحوث . ١١

  .إدارة العلاقات العامة . ١٢

  .إدارة البحث الجنائي . ١٣

  .إدارة شرطة النجدة .١٤

  .إدارة الاتصالات . ١٥

  .العمليات  إدارة .١٦

  .إدارة حراسة المنشآت وحماية الشخصيات . ١٧

  .إدارة المرور . ١٨

  .إدارة الدفاع المدني . ١٩

  .إدارة شئون الضباط . ٢٠

  .شئون الأفراد  إدارة. ٢١

  .إدارة الإمداد والتموين . ٢٢

  .إدارة الشئون المالية . ٢٣

  .إدارة التقاعد والضمان . ٢٤

  .مكتب مدير الأمن . ٢٥

  .يب إدارة التدر. ٢٦

  .إدارات أمن المديريات . ٢٧

  
  الفصل الثالث

  والاختصاصاتالمهام 

  )٦(مادة 

  مدير أمن المحافظة  •

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 



الإشراف والتوجيه والرقابة على فروع المصالح والإدارات العامـة وفقـاً    .١

  .للقوانين واللوائح المنظمة لأعمالها 

ويعتبر المسئول الأول فيها ويـدير  في كافة المجالات  يقود امن المحافظة .٢

العمل طبقاً لمبدأ المسئولية الفردية والتشاور الجمـاعي بشـأن القضـايا    

الأساسية ويتحمل المسئولية بشكل عام أمـام وزيـر الداخليـة ومحـافظ     

 .المحافظة على نشاط وأعمال إدارة الأمن 

زوماً لذلك أو ينتدب من يعتمـد  ينتقل إلى أماكن الحوادث الهامة إذا رأى ل .٣

 .عليه من كبار الضباط للوقوف على سير التحقيق فيها تحت إشرافه 

يصدر القرارات والأوامر والتعليمات اللازمة لتنفيذ المهام والواجبات فـي   .٤

 .إطار صلاحياته 

يعد التقارير اللازمة عن حالة الأمن في المحافظة وفقاً للتعليمات الصادرة  .٥

 . بهذا الشأن

ويطلب منهم تقديم التقارير عن أعمال إداراتهم  همرؤوسييشرف على أداء  .٦

. 

ضمن خطـة  يشرف على وضع خطة إدارة الأمن السنوية ويتابع إدراجها  .٧

الوزارة ويقوم بمتابعة تنفيذها بعد إقرارها ويقدم التقـارير عـن مسـتوى    

 .التنفيذ بشكل دوري وسنوي 

ادث الهامة ويطلـب التوجيهـات فـي    يبلغ المحافظ ووزير الداخلية بالحو .٨

 .أسلوب معالجتها 

ينسق مع مدراء مكاتب الوزارات والمصالح في نطاق المحافظة في كـل   .٩

 .الأمور التي تتعلق بالأمن والنظام 

أية مهام أو اختصاصات أخرى تستند إليه بمقتضـى القـوانين واللـوائح    .١٠

  .والقرارات النافذة 

  ) ٧(مادة 

  -:لإشراف المباشر على الإدارات التالية يتولى مدير الأمن ا

  .فرع الأمن المركزي  .١



 .إدارة الشئون القانونية  .٢

 .إدارة الرقابة والتفتيش  .٣

 .إدارة المعلومات والتخطيط والبحوث  .٤

 .إدارة العلاقات العامة والتوجيه المعنوي  .٥

 .مكتب مدير الأمن  .٦

 إدارات أمن المديريات والمناطق  .٧

  )٨(مادة 

  المحافظة  نائب مدير أمن •

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

يعاون مدير الأمن في أداء مهامه واختصاصاته تحت إشرافه وبناء علـى   .١

  .توجيهاته 

يتولى مهام مدير الأمن واختصاصاته عند غيابه أو تلك المهام التي يفوضه  .٢

 .بها 

دارة الأمن ويتابع يشرف على إعداد البرامج التفصيلية لتنفيذ مهام وأعمال إ .٣

 .عملية التنفيذ 

الوظيفي وتحسـين   الانضباطيتابع تنفيذ الإجراءات النظامية الكفيلة بتحقيق  .٤

 .علاقات العمل 

يشرف مباشرةً على الإدارات الواقعة تحت إشرافه ويتابع يوميـاً تنفيـذها    .٥

 .لمهامها وأعمالها 

فيذ المهام المناطـة  ينسق بين أعمال الإدارات التي يشرف عليها بما يكفا تن .٦

 .بها 

يرفع تقارير دورية إلى مدير الأمن عن أداء ونشاط الإدارات التي يشرف  .٧

 .عليها 

يتابع تنفيذ المهام والتكليفات ويطلب التقارير عن سير الأداء ويبدي رأيـه   .٨

 .بشأنها ويعرضها على المدير لأخذ التوجيهات بشأنها 

٩. يشرف عليها  م أداء العاملين في الإدارات التييقي. 



  ) :٩(مادة 

  -:يتولى نائب مدير الأمن الإشراف المباشر على الإدارات التالية 

  .فرع مصلحة الأحوال المدنية  .١

 .فرع مصلحة الهجرة والجوازات والجنسية  .٢

 .فرع مصلح السجون  .٣

 إدارة الدفاع المدني  .٤

  ) ١٠(مادة 

  مساعد المدير لشئون الأمن  •

  :ن ممارسة المهام والاختصاصات التالية تحت إشرافه مدير الأمويتولى 

  .يشرف مباشرة على الإدارات الواقعة تحت إشرافه  .١

 .يتابع يومياً تنفيذ مهام وأعمال الإدارات التي يشرف عليها  .٢

اللازمة فيما بينها بما يكفـل   الاجتماعاتينسق بين أعمال الإدارات وينظم  .٣

 .تنفيذ المهام المناطة بها 

ويعرضها على المدير بعد دراستها مـع الإدارات   مجوالبرايقترح الخطط  .٤

 .المختصة 

 .يقيم الأعمال والنشاطات في الإدارات التي يشرف عليها  .٥

 .يصدر التعليمات التنفيذية والإدارية في إطار مسئولياته  .٦

 .يقيم أداء العاملين في الإدارات التي يشرف عليها  .٧

شاط الإدارات التي يشرف يرفع تقارير دورية إلى مدير الأمن عن أداء ون .٨

 .عليها 

 .القيام بأي مهام يكلف بها من مدير الأمن  .٩

  ) ١١(مادة 

  -:يشرف مساعد المدير لشئون الأمن على الإدارات التالية 

  .إدارة البحث الجنائي  .١

 .إدارة شرطة النجدة  .٢

 .وحماية الشخصيات  تالمنشآإدارة حراسة  .٣



 . الاتصالات  إدارة .٤

 .إدارة العمليات  .٥

 .رة المرور إدا .٦

  ) ١٢(مادة 

  مساعد المدير لشئون الشرطة  •

  -:تحت إشراف مدير الأمن ممارسة المهام والاختصاصات التالية ويتولى 

  .يشرف مباشرة على الإدارات الواقعة تحت إشرافه  .١

 .يتابع يومياً تنفيذ مهام وأعمال الإدارات التي يشرف عليها  .٢

اللازمة فيما بينها بما يكفـل   عاتالاجتماينسق بين أعمال الإدارات وينظم  .٣

 .تنفيذ المهام المناطة بها 

يقترح الخطط والبرامج ويعرضها على المدير بعد دراستها مـع الإدارات   .٤

 .المختصة 

 .يقيم الأعمال والنشاطات في الإدارات التي يشرف عليها  .٥

 .يصدر التعليمات التنفيذية والإدارية في إطار مسئولياته  .٦

 .لين في الإدارات التي يشرف عليها يقيم أداء العام .٧

يرفع تقارير دورية إلى مدير الأمن عن أداء ونشاط الإدارات التي يشرف  .٨

 .عليها 

 .القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من مدير الأمن  .٩

  )١٣(مادة 

  :يشرف مساعد المدير لشئون الشرطة على الإدارات التالية 

  .إدارة الشئون المالية  .١

 .اط إدارة شئون الضب .٢

 .إدارة شئون الأفراد  .٣

 .إدارة التدريب  .٤

 .إدارة الإمداد والتموين  .٥

 .إدارة التقاعد  .٦



  )١٤(مادة 

  فرع الأمن المركزي

  -:ويختص بما يلي 

  .التصدي لأعمال الشغب وفض المظاهرات  .١

 .العامة  للاحتفالاتالقيام بأعمال الحماية والحراسة  .٢

والعمليات القتالية لمواجهـة  تدريب القوة على عمليات حفظ النظام والأمن  .٣

 .الشغب 

تعتبر قوة الأمن المركزي قوة احتياطية يستعان بها في العمليات الخاصـة   .٤

 .ولا يتم تحريكها إلا بأمر خاص من مدير أمن المحافظة 

  )١٥(مادة 

يتكون البناء التنظيمي لفرع الأمن المركزي وفقاً للتشكيل النظامي فـي قيـادة   

  .الأمن المركزي 

  )١٦( مادة

  فرع مصلحة الأحوال المدنية والسجل المدني

  :ويختص بما يلي 

تسجيل وقائع الأحوال المدنية للمواطنين من ولادة ووفاة وزواج وطـلاق   .١

  .وما يتفرع عنها 

 .إصدار البطاقات الشخصية والعائلية  .٢

 .الإشراف الفني على فروع الإدارة بالمديريات  .٣

لتنفيذ مهامها واختصاصاتها  اللازمة  ةإعداد مشروع الخطة المالية والبشري .٤

. 

إعداد التقارير الدورية والبيانات المنظمة عن نشاطها وإنجازاتها ومستوى  .٥

 .تنفيذ مهامها وبرامجها 

  )١٧(مادة 

يتكون البناء التنظيمي لفرع مصلحة الأحوال المدنية والسـجل المـدني مـن    

  -:التقسيمات التالية 



  :مدير الإدارة : أولاً 

  -:ص بما يلي ويخت

يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية المناطة بها 

 .يشرف على وضع خطة الإدارة إدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة  .٢

 يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعن مستوى تنفيذ الخطة .٣

. 

 . هلمرؤوسييصدر الأوامر والتعليمات  .٤

 .أية اختصاصات أخرى تنص عليها القوانين واللوائح  .٥

  :قسم السجل المدني : ثانياً 

  -:ويختص بما يلي 

تسجيل واقعات الأحوال المدنية من ولادة ووفاة وزواج وطلاق وما يتفرع  .١

  .في السجل المدني عنها من أحداث 

ما يصدر من أحكام نهائية لواقعات الـزواج أو  تلقي التبليغات من المحاكم ب .٢

 .الطلاق أو التطليق أو إثبات النسب لتسجيلها في السجل الخاص بذلك 

 .نقل قيد الأسر من جهة إلى أخرى طبقاً للقانون  .٣

 .مسك سجل قيد لكل واقعة من واقعات الأحوال المدنية وما يتفرع عنها  .٤

  :قسم البطاقات الشخصية : ثالثاً 

  -:ما يلي ويختص ب

  .للمقيمين من منطقة اختصاصه إصدار البطاقات الشخصية  .١

 .مسك وتنظيم السجلات الخاصة بإصدار البطاقات الشخصية  .٢

 .إنشاء وتنظيم وحفظ الملفات الخاصة بإصدار البطاقات الشخصية  .٣

  :قسم البطاقات العائلية : رابعاً 

  -:ويختص بما يلي 

  .ي منطقة اختصاصه إصدار البطاقات العائلية للمقيمين ف .١

 .مسك وتنظيم السجلات الخاصة بإصدار البطاقات  .٢



 .إجراء القيود والتصحيحات اللازمة التي تطرأ على حالة الأسرة  .٣

 .إنشاء وتنظيم وحفظ الملفات الخاصة بإصدار البطاقات العائلية  .٤

  :قسم التخطيط والإحصاء والتوثيق : خامساً 

  -:ويختص بما يلي 

الإدارة ومتابعة تنفيذها بعد إقـرار وتقيـيم مسـتوى    إعداد مشروع خطة  .١

  .تنفيذها 

 .إحصائية عن نشاط الإدارة إعداد تقارير  .٢

حفظ وتوثيق الوثائق الخاصة بطلبات تسجيل واقعـات الأحـوال المدنيـة     .٣

 .واستمارات البطاقات الشخصية والعائلية 

  :قسم الشئون المالية والإدارية : سادساً 

  -:ويختص بما يلي 

داد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد متطلباتها مـن الآلات والسـجلات   إع .١

  .والدفاتر والمواد القرطاسية 

 .العمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار والزيوت والوقود  .٢

 .تحصيل وتوريد الإيرادات وفقاً للقوانين والأنظمة  .٣

 ومراقبـة تصـال  تنظيم استخدام المعدات والأدوات ووسائل الانتقـال والا  .٤

 .تشغيلها 

تنظيم شئون الخدمة للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـراد فيمـا يتعلـق     .٥

بالتعيينات والترقيات والتنقلات والعلاوات والإجازات وتنظيم وحفظ ملفاتهم 

 .وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى ، 

لخاصة بالإدارة كافة الأجهزة والمواد والأصناف والوثائق ااستلام وتخزين  .٦

. 

إنشاء وترتيب وحفظ الملفات الخاصة بالعاملين وكل الوثائق ذات العلاقـة   .٧

 .بخدماتهم 

القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة والإشـراف علـى    .٨

 .خدمات وحراسة مقر الإدارة 



تنظيم شئون الخدمة للعاملين في الإدارة من ضباط وأفراد فـي اسـتخدام    .٩

 .عدات والأدوات ووسائل الانتقال والاتصال ومراقبة تشغيلها الم

  : مكتب المدير والسكرتارية وتختص بما يلي : سابعاً 

الجهات المعنية بمـا   وإبلاغتنظيم الموضوعات التي تعرض على المدير  .١

  .يتخذ بشأنها 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .٢

 .لى القسم المختص بعد التأشير عليها إ وإحالتها

تلقي المراسلات الصادرة وقيدها في السجل المعد لـذلك وإرسـالها إلـى     .٣

 .الجهات الموجهة إليها 

الإجراءات  إتمامللتأكد من  مالأقساوالصادرة من  الواردةمتابعة المراسلات  .٤

 .اللازمة ولفت انتباه المختصين بما تأخر منها 

 .والتصوير  والنسخاعة بأعمال الطبالقيام  .٥

 .وترتيب وحفظ الملفات الخاصة بأعمال الإدارة  إنشاء .٦

  )١٨(مادة 

  فرع مصلحة الهجرة والجوازات والجنسية

  -:ويختص بما يلي 

  .صرف جوازات السفر العادية  .١

القيام بإجراءات تسجيل الأجانب والبحـث عـن المتخلفـين عـن القيـام       .٢

الأشخاص الذين دخلوا إلى الجمهورية  بإجراءات التسجيل أو الإقامة وإبعاد

 .بطريقة غير مشروعة أو الذين صدرت ضدهم قرارات إبعاد 

 .منح تأشيرات الخروج والعودة وتراخيص الإقامة  .٣

تلقي طلبات إثبات ومنح واسترداد الجنسية اليمنية للمقيمـين فـي دائـرة     .٤

 ـواستيفاء الإجراءات القانونية بشـأنها ورفعهـا إلـى    اختصاصه   ةرئاس

 .المصلحة 

  )١٩(مادة 



التنظيمي لفرع مصلحة الهجـرة والجـوازات والجنسـية مـن      البناء يتكون

  -:التقسيمات التالية 

  -:ويختص بما يلي  الإدارةمدير : أولاً 

وهو المسـئول عـن    للإدارةيشرف على أعمال الأقسام والمكاتب التابعة  .١

  .سية للإدارة احسن سير العمل وعلى تنفيذ المهام الأس

 .ضمن خطة أمن المحافظة  وإدراجهايشرف على وضع خطة الإدارة  .٢

يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعن مستوى تنفيذ الخطة  .٣

. 

 . هلمرؤوسييصدر الأوامر والتعليمات  .٤

 .أخرى تنص عليها القوانين واللوائح  تاختصاصاأية  .٥

  -:قسم الجنسية : ثانياً 

واسترداد الجنسية اليمنية للمقيمـين فـي دائـرة     تلقي طلبات إثبات ومنح .١

اختصاصه واستيفاء الإجراءات القانونية بشـأنها ورفعهـا إلـى رئاسـة     

  .المصلحة 

تلقي وبحث طلبات الزواج المختلط وفقاً للأنظمة ورفعهـا إلـى رئاسـة     .٢

 .المصلحة لاستكمال الإجراءات النظامية بشأنها 

لمتعلقة بمسائل الجنسـية والـزواج   أرشفة وحفظ كافة الوثائق والسجلات ا .٣

 .المختلط 

  -:ويختص بما يلي قسم الجوازات : ثالثاً 

  .إصدار جوازات السفر للمواطنين المقيمين في دائرة اختصاصه  .١

تلقي البلاغات عن جوازات السفر المفقودة وإجراء التحريات والتحقيقـات   .٢

 .بشأنها 

 .دار الجوازات مسك السجلات وحفظ الوثائق والملفات الخاصة بإص .٣

  -:قسم الشئون العربية والأجنبية ويختص بما يلي : رابعاً 

تسجيل الأجانب والبحث عن المتخلفين عن القيام بـإجراءات التسـجيل أو    .١

  .الإقامة 



إبعاد الأشخاص الذين دخلوا الجمهورية بطريقة غير مشـروعة أو الـذين    .٢

 .صدرت ضدهم قرارات إبعاد 

 .دة وتراخيص الإقامة للأجانب منح تأشيرات الخروج والعو .٣

  -:قسم الشئون المالية والإدارية ويختص بما يلي : خامساً 

إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد احتياجاتها مـن الأجهـزة والأثـاث     .١

  .والقرطاسية  ةوالأدوات المكتبي

 .العمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار والوقود والزيوت  .٢

 .ال المالية والمحاسبية ومسك السجلات والدفاتر الخاصة بها تنظيم الأعم .٣

 .متابعة تحصيل إيرادات الإدارة  .٤

وصـرف المرتبـات والأجـور     تنظيم شئون الخدمة للعـاملين بـالإدارة   .٥

 .والمستحقات الأخرى 

القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة والإشـراف علـى    .٦

 .ة خدمات وحراسة مقر الإدار

تنظيم استخدام المعدات والأدوات وسائل الانتقـال والاتصـال ومراقبـة     .٧

 .تشغيلها 

  -:قسم الكمبيوتر ويختص بما يلي : سادساً 

الحاسب الآلي لتنفيـذ   لاستخدام وبرامجإعداد ما تحتاجه الإدارة من أنظمة  .١

  .مهامها والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الجهات المعنية 

 .وتوثيقها ومعالجتها  ات والمعلومات وإدخالهاستقبال البيانا .٢

 .استخراج المعلومات وطبع التقارير  .٣

 .عمل شبكة المعلومات  رالحاسب الآلي وضمان استمراصيانة أجهزة  .٤

 .تنفيذ إصدار الجوازات وغيرها من الوثائق المتعلقة بمهام الإدارة  .٥

  -:قسم المحفوظات ويختص بما يلي : سابعاً 

  .يب الملفات الخاصة بكل حالة إنشاء وحفظ وترت .١

حفظ وتوثيق كافة الوثائق الخاصة بالجوازات وتأشيرات الدخول والعـودة   .٢

 .وإقامة الأجانب بعد إحالتها من الجهات المعنية 



 .حفظ وتوثيق كافة مراسلات الإدارة الواردة والصادرة  .٣

  :مكتب المدير والسكرتارية : ثامناً 

  -:ويختص بما يلي 

على المدير وإبلاغ الجهات المعنية بمـا   تعرضعات التي تنظيم الموضو .١

  .يتخذ بشأنها 

الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      المراسلاتاستلام  .٢

 .وإحالتها إلى القسم المختص بعد التأشير عليها 

الصادرة وقيدها في السجل المعد لـذلك وإرسـالها إلـى     المراسلاتتلقي  .٣

 . موجهة إليهاالجهات ال

تلقي المراسلات الواردة وعرضها على المدير ومتابعة إتمام الإجـراءات   .٤

 .ولفت انتباه المختصين بما تأخر منها ، اللازمة عليها 

 .والنسخ والتصوير  ةالقيام بأعمال الطباع .٥

  )٢٠(مادة 

  فرع مصلحة السجون

  -:ويختص بما يلي 

لتأكد من تطبيـق  الإشراف والتعقيب على كافة السجون التابعة للمحافظة ل .١

  .قانون السجون ولائحته التنفيذية 

إعداد مشروع الخطة المالية والبشرية والوسائل الماديـة اللازمـة لعمـل     .٢

 .الإدارة 

توفير الرعية الصحية والاجتماعية للسجناء بالتنسيق مع الجهات المختصة  .٣

. 

 إعداد وتنفيذ خطة الإصلاح والتأهيل والرعاية الصحية وبرامج التـدريب  .٤

 .والتأهيل وتشغيل السجناء 

 .إعداد وتنفيذ برامج للوعظ والإرشاد بالتعاون مع الجهات المختصة  .٥



اتخاذ الإجراءات الأمنية لحماية وتأمين السجون وتطبيق الـنظم الخاصـة    .٦

بالدخول والخروج والزيارات وكذا رفع اليقظة الأمنية أثناء نقل المحكومين 

 .إلى النيابات والمحاكم 

على معامل تشغيل السجناء وتطوير قـدراتها ومسـتوى أدائهـا     الإشراف .٧

وتسويق إنتاجها وتنظيم العمليات الحسابية الخاصـة بهـا بالتنسـيق مـع     

 .المصلحة 

رفع التقارير الدورية عن أوضاع السجون وحالة المسجونين فـي عمـوم    .٨

 .المحافظات 

  )٢١(مادة 

  -:قسيمات التالية يتكون البناء التنظيمي لفرع مصلحة السجون من الت

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ويختص بما يلي 

عـن   المسـئول وهو  للإدارةيشرف على أعمال الأقسام والسجون التابعة  .١

  .حسن سير العمل فيها وعلى تنفيذ الهام الأساسية للإدارة 

وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة  الإدارةيشرف على وضع خطة  .٢

. 

وعـن مسـتوى تنفيـذ     الإدارةية عن سير العمل في يرفع التقارير الدور .٣

 .الخطة

 . هلمرؤوسييصدر الأوامر والتعليمات  .٤

 .أية اختصاصات أخرى تنص عليها القوانين واللوائح  .٥

  قسم الرعاية والإصلاح والتأهيل : ثانياً 

  -:ويختص بما يلي 

إعداد وتنفيذ خطة الإصلاح والتأهيل والرعاية الصـحية علـى مسـتوى     .١

  .شراف على تنفيذها لإظة واالمحاف

 .السجناء ومتابعة تنفيذها  وتشغيلإعداد برامج تدريب وتأهيل  .٢

 .اختيار المدرسين والمربين من ذوي الخبرة وتقييم أعمالهم  .٣



 .إعداد وتنفيذ برامج للوعظ والإرشاد والاحتفال بالمناسبات الوطنية والدينية .٤

لتنسـيق مـع الجهـات    توفير الرعاية الصحية والاجتماعيـة للسـجناء با   .٥

 .المختصة

  قسم التخطيط والإحصاء والمعلومات : ثالثاً 

  -:ويختص بما يلي 

جمع ومراجعة الخطط الفرعية للسجون وتضمينها فـي مشـروع خطـة     .١

  .الإدارة 

 .المشاركة في إعداد موازن فرع المصلحة  .٢

تحديد احتياجات السجون من التجهيزات والأثاث والملابس وأعمال الترميم  .٣

 .الصيانة و

 .سنوية دورية إعداد نشرات إحصائية وتقارير  .٤

إعداد تقارير عن مستوى تنفيذ الخطة دورياً وسنوياً وإيضـاح المعوقـات    .٥

  .وأسبابها إن وجدت والحلول المقترحة لتجاوزها 

  المالية الإدارية  نقسم الشئو: رابعاً 

  -:ويختص بما يلي 

حتياجات من الأجهـزة والأثـاث   إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد الا .١

  .والأدوات المكتبية وغيرها 

 .تنظيم الأعمال المالية والمحاسبية ومسك الدفاتر والسجلات الخاصة بها  .٢

 .والملابس  الأغذيةتوفير احتياجات السجون من  .٣

للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـراد فيمـا يتعلـق     ةشئون الخدمتنظيم  .٤

قلات والعلاوات والإجازات وتنظيم وحفظ ملفاتهم والترقيات والتنبالتعيينات 

 .وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى ، 

القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة والإشـراف علـى    .٥

 .خدمات وحراسة مقر الإدارة 

 .تشغيلها  ومراقبةتنظيم استخدام المعدات وسائل الانتقال والاتصال  .٦

 .ال المخازن والعهد وعمليات الجرد والحصر تنظيم أعم .٧



  مكتب المدير والسكرتارية : خامساً 

  -:ويختص بما يلي 

بلاغ الجهات المعنية بمـا  إتنظيم الموضوعات التي تعرض على المدير و .١

  .يتخذ بشأنها 

 استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير     .٢

 .للازمة بشأنها ومتابعة إتمام الإجراءات ا

 .الموجهة إليها  الجهاتتلقي المراسلات الصادرة وقيدها وإرسالها إلى  .٣

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٤

 .إنشاء وحفظ الملفات والسجلات المتعلقة بعمل الإدارة  .٥

  )٢٢(مادة 

  -:إدارة الرقابة والتفتيش 

  -:ويختص بما يلي 

  .يش الفني والمالي والإداري إعداد وتنفيذ خطط وبرامج التفت .١

إجراء التفتيش الدوري والمفاجئ للتأكد من سلامة تطبيق القوانين واللوائح  .٢

وأمـاكن الحجـز   الإدارية والسجلات  لوالقرارات والاطلاع على الأعما

 .وإعداد تقارير بنتائج التفتيش 

والتأكد مـن سـلامة محتوياتهـا    التفتيش الدوري والمفاجئ على المخازن  .٣

طابقتها مع الأرصدة الدفترية والتأكد من أن قيودها سليمة ومنتظمة مـع  وم

 .إثبات نتائج الجرد بتقارير التفتيش 

مراقبة الدوام الرسمي والمناوبات ومدى التقيد والانضباط العسكري وتقدير  .٤

 .كفاءة العاملين

 .المشاركة في اللجان الخاصة بإجراء الاستلام والتسليم  .٥

 .لفات والجرائم المالية وحوادث الاختلاسات والإهمال التحقيق في المخا .٦

  )٢٣(مادة 

  -:لإدارة الرقابة والتفتيش من التقسيمات التالية  ييتكون البناء التنظيم

  مدير الإدارة : أولاً 



  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

ر المسئول عن حسـن سـي   يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية للإدارة 

خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة  وضعيشرف على  .٢

. 

مسـتوى تنفيـذ    يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن  .٣

  .الخطة

 . هلمرؤوسييصدر الأوامر والتعليمات  .٤

 .أية اختصاصات تنص عليها اللوائح  .٥

  قسم مراقبة الدوام والانضباط :  ثانياً

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

فـي مقـر   مراقبة حضور وانصراف العاملين وكذا مدى تقيدهم بالبقـاء   .١

أعمالهم خلال فترة الدوام الرسمي ومـدى التقيـد بالنظـام والانضـباط     

  .العسكري 

تواجدهم فـي أمـاكن    وريات والتأكد منمراقبة المناوبات والحراسات والد .٢

 .أعمالهم 

 .مراقبة توفر التجهيزات اللازمة من أسلحة ومعدات وآليات وأجهزة  .٣

تقدير مدى كفاءة الضباط والعاملين من حيث دقة التنفيذ والقدرة علـى أداء   .٤

 .المهام 

وظائفهم وكـذا المظهـر العـام    بمهام  يتعلقالإحاطة بسلوك الضباط فيما  .٥

 .سمي وارتداء الرتب والتقيد بارتداء الزي الر

مراقبة إغلاق مقرات وأماكن العمل بعد انتهاء الدوام ارسمي وعدم فتحا إلا  .٦

 .بناء على أمر من رئيس الجهة 

  قسم التفتيش على المخازن والعهد : ثالثاً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 



ها ومـدى  والمفاجئ على المخازن والتأكـد مـن سـلامت    التفتيش الدوري .١

مطابقتها للأرصدة الدفترية والتأكد من سلامة المخازن من الناحية الفنيـة  

  .والأمنية 

التفتيش على الأجهزة والمعدات والسيارات للتأكد من أنها تستخدم بالطرق  .٢

الصحيحة وفي الأغراض المطلوبة وأنها تخضع للكشف الدوري والصيانة 

. 

 .ستلام والتسليم المشاركة في اللجان الخاصة بإجراء الا .٣

  ش الإداري والمالي يقسم التفت: رابعاً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

التأكد من تنفيذ القوانين واللوائح والقرارات والأوامر والتعليمات الإداريـة   .١

ومن استخدام السجلات النظاميـة فـي مختلـف الإدارات والأقسـام وان     

  .خدامها سليمة ومطابقة للقانون الإجراءات المتبعة في است

التأكد من سلامة حفظ السجلات والوثائق وأنه يتم بشـكل صـحيح وفقـاً     .٢

 .لأنظمة الحفظ والأرشفة 

التأكد من تنفيذ خطط وبرامج التأهيل والتدريب وإنجاز الخطط السنوية في  .٣

 .المواعيد المحددة 

لتزام بـالقوانين  التفتيش على أماكن التوقيف والسجون والتأكد من مدى الا .٤

 .والأنظمة 

مراقبة استمارات وكشوفات المرتبات والمكافآت للتأكد من صحة و سلامة  .٥

 .الصرف للمستحقين أنها تتم وفقاً للنظم واللوائح المعمول بها 

  قسم التحقيقات والإدعاء : خامساً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

  .الاختلاسات والإهمال التي تحال إليه  التحقيق في المخالفات وحوادث .١

 .التي تقدم إلى المجلس التأديبي  الاتهامإعداد بيانات ومذكرات  .٢

 .إبلاغ الجهات المعنية بقرارات المجلس التأديبي  .٣

  والإداريةقسم الشئون المالية : سادساً 



  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

وتحديد متطلباتها مـن الآلات والسـجلات   إعداد مشروع ميزانية الإدارة  .١

  .والدفاتر والمواد القرطاسية 

 . العمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار والزيوت والوقود  .٢

تنظيم استخدام المعدات والأدوات ووسائل الانتقـال والاتصـال ومراقبـة     .٣

 .تشغيلها 

يتعلـق  د فيمـا  تنظيم شئون الخدمة للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـرا  .٤

بالتعيينات والترقيات والتنقلات والعلاوات والإجازات وتنظيم وحفظ ملفاتهم 

 .وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى ، 

استلام وتخزين كافة الأجهزة والمـواد والأصـناف والوثـائق الخاصـة      .٥

 .بالإدارة

 .إنشاء وترتيب وحفظ الملفات الخاصة بالعاملين  .٦

وأعمال الترميم والصيانة والإشـراف علـى    الإداريةعمال لأاالقيام بكافة  .٧

 .خدمات وحراسة مقر الإدارة 

ومراقبـة  والاتصـال   الانتقـال تنظيم استخدام المعدات والأدوات ووسائل  .٨

 .تشغيلها 

   ةوالسكرتاريمكتب المدير : سابعاً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

رض على المدير وإبلاغ الجهات المعنية بمـا  تنظيم الموضوعات التي تع .١

  .يتخذ بشأنها 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .٢

 .ومتابعة إتمام الإجراءات اللازمة 

 .تلقي المراسلات الصادرة وقيدها وإرسالها إلى الجهات الموجهة إليها  .٣

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٤

 .إنشاء وحفظ الملفات المتعلقة بالضباط والأفراد العاملين بالإدارة  .٥

  ) ٢٤( مادة 



  إدارة الشئون القانونية

  :وتختص بما يلي 

المساهمة في شرح القوانين واللوائح والأنظمة ونشر الوعي القانوني بـين   .١

  .أوساط العاملين 

 .تقديم المشورة القانونية في المواضيع التي تحال إليها  .٢

 .مشاركة في إعداد العقود التي تكون إدارة الأمن طرفاً فيها ال .٣

 .توثيق القوانين والقرارات واللوائح  .٤

 .إعداد الدراسات والبحوث القانونية التي تكلف بها  .٥

تمثيل الإدارة أمام القضاء وفقاً لقانون قضايا الدولة بالتنسـيق مـع الإدارة    .٦

 .العامة 

التابعـة لإدارة   والأقسـام في الإدارات مراقبة تطبيق القوانين والقرارات  .٧

 .من ورفع تقارير عن أي خروقات الأ

 .الاشتراك في لجان التحقيق الإدارية  .٨

  )٢٥( مادة 

  -:يتكون البناء التنظيمي لإدارة الشئون القانونية من التقسيمات التالية 

  مدير الإدارة : أولاً 

  -: ةويمارس المهام والاختصاصات التالي

سـير   مال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن يشرف على أع .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية للإدارة 

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

مسـتوى تنفيـذ    يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن  .٣

  .الخطة

 . همرؤوسيليصدر الأوامر والتعليمات  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  قسم البحوث والرقابة القانونية : ثانياً 

  -: ةويمارس المهام والاختصاصات التالي



إبداء الرأي القانوني وبحث التظلمات والشكاوى التي تقدم مـن العـاملين    .١

  .وتحال إليه 

ة والإدارية التـي  الاشتراك في لجان التحقيق الإداري في المخالفات المالي .٢

 .يشكلها مدير الأمن 

  .إعداد القرارات والتعليمات الإدارية التي يصدرها مدير الأمن  .٣

  قسم المرافعات والعقود : ثالثاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات الآتية 

المساهمة في إعداد العقود التي تبرمها الإدارة وفروعهـا بالتنسـيق مـع     .١

  .الجهات ذات العلاقة 

مذكرات الدعاوى المقامة من الإدارة أو ضدها بالتنسيق مـع الإدارة   إعداد .٢

 . القانونيةالعامة للشئون 

 .تنظيم وحفظ الملفات والسجلات الخاصة بالعقود والدعاوى  .٣

متابعة تنفيذ الأحكام الصادرة ضد الإدارة أو أحد منتسبيها بعد اسـتنفاذها   .٤

 .طرق الطعن 

  دارية قسم الشئون المالية والإ: رابعاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد متطلباتها مـن الآلات والسـجلات    .١

  .والدفاتر والمواد القرطاسية 

 . العمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار والزيوت والوقود  .٢

صـال ومراقبـة   تنظيم استخدام المعدات والأدوات ووسائل الانتقـال والات  .٣

 .تشغيلها 

تنظيم شئون الخدمة للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـراد فيمـا يتعلـق     .٤

بالتعيينات والترقيات والتنقلات والعلاوات والإجازات وتنظيم وحفظ ملفاتهم 

 .وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى ، 

خاصـة  استلام وتخزين كافة الأجهزة والمـواد والأصـناف والوثـائق ال    .٥

 .بالإدارة



 .إنشاء وترتيب وحفظ الملفات الخاصة بالعاملين  .٦

القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة والإشـراف علـى    .٧

 .خدمات وحراسة مقر الإدارة 

  مكتب المدير والسكرتارية : خامساً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

على المدير وإبلاغ الجهات المعنية بمـا   تنظيم الموضوعات التي تعرض .١

  .يتخذ بشأنها 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .٢

 .وإحالتها إلى القسم المختص بعد التأشير عليها 

تلقي المراسلات الصادرة وقيدها في السجل المعد لـذلك وإرسـالها إلـى     .٣

 .الجهات الموجهة إليها 

راسلات الواردة والصادرة في الأقسام للتأكد من إتمام الإجراءات متابعة الم .٤

 .ختصين بما تأخر منها مولفت انتباه ال، اللازمة عليها 

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٥

  )٢٦(مادة 

  إدارة المعلومات والتخطيط والبحوث

  -:وتختص بما يلي 

 ـتجميع خطط الإدا .١ داد خطـة إدارة أمـن   رات ومراجعتها ومناقشتها وإع

  .المحافظة المالية والبشرية اللازمة 

 .إعداد خطة التوسع في الخدمات الأمنية على مستوى المحافظة  .٢

 .تقييمية عن مدى تنفيذ الخطة رفع تقارير  .٣

 .تحليل المعلومات والإحصاءات  .٤

القيام بإجراء البحوث وإعداد التقارير اللازمة بمؤشرات واتجاهات الحالـة   .٥

 . الأمنية

 .إصدار النشرات الإحصائية  .٦

  )٢٧(مادة 



لإدارة المعلومات والتخطيط والبحوث مـن التقسـيمات   يتكون البناء التنظيمي 

  :التالية 

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات الآتية 

يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  .فيذ المهام الأساسية للإدارة العمل فيها وعلى تن

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة

 . هلمرؤوسييصدر الأوامر والتعليمات  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  ت قسم المعلوما: ثانياً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

  .استقبال البيانات والمعلومات وتوثيقها ومعالجتها  .١

 .تحليل المعلومات والإحصاءات التي ترد إليها من الجهات المختصة  .٢

تلقي ومتابعة كافة التقارير والدراسات والبيانات والمعلومات من مختلـف   .٣

 .الجهات 

  لبحوث قسم الإحصاء وا: ثالثاً 

  -: التاليةويمارس المهام والاختصاصات 

تلقي التقارير الإحصائية والأمنية اليومية والأسبوعية والشهرية ودراسـتها   .١

  .وتصنيفها وتحليلها وعرض نتائجها 

إعداد التقارير الإحصائية اليومية والأسبوعية والشهرية والفصلية والسنوية  .٢

 .وإصدار الدوريات والنشرات الإحصائية 

لقيام بتجميع كافة الإحصائيات والبيانات عن القوى البشـرية وتصـنيفها   ا .٣

 .وتحليلها وعرض نتائجها 

 .إحصاء كافة الإمكانيات والوسائل والمعدات والمباني وتصنيفها وتحليلها .٤



إعداد الدراسات والبحوث اللازمة عن الجريمة أسباب ارتكابهـا واقتـراح    .٥

 .الوسائل اللازمة لمكافحتها 

معوقات العمـل والأسـباب الكامنـة وراءهـا     ن البحوث اللازمة عإعداد  .٦

 .والمقترحات اللازمة لتجاوزها 

  قسم الشئون المالية والإدارية : رابعاً 

  -: التاليةويمارس المهام والاختصاصات 

إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد متطلباتها مـن الآلات والسـجلات    .١

  .والدفاتر والمواد القرطاسية 

 . عمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار والزيوت والوقود ال .٢

تنظيم استخدام المعدات والأدوات ووسائل الانتقـال والاتصـال ومراقبـة     .٣

 .تشغيلها 

تنظيم شئون الخدمة للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـراد فيمـا يتعلـق     .٤

ظيم وحفظ ملفاتهم بالتعيينات والترقيات والتنقلات والعلاوات والإجازات وتن

 .وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى ، 

الخاصـة  استلام وتخزين كافة الأجهزة والمـواد والأصـناف والوثـائق     .٥

 .بالإدارة

وكل الوثائق ذات العلاقـة   إنشاء وترتيب وحفظ الملفات الخاصة بالعاملين .٦

 .بالإيرادات والمصروفات 

ال الترميم والصيانة والإشـراف علـى   القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعم .٧

 .خدمات وحراسة مقر الإدارة 

  مكتب المدير والسكرتارية : خامساً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

تنظيم الموضوعات التي تعرض على المدير وإبلاغ الجهات المعنيـة بمـا    .١

  .يتخذ بشأنها 

 ـ  .٢ ها علـى المـدير   استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرض

 .وإحالتها إلى القسم المختص بعد التأشير عليها 



تلقي المراسلات الصادرة وقيدها في السجل المعد لـذلك وإرسـالها إلـى     .٣

 .الجهات الموجهة إليها 

الأقسام للتأكد من إتمام الإجراءات  منمتابعة المراسلات الواردة والصادرة  .٤

 .ا تأخر منها ولفت انتباه المختصين بم، اللازمة عليها 

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٥

  )٢٨(مادة 

  إدارة العلاقات العامة

  -:وتختص بما يلي 

  .تقوية الصلة بين رجال الشرطة والمواطنين وتنمية الوعي الأمني بينهم  .١

تقديم الخدمات الاجتماعية والإنسانية لكافة العاملين وتقوية أواصر المـودة   .٢

 .ح المعنوية لديهم بينهم ورفع الرو

رصد اتجاهات الرأي العام حول الأنشطة التي تقوم بهـا هيئـة الشـرطة     .٣

 .والخدمات التي تقدمها للجمهور 

التنسيق مع أجهزة الإعلام بهدف نشر الأخبار الخاصـة بهيئـة الشـرطة     .٤

 .والتغطية الإعلامية لجميع الفعاليات والأنشطة التي تقيمها 

الشرطة وتزويدهم بالمعارف القانونية والسياسية توعية وتثقيف أفراد هيئة  .٥

 .والثقافية بالتنسيق مع الجهات المختصة 

  )٢٩(مادة 

  :من التقسيمات التالية  العلاقات العامة يتكون البناء التنظيمي لإدارة

  مدير الإدارة : أولاً 

  -: التاليةويمارس المهام والاختصاصات 

ارة وهو المسئول عن حسـن سـير   يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإد .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية للإدارة 

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة



 . لمرؤوسيهيصدر الأوامر والتعليمات  .٤

 . تنص عليها اللوائحخرى أأية اختصاصات  .٥

 قسم العلاقات العامة والإنسانية : ثانياً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

  .تقوية الصلة بين رجال الشرطة والمواطنين وتنمية الوعي الأمني بينهم  .١

تقديم المساعدات المكنة بالتنسيق مع الجهات المختصة والاهتمام بالجرحى  .٢

 .مرضى والمعاقين وزيارة ال

الشرطة في أفراحهم وتقديم التهاني والتعازي لهـم  مشاركة ضباط وأفراد  .٣

 .حسب الأحوال 

إعداد الشهادات التقديرية ورسائل الشكر وكافة أنواع الحوافز بالتنسيق مع  .٤

 .الجهات المختصة 

  قسم الثقافة والتوجيه : ثالثاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

فة إلى محو الأمية ومتابعة سير الدارسة بمراكز محـو  وضع الخطط الهاد .١

  .الأمية 

أفراد الشرطة بـالقوانين واللـوائح والأنظمـة     إلقاء المحاضرات وتوعية .٢

 .بالتنسيق مع إدارة الشئون القانونية 

 .إعداد وإنزال البرامج والمسابقات الثقافية  .٣

 .استقطاب وتنمية المواهب والإبداعات  .٤

 .مسيات الفنية في المناسبات الوطنية إقامة الحفلات والأ .٥

  قسم الرأي العام والإعلام : رابعاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

رصد اتجاهات الرأي العام حول الأنشطة التي تقوم بهـا هيئـة الشـرطة     .١

والخدمات التي تقدمها للجمهور ودراسته دراسة تحليلية ورفـع التقـارير   

 . نشاطهاادة منها في تطوير الدورية بشأنها للاستف

  تحرير الصحف والنشرات الشرطية وبرامج التوعية السياسية ؟ .٢



والنشـرات  التنسيق مع الصحف والمجلات الوطنية لتبـادل الإصـدارات    .٣

 .الإعلامية 

 .تغطية الفعاليات والمناسبات الوطنية  .٤

  مكتب المدير والسكرتارية : خامساً 

  -:ية ويمارس المهام والاختصاصات التال

تنظيم الموضوعات التي تعرض على المدير وإبلاغ الجهات المعنيـة بمـا    .١

  .يتخذ بشأنها 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .٢

 .وإحالتها إلى القسم المختص بعد التأشير عليها 

تلقي المراسلات الصادرة وقيدها في السجل المعد لـذلك وإرسـالها إلـى     .٣

 .جهات الموجهة إليها ال

متابعة المراسلات الواردة والصادرة من الأقسام للتأكد من إتمام الإجراءات  .٤

 .ولفت انتباه المختصين بما تأخر منها ، اللازمة عليها 

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٥

  قسم الشئون المالية والإدارية :  سادساً

  -:ة ويمارس المهام والاختصاصات التالي

إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد متطلباتها مـن الآلات والسـجلات    .١

  .والدفاتر والمواد القرطاسية 

 . العمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار والزيوت والوقود  .٢

تنظيم استخدام المعدات والأدوات ووسائل الانتقـال والاتصـال ومراقبـة     .٣

 .تشغيلها 

للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـراد فيمـا يتعلـق    تنظيم شئون الخدمة  .٤

بالتعيينات والترقيات والتنقلات والعلاوات والإجازات وتنظيم وحفظ ملفاتهم 

 .وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى ، 

 الخاصـة  استلام وتخزين كافة الأجهزة والمـواد والأصـناف والوثـائق    .٥

 .بالإدارة



الخاصة بالعاملين وكل الوثائق ذات العلاقـة   إنشاء وترتيب وحفظ الملفات .٦

 .بالإيرادات والمصروفات 

القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة والإشـراف علـى    .٧

 .خدمات وحراسة مقر الإدارة 

  )٣٠(مادة 

  إدارة البحث الجنائي

  -:وتختص بما يلي 

  .توجيه وتنسيق الجهود لمكافحة الجرائم  .١

لجرائم بصفة عامة والتحري عن فاعليها وضبط وجمـع  كشف غموض ا  .٢

 .الأدلة عنها 

 .بها  والاتجارمكافحة تعاطي المخدرات والمؤثرات العقلية  .٣

إجراء التحريات وجع المعلومات عن الجـرائم وإثباتهـا فـي محاضـر      .٤

 .وإرسالها إلى الجهات المعنية 

فساد الأخـلاق  بالآداب العامة و حماية الأعراض ومكافحة الجرائم المخلة .٥

 .ومتابعة مرتكبيها 

مكافحة ظاهرة انحراف الأحداث واستغلالهم أو التغرير بهـم والاتصـال    .٦

بالجهات المعنية بشئون الأحداث والتعاون معها في علاج وتقويم الأحداث 

 .المنحرفين 

 .تعقب المحكوم عليهم والمتهمين والهاربين من وجه العدالة  .٧

 )٣١(مادة 

  :نظيمي لإدارة البحث الجنائي من التقسيمات التالية يتكون البناء الت

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية للإدارة 

 .خطة إدارة أمن المحافظة يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن .٢



يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة

 .يصدر الأوامر والتعليمات لمرؤسيه  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  قسم مكافحة الجرائم الواقعة على الأشخاص : ثانياً 

  -: ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية

  .الجرائم الواقعة على الأشخاص تلقي البلاغات عن  .١

الانتقال إلى أماكن ارتكاب الجرائم للمحافظة عليها وإجراء المعاينة اللازمة  .٢

 .وضبط كل ما يتعلق بالجريمة 

 .توجيه وتنسيق التحريات وإجراء البحث وتجميع الأدلة والبراهين اللازمة  .٣

في محاضر جمـع الاسـتدلالات   جمع المعلومات عن الجرائم وبيان ذلك  .٤

 .وإرسالها إلى النيابة 

   موالقسم مكافحة الجرائم الواقعة على الأ: اً لثثا

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

  .تلقي البلاغات عن الجرائم الواقعة على الأموال  .١

زمة الانتقال إلى أماكن ارتكاب الجرائم للمحافظة عليها وإجراء المعاينة اللا .٢

 .وضبط كل ما يتعلق بالجريمة وتجميع الأدلة والبراهين اللازمة حولها

توجيه وتنسيق التحريات وإجراء البحث عن الأموال والأشياء المسروقة أو  .٣

 .المفقودة 

جمع المعلومات عن الجرائم وإثبات ذلك في محاضر جمـع الاسـتدلالات    .٤

 .وإرسالها إلى النيابة 

  العامة موالم الأقسم مكافحة جرائ:  رابعاً

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

تلقي البلاغات والشكاوى عن جرائم تزييف المصكوكات وأختـام الدولـة    .١

وجرائم تزوير العملات والأوراق ذات القيمة وترويج العمـلات المزيفـة   

  .وجرائم النقد 



 .مكافحة جرائم الاختلاس والرشوة  .٢

كاب الجرائم للمحافظة عليها وإجراء المعاينة اللازمة الانتقال إلى أماكن ارت .٣

 .وضبط كل ما يتعلق بالجريمة وتجميع الأدلة والبراهين اللازمة حولها 

توجيه وتنسيق التحريات وإجراء البحث والوصول إلى إثبـات الجريمـة    .٤

 .ونفيها 

جمع المعلومات عن الجرائم وإثبات ذلك في محاضر جمـع الاسـتدلالات    .٥

 .النيابة  وإرسالها

  قسم مكافحة جرائم الآداب العامة : خامساً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

تلقي البلاغات والشكاوى عن الجرائم المخلة بـالآداب العامـة ومتابعـة     .١

  .مرتكبيها 

الحيلولة دون استغلال الأحداث أو التغرير بهم والاتصال بالجهات المعنية  .٢

 .لتعاون معها في علاج وتقويم الأحداث المنحرفين وا ثبشئون الأحدا

والتحريات وإجراء البحـث حـول جـرائم الآداب    توجيه وتنسيق الجهود  .٣

 .العامة

الإشراف على إجراءات الترخيص للأندية والمحـال العامـة والخاصـة     .٤

 .بالألعاب 

  .مكافحة ظاهرة التسول بالتنسيق مع الجهات المختصة  .٥

  مخدرات قسم مكافحة ال: سادساً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

بالمخـدرات والمـؤثرات    الاتجـار تلقي البلاغات عن جرائم التعاطي أو  .١

  .العقلية

رصد ومتابعة تحركات ونشاط مهربي ومروجي المخـدرات والمـؤثرات    .٢

 .العقلية 

خـدرات والمـؤثرات   جمع المعلومات حول ما يتعلق بزراعة وصناعة الم .٣

 .ة العقلي



 .مراقبة متعاطي ومدمني المخدرات وفقاً للقوانين واللوائح النافذة  .٤

توجيه وتنسيق جهود العاملين لمكافحة جرائم تعاطي المخدرات والمؤثرات  .٥

 .وصناعتها العقلية وجرائم التهريب والاتجار بالمخدرات وزراعتها 

  قسم المعمل الجنائي : سابعاً 

  -:ت التالية ويتولى ممارسة المهام والاختصاصا

والبصـرية للمـواد   استخدام الأساليب العلمية لإجراء الفحوصات الكيمائية  .١

المرسلة للفحص عليها لإثبات التزييف للمستندات وطبعات الأختام والعملة 

  .وغيرها 

الدائم بالتجهيزات الفنية والبشرية لتنفيذ الأعمال والمهـام عنـد    الاستعداد .٢

 .فع الآثار المختلفة عنها وتصويرها الانتقال إلى مسرح الجريمة لر

فحص بصمات الأصابع وراحات الأيدي وتسـجيل المجـرمين بأسـمائهم     .٣

 .وأسلوبهم الإجرامي وصورهم وأوصافهم 

 .فحص الأسلحة والمقذوفات  .٤

إجراء الفحص الكيمائي والبصري للمستندات والوثـائق والكشـف عـن     .٥

 .عمليات التزييف والتزوير ومضاهاة التخطيط 

 .اء التحاليل الكيميائية لتحليل المخدرات والسموم والعقاقير إجر .٦

إعداد ورفع تقارير الخبرة الجنائية في القضايا والحوادث التي يوكل إليـه   .٧

  .فحصها أو الانتقال لمعاينتها ورفع آثارها 

  قسم التحريات وجمع الاستدلالات : ثامناً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

ف غموض الجرائم بصفة عامة والتحري عن فاعليها وضـبط وجمـع   كش .١

  .الأدلة عنهم 

  .جمع المعلومات عن الجرائم وإجراء التحقيقات والمعاينات وسماع الشهود .٢

 .تعقب المحكوم عليهم والمتهمين الهاربين من وجه العدالة  .٣

 .تنظيم أعمال التحريات السرية لكشف الجرائم وأسرارها  .٤

  السجلات والأرشيف قسم : تاسعاً 



  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

  .القيام بأعمال التسجيل الجنائي  .١

 .إعداد وتنظيم وحفظ السجلات والملفات الخاصة بالقضايا  .٢

خطـرين علـى   حكوم عليهم والمحفظ وتوثيق كافة السوابق الجنائية عن ال .٣

 .الأمن والمشبوهين 

  تارية مكتب المدير والسكر: اً عاشر

  -:المهام والاختصاصات التالية  ةمارسيتولى مو

تنظيم الموضوعات التي تعرض على المدير وإبلاغ الجهات المعنيـة بمـا    .١

  .يتخذ بشأنها 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .٢

 .وإحالتها إلى القسم المختص بعد التأشير عليها 

رة وقيدها في السجل المعد لـذلك وإرسـالها إلـى    تلقي المراسلات الصاد .٣

 .الجهات الموجهة إليها 

متابعة المراسلات الواردة والصادرة من الأقسام للتأكد من إتمام الإجراءات  .٤

 .ولفت انتباه المختصين بما تأخر منها ، اللازمة عليها 

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٥

  مالية والإدارية قسم الشئون ال: الحادي عشر 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

 .إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد متطلباتها  .١

تحديد متطلبات الإدارة من السجلات والدفاتر والوسـائل الفنيـة والمـواد     .٢

 .  القرطاسية

 .استلام وتخزين كافة الأجهزة والمواد والأصناف الخاصة بالإدارة  .٣

 .الملفات السجلات وترتيب وحفظ إنشاء و .٤

تنظيم شئون الخدمة للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـراد فيمـا يتعلـق     .٥

بالتعيينات والترقيات والتنقلات والعلاوات والإجازات وتنظيم وحفظ ملفاتهم 

 .وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى ، 



لصيانة والإشـراف علـى   القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم وا .٦

 .خدمات وحراسة مقر الإدارة 

تنظيم استخدام المعدات والأدوات ووسائل الانتقـال والاتصـال ومراقبـة     .٧

 .تشغيلها 

  )٣٢(مادة 

  إدارة شرطة النجدة

  -:وتختص بما يلي 

تجسد لأفراد المجتمع بصورة مشرفة تقديم الخدمات الاجتماعية والإنسانية  .١

  .شعب شعار الشرطة في خدمة ال

المشاركة في أعمال الدوريات مع قوات الشـرطة فـي نطـاق الخطـة      .٢

والمساعدة في ضبط الجـرائم التـي تنكشـف لهـا وتسـليم      ، المرسومة 

 .المضبوطات والمتهمين للأجهزة الأمنية 

تقديم العون بصورة وثيقة لإدارات وأقسام وأجهزة الشرطة المختلفة علـى   .٣

 .ية على الوجه الأكمل مها العملانحو يمكنها من تنفيذ مه

 .الوفود الرسمية الزائرة مواكب مرافقة  .٤

المساهمة في حفظ النظام والأمن في الملاعـب الرياضـية أثنـاء إقامـة      .٥

 .المباريات بالتعاون مع الجهات المعنية 

  )٣٣(مادة 

  -:التنظيمي لإدارة شرطة النجدة من التقسيمات التالية  ءيتكون البنا

   مدير الإدارة: أولاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية للإدارة 

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

وعـن مسـتوى تنفيـذ     يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة .٣

 . الخطة



 .يصدر الأوامر والتعليمات لمرؤسيه  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  قسم العمليات: ثانياً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

  .تلقي البلاغات واتخاذ الإجراءات اللازمة نحوها .١

التقارير اليوميـة  موافاة إدارة العمليات بكافة البلاغات والتحركات وإعداد  .٢

 .وما تم بشأنها من إجراءات ، عن كافة البلاغات والحوادث 

مراقبة تنفيذ الأوامر والتعليمات التي تصـدر لشـرطة النجـدة ومتابعـة      .٣

 .الإجراءات التي تمت بشأنها 

 .متابعة كافة النشاطات والتحركات للضيوف الزوار للمحافظة  .٤

  قسم التحركات : ثالثاً 

  -:والاختصاصات التالية ويمارس المهام 

  .الخدمات والدوريات والتفتيش عليها قبل خروجها إعداد وتجهيز  .١

 . حالتها توإثبافحص الآليات بعد عودتها من الدوريات  .٢

 .إعداد خدمات الضباط والأفراد والمناوبات ومتابعة تنفيذها  .٣

  قسم الشئون المالية والإدارية :  رابعاً

  -:ويختص بما يلي 

 والأثـاث  الأجهـزة مـن   احتياجاتهاع ميزانية الإدارة وتحديد إعداد مشرو .١

  .القرطاسية  والأدوات المكتبية و

 . العمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار والزيوت والوقود  .٢

 .والأصناف الخاصة بالإدارة  والمواداستلام وتخزين كافة الأجهزة  .٣

  .والصيانة  ميمالترالقيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال  .٤

تنظيم شئون الخدمة للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـراد فيمـا يتعلـق     .٥

بالتعيينات والترقيات والتنقلات والعلاوات والإجازات وتنظيم وحفظ ملفاتهم 

 .وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى ، 

  قسم الإمداد والتموين : خامساً 



  -:ويختص بما يلي 

  .من المهمات والتعيينات والأسلحة والذخائر  الإدارةت تحديد احتياجا .١

 استلام وتخزين كافة المهمات والتعيينات والأسلحة والـذخائر والزيـوت   .٢

 .والشحوم وقطع الغيار 

الإشراف على صيانة وإصلاح واستخدام الآليات وإبقائها في حالة الجاهزية  .٣

 .بصورة مستمرة 

ة وتوفير كافة المواد الغذائية اللازمـة  إدارة وتشغيل المطابخ التابعة للإدار .٤

 .والإشراف على توزيع تعيينات الخدمات الخارجية  للقوة

وعرضـها علـى المـدير    وقيـدها   الإدارةإلى  الواردةاستلام المراسلات  .٥

 .ومتابعة إتمام الإجراءات اللازمة بشأنها 

  قسم المخازن : سادساً 

  -:ويختص بما يلي 

ذية والملابس وكافة الأصناف التي يتم استلامها قيد وتسجيل المهمات والأغ .١

سواء من المخازن المركزية أو بموجـب عقـود التوريـد والتأكـد مـن      

  .صلاحيتها ومطابقتها للمواصفات والإشراف على تفريغها 

 .تنظيم المخازن وجرد محتوياتها فصلياً وسنوياً  .٢

 ومقـارن إعداد كشوفات شهرية وفصلية عن المواد المخزونة والمصروفة  .٣

 .ذلك مع السجل الخاص بمحتويات المخازن 

وتوفير الشروط ، تنظيم وترتيب محتويات المخازن وفقاً للأصول المرعية  .٤

الفنية وفقاً لنوعية المواد المخزونة واتخاذ الإجراءات المناسبة لمنع تلـف  

 .المواد أو عطب الأجهزة المخزونة 

  مكتب المدير والسكرتارية : اً سابع

  -:المهام والاختصاصات التالية ويتولى 

تنظيم الموضوعات التي تعرض على المدير وإبلاغ الجهات المعنيـة بمـا    .١

  .يتخذ بشأنها 



استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .٢

 .وإحالتها إلى القسم المختص بعد التأشير عليها 

 . المعنيةوإرسالها إلى الجهات وقيدها عن الإدارة تلقي المراسلات الصادرة  .٣

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٤

  .إنشاء وحفظ الملفات المتعلقة بعمل الإدارة  .٥

  )٣٤(مادة 

  -:وتختص بما يلي 

وضع ومتابعة تنفيذ الخطة السنوية لإدارة أمـن المحافظـة فـي مجـال      .١

  .الاتصالات 

 .الأخرى الاتصالات أجهزةوالإشراف الفني على تشغيل الأجهزة اللاسلكية  .٢

الإشراف على سير الاتصالات وتأمين الاتصـالات السـلكية واللاسـلكية     .٣

ساعة بين الوزارة وإدارة أمن المحافظـة وإدارتهـا    ٢٤الدائمة على مدار 

 .وفروعها بصورة مستمرة وفي كل الظروف والحفاظ على سريتها 

 .القيام بالصيانة الدائمة لأجهزة الاتصال  .٤

 .ظيم سجلات خاصة بقيد وتصنيف كافة المراسلات والاتصالات مسك وتن .٥

تنظيم وتنفيذ برامج تدريبية للتشغيل وصيانة أجهزة الاتصـالات المختلفـة    .٦

 .للعاملين في الاتصالات بالتنسيق مع الجهات المختصة 

  )٣٥(مادة 

  -:يتكون البناء التنظيمي لإدارة الاتصالات من التقسيمات التالية 

  ير الإدارة مد: أولاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية للإدارة 

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ    يرفع التقارير الدورية عن سير العمل  .٣

 . الخطة



 .يصدر الأوامر والتعليمات لمرؤسيه  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  القسم الفني : ثانياً 

  -:ويختص بما يلي 

  .الإشراف الفني على تشغيل الأجهزة السلكية واللاسلكية  .١

 .ة إعداد برامج التدريب على استعمال الأجهزة السلكية واللاسلكي .٢

 .القيام بصيانة وإصلاح الأجهزة وضمان استمرار عملها  .٣

صيانة وتشغيل المؤثرات الكهربائية وتعبئة البطاريـة بصـورة مسـتمرة     .٤

 .وضمان استمرارية عملها 

  قسم الاتصالات : ثالثاً 

  -:ويختص بما يلي 

استمرارها بين الإشراف على سير الاتصالات السلكية واللاسلكية وضمان  .١

سـاعة   ٢٤رطة والمديريات في الحافظة والوزارة على مـدار  أقسام الش

  .يومياً

 .تلقي وإرسال البرقيات من وإلى إدارة أن المحافظة  .٢

 .قيد وتوثيق كافة البرقيات والمراسلات والرد عليها  .٣

  :قسم الهاتف : رابعاً 

  -:ويختص بما يلي 

  .الإشراف على موظفي التحويلة بإدارة أمن المحافظة وفروعها  .١

 .يانة وتشغيل أجهزة الهاتف وضمان استمرارية عملها ص .٢

 .قيد وتسجيل كافة الأرقام التابعة لإدارة أمن المحافظة وفروعها  .٣

التنسيق مع مكتب المواصلات فيما يتعلق بتشغيل وصيانة الهواتف التابعـة   .٤

 .لإدارات أمن المحافظات 

  قسم البريد : خامساً 

  -:ويختص بما يلي 



در من الإدارات التابعة لأمن المحافظة وقيده بالسـجلات  تلقي البريد الصا .١

  .وإرساله إلى الجهات المختصة 

تلقي البريد الوارد إلى أمن المحافظة وقيده بالسـجلات وتوزيعـه علـى     .٢

 .المعنية  الإدارات

 .حفظ وتوثيق كافة السجلات والملفات المتعلقة بعمل القسم  .٣

  قسم الشئون المالية والإدارية :  سادساً

  -:ويختص بما يلي 

إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد احتياجاتها مـن الأجهـزة والأثـاث     .١

  .والأدوات المكتبية و القرطاسية 

 . العمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار والزيوت والوقود  .٢

 .استلام وتخزين كافة الأجهزة والمواد والأصناف الخاصة بالإدارة  .٣

خدمة للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـراد فيمـا يتعلـق    تنظيم شئون ال .٤

بالتعيينات والترقيات والتنقلات والعلاوات والإجازات وتنظيم وحفظ ملفاتهم 

 وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى، 

 . القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة  .٥
 

  مكتب المدير والسكرتارية : اً سابع

  -:ويختص بما يلي 

تنظيم الموضوعات التي تعرض على المدير وإبلاغ الجهات المعنيـة بمـا    .١

  .يتخذ بشأنها 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .٢

 . ومتابعة إتمام الإجراءات اللازمة بشأنها

 . ت المعنيةتلقي المراسلات الصادرة عن الإدارة وقيدها وإرسالها إلى الجها .٣

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٤

 . إنشاء وحفظ الملفات المتعلقة بعمل الإدارة  .٥

  )٣٦(مادة 



  إدارة العمليات

  -:ختص بما يلي تو

تتبع حالة الأمن العام بالتعاون مع الأجهزة المعنية وإبلاغ عمليات الوزارة  .١

  .عن مستواها 

 الـوزارة فـي   ياتلالعامة للعم الإدارةن تنفيذ المهام والتعليمات الصادرة م .٢

 .والإبلاغ بالنتائج المحققة 

 .إدارة وتشغيل غرفة عمليات المحافظة  .٣

 .لات الطارئة اجميع العمليات الأمنية بالمحافظة في الح إدارة .٤

وإبـلاغ  ،  الـوزارة استقبال كافة البلاغات الولية والتكميلية ورفعها إلـى   .٥

 .ر الأمن بالمحافظة الهامة منها إلى المحافظ ومدي

 .ساعة  ٢٤إعداد تقرير يومي عن حالة الأمن خلال  .٦

يمات الصادرة من لإجراء جميع الاتصالات الرئيسية وإرسال الأوامر والتع .٧

عمليات الوزارة أو مدير أمن المحافظة أو محـافظ المحافظـة وضـمان    

 .سريتها ووصولها في حينها 

لات الطارئة وذلك عن اوطنية والحالتحضير للأعياد والمناسبات العامة وال .٨

أجهزة الأمن المختصة في حفظ النظـام  طريق تحديد واجبات ومسئوليات 

وكـذا التنسـيق مـع عمليـات الأمـن      ، مع الأجهزة الأمنية بالمحافظة 

بالمحافظات الأخرى لتبادل المعلومات عندما يقتضي الأمر ذلك لمـا مـن   

 .شانه تعزيز الأمن 

  )٣٧(مادة 

  -:اء التنظيمي لإدارة العمليات من التقسيمات التالية يتكون البن

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية للإدارة 

 .من خطة إدارة أمن المحافظةيشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ض .٢



يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة

 .يصدر الأوامر والتعليمات لمرؤسيه  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  قسم المناوبة : ثانياً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

  .تابعة لسير عملها ترتيب النوبات والإشراف والم .١

 .الإشراف اليومي على الاستلام والتسليم من قبل النوبات  .٢

 .متابعة استكمال القضايا المؤجلة من نوبة إلى أخرى  .٣

اليومية وإعداده للطباعة بصـورته النهائيـة   مراجعة مسودة تقرير الحالة  .٤

 .ونسخه وتوزيعه على الجهات المعنية 

 .للنوبات  توفير المستلزمات الضرورية متابعة .٥

 .إحصاء جميع البرقيات الداخلية والخارجية  .٦

 . المستلمةالقيام بتشفير البرقيات المرسلة وفتح شفرات البرقيات  .٧

حفظ الشفرات الجديدة وتوزيعها بشكل منتظم وإعادة الشفرة المنتهية إلـى   .٨

 .الإدارة العامة 

  قسم الموقف : ثالثاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

  .وإسقاط المعالم الطبيعية والصناعية عليها ، تنفيذ أعمال الخرائط  .١

 .توفير الخرائط المطلوبة للعمل وتوزيعها حسب التعليمات  .٢

 .إعداد المواقف الأمنية الخاصة بالمناسبات والأعياد والاحتفالات  .٣

 .تنزيل الخدمات اليومية على الخارطة  .٤

حوادث والجرائم مـع أهـم   تسجيل أهم الحوادث والجرائم على خارطة ال .٥

 .الملاحظات 

 الـدوريات استخدام المربعات والإحداثيات في التوجيـه والتواصـل مـع     .٦

 .والخدمات الأمنية الثابتة والمتنقلة 



  قسم الإحصاء والتخطيط : رابعاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

  .استلام التقرير اليومي للحالة الأمنية  .١

 .اليومية وتوثيقها  ثوالحوادم كافة الجرائ ءإحصا .٢

سبوعياً وشهرياً وفصلياً الإحصائية لكافة الجرائم والحوادث أ التقاريرإعداد  .٣

 .وسنوياً 

 .إعداد خطة الإدارة على ضوء خطة الإدارة العامة  .٤

 .إعداد البرنامج التنفيذي لخطة الإدارة وتقييم مستوى تنفيذها  .٥

  ة قسم الشئون المالية والإداري: خامساً 

  -:ويختص بما يلي 

إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد احتياجاتها مـن الأجهـزة والأثـاث     .١

  .والأدوات المكتبية والقرطاسية 

 . و الزيوتالعمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار والوقود  .٢

 .استلام وتخزين كافة الأجهزة والمواد والأصناف الخاصة بالإدارة  .٣

لخدمة للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـراد فيمـا يتعلـق    تنظيم شئون ا .٤

بالتعيينات والترقيات والتنقلات والعلاوات والإجازات وتنظيم وحفظ ملفاتهم 

 وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى، 

 . القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة  .٥

  مكتب المدير والسكرتارية : اً سادس

  -:ويختص بما يلي 

تنظيم الموضوعات التي تعرض على المدير وإبلاغ الجهات المعنيـة بمـا    .١

  .يتخذ بشأنها 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .٢

 .ومتابعة إتمام الإجراءات اللازمة بشأنها 

 . ت المعنيةتلقي المراسلات الصادرة عن الإدارة وقيدها وإرسالها إلى الجها .٣

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٤



 . إنشاء وحفظ الملفات المتعلقة بعمل الإدارة  .٥

  )٣٨(مادة 

  :إدارة حراسة المنشآت وحماية الشخصيات  •

  -:وتختص بما يلي 

  .العامة  والمرافقوضع خطة لحماية الشخصيات وحراسة المنشآت  .١

والمشـاريع والمنشـآت    حماية منشآت ومقرات ومباني أجهـزة الدولـة   .٢

 .الاقتصادية 

 .حراسة مقار الهيئات والمنظمات الأجنبية والمباني التابعة لها  .٣

 .حراسة المطارات والموانئ والمنافذ البرية وتولي إدارة شئون الأمن فيها  .٤

  )٣٩(مادة 

يتكون البناء التنظيمي لإدارة حراسة المنشـآت وحراسـة الشخصـيات مـن     

  -: الآتيةالتقسيمات 

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية للإدارة 

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

ية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ    يرفع التقارير الدور .٣

 . الخطة

 .يصدر الأوامر والتعليمات لمرؤسيه  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  قسم حراسة المنشآت : ثانياً 

  -:ويختص بما يلي 

  .وضع خطة حراسة المنشآت والمرافق العامة ومتابعة ومراقبة تنفيذها  .١

 .الدولة والمشاريع والمنشآت الاقتصادية  حراسة منشآت ومقرات أجهزة .٢

 .حراسة مقار الهيئات والمنظمات الأجنبية والمباني التابعة لها  .٣



  قسم حماية الشخصيات : ثالثاً 

  -:ويختص بما يلي 

حراسة الشخصيات الهامة الوطنية والأجنبية وفقـاً للأنظمـة والتعليمـات     .١

  .الصادرة في هذا الشأن 

 .للجمهورية  مرافقة الوفود الزائرة .٢

  قسم الموانئ والمنافذ: رابعاً 

  -:ويختص بما يلي 

  .الأمن في المطارات والموانئ والمنافذ البرية تولي إدارة شئون  .١

 .حراسة مداخل ومنشآت المطارات والموانئ والمنافذ البرية  .٢

منح تصاريح الدخول للعاملين في المطارات والموانئ والمنافذ البرية وكذا  .٣

 .تعاملين مع الجهات التنفيذية فيها للأشخاص الم

  قسم الشئون المالية والإدارية : خامساً 

  -:ويختص بما يلي 

إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد احتياجاتها مـن الأجهـزة والأثـاث     .١

  .والوسائل المادية والمهمات بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة 

 لغيار والوقـود و الزيـوت  العمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع ا .٢

  .والأثاث والأدوات المكتبية والقرطاسية 

تنظيم شئون الخدمة للعاملين في الإدارة من ضباط وأفـراد فيمـا يتعلـق     .٣

بالتعيينات والترقيات والتنقلات والعلاوات والإجازات وتنظيم وحفظ ملفاتهم 

 . وصرف المرتبات والأجور والمستحقات الأخرى، 

الإدارة من القوى البشرية بالتنسـيق مـع الجهـات ذات    تحديد احتياجات  .٤

 .العلاقة 

استلام وتخزين وتوزيع المهمات والتعيينات وكافة الأصناف الخاصة التي  .٥

 .يتطلبها العمل 

 .إعداد ومراجعة كشوفات المرتبات والبدلات والمهمات  .٦

 . القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة  .٧



  مكتب المدير والسكرتارية : اً سادس

  -:ويختص بما يلي 

تنظيم الموضوعات التي تعرض على المدير وإبلاغ الجهات المعنيـة بمـا    .١

  .يتخذ بشأنها 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .٢

 .إحالتها إلى القسم المختص بعد التأشير عليها و

وإرسـالها إلـى   في السجل المعد لـذلك   تلقي المراسلات الصادرة وقيدها .٣

 . الموجهة إليها الجهات 

متابعة المراسلات الواردة والصادرة في الأقسام للتأكد من إتمام الإجراءات  .٤

 .ولفت انتباه المختصين بما تأخر منها ، اللازمة عليها 

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٥

 . الإدارة  بأعمال الخاصة حفظ الملفات ترتيب وإنشاء و .٦

  )٤٠(مادة 

  -:وتختص بما يلي 

  .وضع الخطط المنظمة لأعمال المرور وتنفيذها بعد إقرارها  .١

 .العمل على تنظيم حركة المرور اليومية وتسيير الدوريات  .٢

اتخاذ كافة الوسائل للوقاية من حوادث السير وحماية مسـتخدمي الطريـق    .٣

وسائل الإنقـاذ والإسـعاف فـي    والتنسيق مع الجهات المعنية بشأن توفير 

 .الخطوط الرئيسية 

 .إجراء الفحص الدوري للمركبات وتسجيلها وصرف تراخيص السير لها  .٤

إجراء الاختبارات القانونية لطالبي رخص قيادة المركبات ومنحهـا لمـن    .٥

 .يجتاز الاختبارات بنجاح 

  )٤١(مادة 

  -: اليةالتمن التقسيمات المرور يتكون البناء التنظيمي لإدارة 

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 



يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية للإدارة 

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

ير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ    يرفع التقار .٣

 . الخطة

 .يصدر الأوامر والتعليمات لمرؤسيه  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  مساعد المدير لشئون السير والخدمات : ثانياً 

  -:ويساعد المدير في الإشراف على الأقسام التالية 

  .قسم السير والخدمات  .١

 .والمخالفات قسم الحوادث  .٢

  مساعد المدير لشئن التسجيل والترخيص  :ثالثاً 

  -:ويساعد المدير في الإشراف على الأقسام التالية 

  .قسم تسجيل وترخيص المركبات  .١

 .قسم رخص القيادة  .٢

 .قسم التوثيق والأرشفة  .٣

  قسم السير والخدمات : رابعاً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

  .إعداد خدمات الضباط والأفراد الميدانية ومراقبة تنفيذها  .١

وحصـر واسـتلام   استلام وتوزيع نماذج قيد المخالفات على أفراد القسـم   .٢

 .النماذج المستعملة وقيدها وإحالتها على الجهة المختصة 

 .تسيير الدوريات على الطرق ومراقبة السير فيها وضبط المخالفات  .٣

  والمخالفات قسم الحوادث : خامساًَ 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

  .تلقي الإخطارات عن حوادث المرور وتسجيلها  .١



وتسـجيل  الانتقال إلى أماكن الحوادث ومعاينتها وتحرير محاضر المعاينة  .٢

 .أقوال المتهمين والشهود في الحادث 

 .بالحوادث والمخالفات  إعداد وتحليل الإحصاءات الخاصة .٣

 .ف على نقل وحجز السيارات الإشرا .٤

  قسم تسجيل وترخيص المركبات: سادساً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

  .التسجيل والتجديد وإعادةإجراء الفحص الفني على المركبات عند التسجيل  .١

 .إصدار رخص المركبات بجميع أنواعها وتجديدها ونقل وإلغاء قيدها  .٢

 .لمركبات تسجيل ونقل قيد ملكية ا .٣

 .إنشاء وترتيب وحفظ السجلات والملفات اللازمة  .٤

  قسم رخص القيادة : سابعاً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

  . القيادةلطالبي رخص  ةاللازمإجراء الاختبارات والفحوص  .١

 .إصدار رخص القيادة وتجديدها وإلغاءها وفقاً للقوانين والأنظمة النافذة  .٢

رتيب وحفظ السجلات والملفـات الخاصـة بإصـدار الـرخص     إنشاء وت .٣

 .تغيرات من وتجدديها وكلما يطرأ عليها 

  قسم التوثيق والأرشفة : ثامناً 

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

استلام وتوثيق كافة الوثائق والملفات والعمل على ترتيبها وحفظهـا وفقـاً    .١

  .للأسس والأنظمة 

 .والدفاتر حفظ السجلات  .٢

  قسم الشئون المالية والإدارية : اً عستا

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

المرورية وتوريـدها   الإيراداتوالمراقبة والتوجيه على تحصيل  فالإشرا .١

 .وفقاً للقوانين والأنظمة المالية 

 .الإشراف على خدمات وحراسة مقر الإدارة ومراقبة تنفيذها  .٢



لبات الإدارة من السجلات والدفاتر والوسـائل الفنيـة والمـواد    تحديد متط .٣

 .القرطاسية 

تنظيم استخدام المعدات والأدوات ووسائل الانتقـال والاتصـال ومراقبـة     .٤

 .تشغيلها 

وصـرف المرتبـات والأجـور    ، شئون الخدمة للعاملين في الإدارة  إدارة .٥

 .والمستحقات الأخرى 

فات والحوافظ المالية وكل الوثائق ذات إنشاء وترتيب وحفظ السجلات والمل .٦

 .العلاقة بالإيرادات والمصروفات 

 . القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة  .٧

 .إنشاء وترتيب وحفظ ملفات العاملين  .٨

  مكتب المدير والسكرتارية : اً عاشر

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات الآتية 

لواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير     استلام المراسلات ا .١

 . ومتابعة إتمام الإجراءات اللازمة

وقيـدها وإرسـالها إلـى الجهـات     عن الإدارة تلقي المراسلات الصادرة  .٢

 . الموجهة إليها 

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٣

 . الإدارة  بنشاط المتعلقةإنشاء وحفظ الملفات  .٤

  )٤٢(مادة 

  الدفاع المدني إدارة •

  -:وتختص بما يلي 

وضع الخطط التي تكفل الانتقال السريع إلى مواقع الحـوادث والكـوارث    .١

واتخاذ الإجراءات للسيطرة عليها والتقليل قدر الإمكـان مـن الأضـرار    

  .المترتبة على حدوثها 

 .تنظيم وإدارة عملية الدفاع المدني  .٢



ب مرافق الدولة ومؤسساتها خطر تقديم الإرشادات الوقائية الهادفة إلى تجني .٣

 .الحرائق والكوارث 

التنسيق الوثيق مع جهات الاختصاص بشأن وقايـة المنشـآت والمرافـق     .٤

من الحرائق والإشراف الفني على إنشاء الملاجئ العامـة   العامة والخاصة

 .والخاصة 

 .المواطنين  أوساطالدفاع المدني بين  المساهمة في نشر الوعي في مجال .٥

مة في أعمال الإخلاء والإيواء أثناء الكوارث والعمل علـى تـوفير   المساه .٦

  .الخدمات الأساسية للمتضررين 

  )٤٣(مادة 

  -:يتكون البناء التنظيمي لإدارة الدفاع المدني من التقسيمات التالية 

  مدير الإدارة : أولاً 

  -: التاليةويمارس المهام والاختصاصات 

للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير   يشرف على أعمال الأقسام التابعة  .١

  .العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية للإدارة 

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة

 .يصدر الأوامر والتعليمات لمرؤسيه  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى ت أية اختصاصا .٥

  قسم العمليات والتخطيط : ثانياً 

  -:ويختص بما يلي 

  .إعداد خطط الدفاع المدني بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة  .١

 .إعداد الخطة السنوية لاحتياجات ومتطلبات الدفاع المدني  .٢

 .استقبال البلاغات ومتابعة الحوادث اليومية  .٣

 .الحوادث واتخاذ الإجراءات للسيطرة عليها  الانتقال السريع إلى مواقع .٤

  قسم الإطفاء: ثالثاً 



  -:ختص بما يلي يو

  .وضع البرامج اللازمة للدفاع المدني في مجال الإطفاء  .١

وأجهـزة  رات تنظيم الفرق الخاصة بالإطفاء من قوى بشرية ومعدات وسيا .٢

 .فحة الحرائق االإطفاء لمك

 .الانتقال السريع إلى أماكن الحرائق  .٣

تقديم المساعدات والمشورة الفنية لأجهزة الإطفاء في المرافق والمؤسسات  .٤

 .العامة والخاصة 

وضع البرامج وتقديم الإرشادات اللازمة لوقاية المرافق العامة والخاصـة   .٥

 .ذات العاقة  الجهاتمن مخاطر الحرائق بالتنسيق مع 

  قسم الشئون الفنية : رابعاً 

  -:ويختص بما يلي 

  .لفني على إنشاء الملاجئ العامة والخاصة وصيانتها وترميمها الإشراف ا .١

العمل على صيانة وإصلاح الآليات والأجهزة التابعة للدفاع المدني وضمان  .٢

 .جاهزيتها باستمرار 

 .الإشراف على تشغيل مركبات الدفاع المدني ومراقبة انتظامها في العمل  .٣

  قسم الشئون المالية والإدارية :  خامساً

  -:ص بما يلي ويخت

 .تنظيم شئون خدمات الضباط والأفراد وأعمال المناوبة والحراسة  .١

 .والجزاءات والترقيات للضباط والأفراد  المكافآت اقتراح .٢

القوى البشرية بالتنسـيق مـع الجهـات ذات    الإدارة من  احتياجاتتحديد  .٣

 .العلاقة 

 .إعداد الميزانية السنوية للإدارة  .٤

ات الإدارة من قطع الغيار والوقـود و الزيـوت   العمل على توفير احتياج .٥

 .والقرطاسية 

   .استلام وتخزين جميع المواد والأصناف الخاصة بالإدارة .  ٦  

  مكتب المدير والسكرتارية :  سادساً



  -:ويختص بما يلي 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .١

 .د التأشير عليها وإحالتها إلى القسم المختص بع

فـي السـجل المعـد لـذلك     تلقي المراسلات الصادرة عن الإدارة وقيدها  .٢

 . وإرسالها إلى الجهات الموجهة إليها 

متابعة المراسلات الواردة والصادرة في الأقسام للتأكد من إتمام الإجراءات  .٣

 .ولفت انتباه المختصين بما تأخر منها ، اللازمة عليها 

 .طباعة والنسخ والتصوير القيام بأعمال ال .٤

  )٤٤(مادة 

  إدارة شئون الضباط •

  -:وتختص بما يلي 

شئون خدمات الضباط من تعيين وتوزيع وترقية وتأديب وإنها خدمة تنظيم  .١

.  

 .الإشراف على تطبيق نظام تقارير الأداء السنوي للضباط  .٢

وضع خطة سنوية للإجازات بصورة تتضمن تمتع الضباط بإجازات وعدم  .٣

 . تراكمها

 .اقتراح مشروع حركة التنقلات السنوية ومتابعة تنفيذها بعد إقرارها  .٤

 .إبداء الرأي في ترشيح الضباط في منح العلاوات والبدلات  .٥

 .إنشاء وترتيب وحفظ لفات الضباط  .٦

  )٤٥(مادة 

  -:يتكون البناء التنظيمي لإدارة شئون الضباط من التقسيمات التالية 

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ص بما يلي ويخت

وهـو  لهـا  وعلى الأقسام التابعة لإدارة المهام المناطة با تنفيذيشرف على  .١

  . المسئول عن حسن سير العمل

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢



يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة

 .تعليمات لمرؤسيه يصدر الأوامر وال .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  :قسم شئون الخدمة : ثانياً 

  -:ويختص بما يلي 

تلقي كشوفات الخدمات الشهرية ومطابقتها مع السجلات ومتابعة الجهـات   .١

  .التي لم ترفع كشوفات الخدمات 

مراجعة وفحص الاستحقاقات من الإجازات واستكمال إجـراءات منحهـا    .٢

وينها في السجل المعد لذلك وإيداع نسخة من أوامر الإجازات في ملف وتد

 .الضابط المعني 

مـن الإجـازة    الانتهـاء شرة الضباط لأعمال وظائفهم بعـد  التأكد من مبا .٣

 .الممنوحة ومتابعة الإجراءات اللازمة بشأن المخالفين منهم 

مرفوعـة  ال تالخدامامراجعة كشوفات مرتبات الضباط ومقارنتها بتقارير  .٤

 .واتخاذ الإجراءات اللازمة 

متابعة التحقيقات والشكاوى المقدمة تجاه الضباط والجزاءات التـي توقـع    .٥

التأديبي وإيداع نسخ من القرارات فـي   سعليهم من رؤسائهم أو من المجل

  .ملف الضابط 

  قسم السجلات والأرشيف : ثالثاً 

  -:ويختص بما يلي 

  .ملفات السرية الخاصة بالضباط إعداد وتنظيم وحفظ السجلات وال .١

 .تصنيف الضباط حسب الرتب والتخصصات  .٢

نات الخاصة بعـم  اإعداد كشوفات الضباط المرشحين للترقية واستيفاء البي .٣

 .العامة لشئون الضباط  ورفعها إلى الإدارة

 .نات الخاصة بهم اإعداد كشوفات الضباط المرشحين للتقاعد واستيفاء البي .٤

  مدير والسكرتارية مكتب ال:  رابعاً



  -:ويختص بما يلي 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .١

 .ومتابعة إتمام الإجراءات اللازمة 

 . تلقي المراسلات الصادرة وقيدها وإرسالها إلى الجهات الموجهة إليها  .٢

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٣

 . الإدارة ب بالضباط العاملينالمتعلقة  إنشاء وحفظ الملفات .٤

  )٤٦(مادة 

 شئون الأفرادإدارة  •

  -:وتختص بما يلي  

تنظيم شئون خدمات الأفراد من تعيين وتوزيع وترقيـة وتأديـب وإنهـاء     .١

  .الخدمة 

 .الإشراف على تطبيق نظام تقارير الأداء السنوي لضباط الصف  .٢

 .وضع خطة سنوية للإجازات  .٣

 .التنقلات السنوية ومتابعة تنفيذها بعد إقرارها  اقتراح مشروع حركة .٤

 .إعداد كشوفات مرتبات ضباط الصف والأفراد  .٥

 .إنشاء وترتيب وحفظ ملفات ضباط الصف والأفراد  .٦

  )٤٧(مادة 

  -:من التقسيمات التالية  شئون الأفراديتكون البناء التنظيمي لإدارة 

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ويختص بما يلي 

   .لإدارةا ى أعمال الأقسام وهو المسئول عن حسن سير العمل فييشرف عل .١

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة

 .يصدر الأوامر والتعليمات لمرؤسيه  .٤

 . ائحتنص عليها اللوأخرى أية اختصاصات  .٥



 قسم شئون الخدمة : ثانياً 

  -:ويختص بما يلي 

تلقي كشوفات الخدمة الشهرية ومطابقتها مع السجلات ومتابعـة الجهـات    .١

  .التي لم ترفع كشوفات الخدمات 

مرجعة وفحص الاستحقاقات من الإجازات واستكمال إجـراءات منحهـا    .٢

فـي  زات وتدورينها في السجل المعد لذلك وإيداع نسخة من أوامر الإجـا 

 .ملف المعني 

التأكد من مباشرة الأفراد لأعمال وظائفهم بعد الانتهاء من الإجازة المنوحة  .٣

 .ومتابعة الإجراءات اللازمة بشأن المخالفين منهم 

مراجعة كشوفات مرتبات الأفراد ومقارنتها بتقارير الخـدمات المرفوعـة    .٤

 .واتخذا الإجراءات اللازمة 

التـي توقـع    والجزاءاتالمقدمة تجاه الأفراد  متابعة التحقيقات والشكاوى .٥

عليهم من رؤساء أو من المجلس التأديبي وإيداع نسخ من القـرارات فـي   

 .ملفاتهم 

  قسم السجلات والأرشيف : ثالثاً 

  -:ويختص بما يلي 

  .إعداد وتنظيم وحفظ السجلات والملفات السرية الخاصة بالأفراد  .١

 . تصنيف الأفراد حسب الرتب والتخصصات .٢

إعداد كشوفات الأفراد المرشحين للترقية واستيفاء البيانات الخاصـة بهـم    .٣

 .ورفعها إلى الإدارة العامة لشئون الأفراد 

 .إعداد كشوفات الأفراد المرشحين للتقاعد واستيفاء البيانات الخاصة بهم  .٤

  مكتب المدير والسكرتارية :  رابعاً

  -:ويختص بما يلي 

إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      استلام المراسلات الواردة .١

 .ومتابعة إتمام الإجراءات اللازمة 

 . تلقي المراسلات الصادرة وقيدها وإرسالها إلى الجهات الموجهة إليها  .٢



 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٣

 . راد  فإنشاء وحفظ الملفات المتعلقة بالأ .٤

  )٤٨(مادة 

 الإمداد والتموينإدارة  •

  -:ختص بما يلي وت 

أمن المحافظـة مـن المعـدات     إدارةوضع ومتابعة تنفيذ خطط احتياجات  .١

والأدوات والملابس والمهمات العسكرية والأغذيـة والأسـلحة والـذخائر    

والأثاث والأدوات وقطع الغيار والوقـود والزيـوت وغيـر ذلـك مـن      

  .الاحتياجات وإدراجها ضمن خطة إدارة الأمن 

صيانة وضمان جاهزية وسـائل النقـل بصـورة    الإشراف على ورش ال .٢

 . مستمرة

تابعة تنفيذ خطط الإمداد والتموين والنقـل الفصـلية والسـنوية    توجيه وم .٣

 . الإدارةوتأمين وتوفير وتخزين الاحتياطات المادية لاحتياجات 

ار المحافظة الثابتة منها والمنقولـة  طحصر وتوثيق ممتلكات الوزارة في إ .٤

 .د العهد وفقاً للنظم الخاصة بذلك بنظام قيوالالتزام 

 .المشاركة في إجراء دور التسلم والتسليم  .٥

والملابس والمهمات الأمن بالمحافظة من المعدات  إدارةاستلام مخصصات  .٦

 .والأغذية والقيام بتخزينها وصرفها وفقاً للنظم والتعليمات 

 ـ ذتنظيم المخازن وجرد محتوياتها سنوياً واتخا .٧ بة لمنـع  الإجراءات المناس

 .تلف المواد أو عطب الأجهزة المخزونة 

  )٤٩(مادة 

  -:يتكون البناء التنظيمي لإدارة الإمداد والتموين من التقسيمات التالية 

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

عن حسـن سـير   التابعة للإدارة وهو المسئول يشرف على أعمال الأقسام  .١

  . لإدارةل وعلى تنفيذ المهام الأساسية  هاالعمل في



 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة

 .يصدر الأوامر والتعليمات لمرؤسيه  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  التموين الماديقسم : ثانياً 

  -:ختص بما يلي يو

استلام مخصصات الإدارة من المعدات والملابـس والمهمـات والأغذيـة     .١

  .والقيام بتخزينها وصرفها وفقاً للنظم والتعليمات 

أمن  إدارةكافة منتسبي الشرطة في  تلاحتياجاإعداد خطة الإدارة السنوية  .٢

 .المحافظة من الملابس والمهمات الأخرى 

 .ر شهرية عن المهمات والمصروفات المنتظمة رفع تقاري .٣

  قسم المركبات والوقود : ثالثاً 

  -:ويختص بما يلي 

وسائل النقـل وقطـع الغيـار والوقـود      منإعداد خطة متطلبات الإدارة  .١

  .والزيوت والعمل على توفيرها بالتعاون والتنسيق مع الجهات المختصة 

ئل النقـل بصـورة   الإشراف على صيانة وإصلاح وضمان جاهزية وسـا  .٢

 .مستمرة 

آليـة  تسجيل كافة الآليات الخاصة بالإدارة والاحتفاظ ببطائق خاصة لكـل   .٣

 .وتسجل فيها أعمال الصيانة وكل ما يطرأ عليها من تغيرات 

استلام وقيد بيانات كميات الوقود والزيوت والشحوم الواردة إلـى الإدارة   .٤

و مقرر شهرياً وإحصاء هوتحرير سندات صرف الوقود ومشتقاته وفقاً لما 

 .الكمية الواردة والمنصرفة منها 

  قسم المخازن : رابعاً 

  -:وتختص بما يلي 



 ـ .١ وكافـة   سقيد وتسجيل الوارد والمنصرف من المهمات والأغذية والملاب

الأصناف التي يتم استلامها من المخازن المركزيـة أو بموجـب عقـود    

واصـفات والإشـراف علـى    التوريد والتأكد من صلاحيتها ومطابقتها للم

  .تفريغها 

بقيد الوارد والمنصـرف منهـا    ةالمختلفتنظيم المخازن ومسك السجلات  .٢

 .وجرد محتوياتها فصلياً وسنوياً ومقارنة ذلك مع القيود الدفترية 

تنظيم وترتيب محتويات المخازن وفقاً للأصول المرعية بحسب نوعية كل  .٣

لـف المـواد أو عطـب الأجهـزة     مادة واتخاذ الإجراءات المناسبة لمنع ت

 .المخزنية 

حصر وفرز المواد التالفة وغير الصالحة وتقديم تصور بكيفيـة الـتخلص    .٤

 .منها واتخاذ الإجراءات لشطبها 

  قسم الأسلحة والذخائر : خامساً 

  -:ويختص بما يلي 

من الأسلحة والـذخائر وقطـع    الإدارةإعداد خطة بالطلبات التي تحتاجها  .١

  .على توفيرها بالتنسيق مع الجهات المعنية  والعملالغيار 

قيد وتسجيل الوارد والمنصرف من الأسلحة والذخائر والمتفجرات وقطـع   .٢

 .غيرا الأسلحة وماد التنظيف في السجلات الرسمية 

تأمين الحراسة الدائمة على مسـتودعات وخـزائن الأسـلحة والـذخائر      .٣

 .والمتفجرات 

الذخائر  لحفظا وتوفير الشروط الفنية الحفاظ على نظافة الأسلحة وصيانته .٤

 . والمتفجرات

تصور بكيفية الـتخلص منهـا   حصر وفرز الذخائر الغير صالحة وتقديم  .٥

 .واتخاذ الإجراءات لشطبها 

 .القيام ترميم وصيانة وإصلاح مختلف الأسلحة بالتعاون مع الإدارة العامة  .٦

  قسم الشئون المالية والإدارية : سادساً 

  -:ي ويختص بما يل



 .تنظيم شئون خدمات الضباط والأفراد وأعمال المناوبة والحراسة  .١

 .اقتراح المكافآت والجزاءات والترقيات للضباط والأفراد  .٢

تحديد احتياجات الإدارة من القوى البشرية بالتنسـيق مـع الجهـات ذات     .٣

 .العلاقة 

 .إعداد الميزانية السنوية للإدارة  .٤

رة من قطع الغيار والوقـود و الزيـوت   العمل على توفير احتياجات الإدا .٥

 .والقرطاسية 

   .استلام وتخزين جميع المواد والأصناف الخاصة بالإدارة .  ٦  

  مكتب المدير والسكرتارية :  اًسابع

  -:ويختص بما يلي 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .١

 .ر عليها وإحالتها إلى القسم المختص بعد التأشي

وإرسـالها إلـى   في السجل المعد لـذلك   تلقي المراسلات الصادرة وقيدها .٢

 . الجهات الموجهة إليها 

متابعة المراسلات الواردة والصادرة من الأقسام للتأكد من إتمام الإجراءات  .٣

 .ولفت انتباه المختصين بما تأخر منها ، اللازمة عليها 

 .ير القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصو .٤

  )٥٠(مادة 

  إدارة الشئون المالية •

  -:وتختص بما يلي 

  .إعداد مشروع الموازنة السنوية ووضع البرامج لتنفيذها بعد اعتمادها  .١

 .إدارة وتصريف الشئون المالية المتصلة بالنشاط اليومي للإدارة  .٢

متابعة تحصيل الإيرادات العامة وإعداد التقارير الدوريـة عـن مسـتوى     .٣

 .التحصيل 

ة على كافة التصـرفات الماليـة صـرفاً    ليين وجود نظام الرقابة الداختأم .٤

 .وإيراداً 



في مواعيده المقررة وإعداد المذكرات الخاصة بذلك  يالختامإعداد الحساب  .٥

 .وفقاً للقوانين والأنظمة النافذة 

والتسـوية   والأماناتالخاصة بحابسات العهد والسلف  الماليةتنظيم العملية  .٦

ا في السجلات المخصصة ومتابعة مطابقة إصداراتها دوريـاً  وإثبات قيوده

 .لها  المحددةعيد اوموتصفيتها بال

بالإدارة ومسك الـدفاتر  تنظيم وضبط الأعمال المحاسبية والمالية الخاصة  .٧

 .لكافة أوجه المشاط المالي وفقاً للقوانين والأنظمة  ةوالسجلات المحاسبي

لعاملـة للتأكـد مـن اسـتيفائها     مراجعة وفحص كشوفات مرتبات القوى ا .٨

 .الشروط اللازمة 

  )٥١(مادة 

  -:من التقسيمات التالية  الشئون الماليةيتكون البناء التنظيمي لإدارة 

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  . لى تنفيذ المهام الأساسية  للإدارةالعمل فيها وع

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢

يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة

 .سيه ويصدر الأوامر والتعليمات لمرؤ .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  حسابات قسم ال: اً نيثا

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

  .إعداد مشروع موازنة إدارة أمن المحافظة  .١

 .إعداد الحساب الختامي والحسابات الشهرية والفصلية للإدارة وفروعها  .٢

 .توزيع المصرح بصرفه شهرياً بين إدارة الأمن وفروعها  .٣



ي تقـره وزارة  لأعماله وفقاً للنظـام الـذ   ةمسك السجلات والدفاتر اللازم .٤

 .المالية

  قسم المصروفات : ثالثاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

  .المحالة إليه  والمستنداتفحص ومراجعة الأوامر  .١

 .استمارات الشيكات  وتحريرمراجعة وتحرير أوامر الصرف المخزنية  .٢

 .تحرير الشيكات بعد استكمال إجراءات الصرف والتأكد من سماح البند  .٣

 .داد كشوفات المنصرف لكل جهة على حدة وتبويبها إع .٤

 .حسابات )  ٢٧( قيد المصروفات في السجل نموذج  .٥

 .إعداد تقارير شهرية وفصلية عن أعمال القسم  .٦

  )٥٢(مادة 

  إدارة التقاعد والضمان الاجتماعي •

  -:وتختص بما يلي 

  .تنفيذ قانون التقاعد  .١

 .جتماعياً وصحياً تنفيذ خطة رعاية أسر الشهداء والمتقاعدين ا .٢

 .تنظيم صرف مرتبات الشهداء المتقاعدين  .٣

 .إعداد البيانات والإحصاءات اللازمة عن الشهداء والمتقاعدين  .٤

  )٥٣(مادة 

يتكون البناء التنظيمي لإدارة التقاعد والضمان الاجتماعي من التقسيمات التالية 

:-  

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:لية ويمارس المهام والاختصاصات التا

يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  . العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية  للإدارة

 .يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة إدارة أمن المحافظة .٢



يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة

 .لأوامر والتعليمات لمرؤسيه يصدر ا .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  قسم البحث الاجتماعي والفحص والإحصاء :ثانياً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات الآتية 

المراجعة السنوية لدفاتر صرف المعاشات والتأكد من عدم وجود أي تغيير  .١

.  

 .ستفيدين القيام بالبحوث الاجتماعية حول استحقاق الم .٢

وإعداد ملاحظات  المستفيدينالتأكد من صحة المعلومات الواردة في ملفات  .٣

 . وجدتحول البيانات الناقصة إن 

 .فتح سجلات نوعية لكل فئة من المتقاعدين وإثبات البيانات اللازمة عنهم  .٤

المتقاعدين تعبئة بطاقات صرف المعاشات وتجديدها طبقاً لاستمارات إقرار  .٥

 .الأشخاص غير المستحقين  أو سحبها من

  قسم المعاشات : ثالثاً 

  -:ويختص بما يلي 

  .تبقي كشوفات بأسماء المتقاعدين مع بياناتهم المالية من الإدارة المختصة  .١

 .إصدار خلاصات شهرية للمعاشات لجميع الفئات  .٢

 .صرف معاشات الشهداء والوفيات والمتقاعدين  .٣

  يةقسم الشئون المالية والإدار: رابعاً 

إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد متطلباتها مـن الآلات والسـجلات    .١

 .والدفاتر والمواد القرطاسية 

 .والوقود العمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار و الزيوت .٢

 . تحصيل وتوريد الإيرادات وفقاً للقوانين والأنظمة .٣

والاتصـال ومراقبـة    تنظيم استخدام المعدات والأدوات ووسائل الانتقـال  .٤

 .تشغيلها 



 المرتبـات إعداد كشوفات الخدمات الشهرية للعاملين في الإدارة وصـرف   .٥

 . والأجور والمستحقات الأخرى

وتخزين كافة الأجهزة والمواد والأصناف والوثـائق ذات العلاقـة    استلام .٦

 .بالإيرادات والمصروفات 

 .إدارة شئون الخدمة للعاملين في الإدارة  .٧

رتيب وحفظ الملفات الخاصة بالعاملين وكل الوثائق ذات العلاقـة  إنشاء وت .٨

 .بالإيرادات والمصروفات 

والإشـراف علـى   القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة  .٩

 . خدمات وحراسة مقر الإدارة 

  مكتب المدير والسكرتارية :  رابعاً

  -:ويختص بما يلي 

ى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير     استلام المراسلات الواردة إل .١

 .وإحالتها إلى القسم المختص بعد التأشير عليها 

تلقي المراسلات الصادرة وقيدها في السجل المعد لـذلك وإرسـالها إلـى     .٢

 . الجهات الموجهة إليها 

متابعة المراسلات الواردة والصادرة من الأقسام للتأكد من إتمام الإجراءات  .٣

 .لفت انتباه المختصين بما تأخر منها و، اللازمة عليها 

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٤

  )٥٤(مادة 

  مكتب مدير الأمن •

  -:ويختص بما يلي 

تنظيم الأعمال والموضوعات التي تعرض على المدير وإبـلاغ الجهـات    .١

  .المختصة بما يتخذ بشأنها 

ما يتم بخصوصها ة توجيهات المدير إلى الأجهزة المختصة وإطلاعه بعبامت .٢

. 



دراسة واستيفاء الموضوعات التي يحيلها إليه المدير وعرضها عليه لاتخاذ  .٣

 .م بشأنها زما يل

الإعداد للاجتماعات التي يرأسها المدير بالتنسيق مع الإدارات المختصـة   .٤

 .والقيام بأعمال السكرتارية وتدوين المحاضر لهذه الاجتماعات 

 .ديمها له قدير وتلخيصها وتدراسة التقارير التي ترفع للم .٥

 .ترتيب مقابلات المدير وتنسيق مواعيده  .٦

 .استقبال الشكاوى وتقديمها إلى المدير عبد التحقق من مصداقيتها  .٧

والقيام بما تستلزم مـن   والصادرةاستلام وتسليم مراسلات المدير الواردة  .٨

 .إجراءات 

 .بالمكتب  نشئون العامليالإشراف على  .٩

  )٥٥(مادة 

  -:البناء التنظيمي لمكتب مدير الأمن من التقسيمات التالية  يتكون

  مدير المكتب : أولاً 

  -:ويمارس المهام والاختصاصات التالية 

وتنظيم المقابلات ،  استفساراتهماستقبال المراجعين لمدير الأمن والرد على  .١

  .مع مدير الأمن 

على حسن سير على أعمال الأقسام التابعة للمكتب وهو المسئول الإشراف  .٢

 .العامل فيها وتنفيذ المهام الأساسية 

متابعة ورود مختلف التقارير المقـرر تقـديمها مـن الإدارات المختلفـة      .٣

وتلخيصها وعرضها على المدير لاتخاذ ما يلزم ، بالمحافظة في مواعيدها 

 .بشأنها 

وإدراجهـا ضـمن خطـة إدارة أمـن      بالمكتالإشراف على وضع خطة  .٤

 .المحافظة 

وعن مستوى تنفيذ الخطة  في المكتب العملالدورية عن سير  التقارير يرفع .٥

 .والمعوقات التي تعترض تنفيذ المهام 

 .لمرؤسيه  توالتعليمايصدر الأوامر  .٦



 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل المدير  .٧

  مكتب المدير والسكرتارية : اً ثاني

  -:ويتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      استلام .١

 .حيالهاومتابعة إتمام الإجراءات اللازمة 

وإرسالها إلـى الجهـات    ات والأقسامالإدار منتلقي المراسلات الصادرة  .٢

 . الموجهة إليها 

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٣

 . الإدارة  البأعموحفظ الملفات المتعلقة وترتيب إنشاء  .٤

  )٥٦(مادة 

  التدريب والتأهيل والرياضةإدارة  •

  -:وتختص بما يلي 

جمع الخطط الفرعية للتدريب والتأهيل من الإدارات التابعة لأمن المحافظة  .١

ضمن خطة إدارة التدريب والتأهيـل والتـدريب بـالوزارة    ، وصياغتها 

  .ورفعها إلى الجهات المختصة بالوزارة 

ط الخاصة بالتدريب والتأهيل سواء منها ما يتم تنفيذه على متابعة تنفيذ الخط .٢

 .مستوى المحافظة أو ما ينفذ على المستوى المركزي 

 .متابعة شئون الدارسين أو المتدربين  .٣

 .تنفيذ خطة عمل قطاع التدريب على مستوى المحافظة  .٤

 .حصر المؤهلات المختلفة وكذا الدورات التخصصية في إطار المحافظة  .٥

  )٥٧(مادة 

  -:يتكون البناء التنظيمي لإدارة التدريب من التقسيمات التالية 

  مدير الإدارة : أولاً 

  -:ويختص بما يلي 

يشرف على أعمال الأقسام التابعة للإدارة وهو المسئول عن حسـن سـير    .١

  . العمل فيها وعلى تنفيذ المهام الأساسية  للإدارة



 .إدارة أمن المحافظة يشرف على وضع خطة الإدارة وإدراجها ضمن خطة .٢

يرفع التقارير الدورية عن سير العمل في الإدارة وعـن مسـتوى تنفيـذ     .٣

 . الخطة

 .يصدر الأوامر والتعليمات لمرؤسيه  .٤

 . تنص عليها اللوائحأخرى أية اختصاصات  .٥

  التدريب والتأهيل قسم :ثانياً 

  -:ويختص بما يلي 

الوزارة علـى مسـتوى   تنفيذ برامج التدريب والتأهيل التي تقرها قيادة  .١

  .المحافظة 

 .متابعة تنفيذ خطط التدريب الخاصة بالوحدات ذات الطابع النظامي  .٢

متابعة حضور المتدربين الدورات المختلفة التي تعقد علـى المسـتوى    .٣

 .المحلي أو المركزي 

  قسم اتحاد الشرطة الرياضي: ثالثاً 

  -:ويختص بما يلي 

  .إعداد وتنفيذ خطة النشاط الرياضي  .١

 .اقتراح وتحديد الاحتياجات المدية والبشرية اللازمة للنشاط الرياضي  .٢

الإشراف الإداري والفني والمالي علـى كافـة النشـاطات والألعـاب      .٣

 .الرياضية في المحافظة 

 .تشكيل وإعداد الفرق الرياضية التي تمثل المحافظة  .٤

تشجيع الهوايات وتبني المواهب الرياضـية بـين صـفوف العـاملين      .٥

 .محافظة بال

  مكتب المدير والسكرتارية : اً رابع

  -:ويختص بما يلي 

استلام المراسلات الواردة إلى الإدارة وقيـدها وعرضـها علـى المـدير      .١

 .وإحالتها إلى القسم المختص بعد التأشير عليها 



وقيدها في السجل المعد لـذلك وإرسـالها إلـى    تلقي المراسلات الصادرة  .٢

 .الجهات الموجهة إليها 

ابعة المراسلات الواردة والصادرة من الأقسام للتأكد من إتمام الإجراءات مت .٣

 .ولفت انتباه المختصين بما تأخر منها ، اللازمة عليها 

 .القيام بأعمال الطباعة والنسخ والتصوير  .٤

  قسم الشئون المالية والإدارية: اً ثالث

والأثـاث   احتياجاتها مـن الأجهـزة  إعداد مشروع ميزانية الإدارة وتحديد  .١

 .والقرطاسية  والأدوات المكتبية

 .والزيوت العمل على توفير احتياجات الإدارة من قطع الغيار والوقود .٢

 .استلام وتخزين كافة الأجهزة والمواد والأصناف الخاصة بالإدارة  .٣

تنظيم شئون الخدمة للعـاملين بـالإدارة وصـرف المرتبـات والأجـور       .٤

 .ات والمناوبات ومراقبة تنفيذهاوترتيب الخدم، والمستحقات الأخرى 

 .القيام بكافة الأعمال الإدارية وأعمال الترميم والصيانة .٥

  
  الرابع الفصل 

  أحكــــام عامـــة

  )٥٨(مادة 

يتحدد الارتباط القيادي لفروع المصالح والإدارات العامة بالمحافظات وفقاً لما 

  -: يلي 

ظة ارتباطاً مباشراً من كافة ترتبط فروع الإدارات العامة بإدارة أمن المحاف .١

  .النواحي 

الناحيـة   ترتبط فروع المصالح بإدارة أمن المحافظة ارتباطاً مباشراً مـن  .٢

 .العملية والانضباطية فقط وترتبط فنياً ومالياً بالمصالح حسب الاختصاص 

فنياً ويشـمل هـذا الإشـراف    تشرف المصالح على فروعها بالمحافظات  .٣

 -:النواحي التالية 



لفروعها بكافة المحافظات مـن   العاملةام بتأهيل وتطوير القوى القي . أ

والتنشيطية والنـدوات والمـؤتمرات   خلال إقامة الدورات التأهيلية 

  .داخل وخارج الجمهورية 

إعداد الخطط والبرامج العلمية الطويلة والمتوسطة والقصيرة للفروع  . ب

يها من قبل في المحافظات واعتبارها ملزمة التنفيذ بعد المصادقة عل

 .وزير الداخلية 

تفقد صيغ وأساليب العمل لفروعها في المحافظات للتأكد من حسـن  . ج

أدائها لوظيفتها أو مهامها وكفاءة معداتها والتأكد مـن تنفيـذ الخطـط    

  .والبرامج والأوامر والتعليمات القيادية 

لا يجوز نقل العاملين بالفروع في نطاق المحافظة إلى تخصصـات  . د

إلا بموافقة رئاسة المصلحة المهنية حفاظاً على تـراكم الخبـرة    أخرى

  .العملية 
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  م١٩٩٩لسنة )  ٢٩٧( قرار وزير الداخلية رقم 

  ياتبشأن إصدار اللائحة التنظيمية لإدارات أمن المدير
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الهجرة والجوازات المدنية المدنيالأحوال الدفاع السجون

المحافظةأممدير ن

العامة مكتب مدير الأمن المعلومات والتخطيط والبحوثالرقابة والتفتيشالشئون القانونيةيالأمن المرآز العلاقات

نائب مدير الأمن

المساعد لشئون الأمن

البحث الجنائي

شرطة النجدة

 حرس المنشآت وحماية لشخصيات

الاتصالات

العمليات

المرور

 الشرطةالمساعد لشئون 

 الماليةلشئونا

 الضباطشئون

 الأفرادشئون

 التدريب والتأهيل

 الإمداد والتموين

   التقاعد والضمان الاجتماعي

 أمن المناطق والمديريات



  

  م١٩٩٩لسنة )  ٢٩٧( قرار وزير الداخلية رقم 

  بشأن إصدار اللائحة التنظيمية لإدارات أمن المديريات
  -:وزير الداخلية 

  بعد الإطلاع على دستور الجمهورية اليمنية 

  .م بشأن واجبات وصلاحيات الشرطة ١٩٩١لسنة ) ٢٤(وعلى القانون رقم 

م بشأن اللائحة التنظيمية لوزارة ١٩٩٥لسنة ) ١٦٩( وعلى القرار الجمهوري رقم

  .الداخلية 

م بتشـكيل الحكومـة وتسـمية    ١٩٩٨لسـنة  ) ٧٢(وعلى القرار الجمهوري رقم 

  .أعضائها 

م بشـأن اللائحـة التنظيميـة    ١٩٩٨لسنة ) ٣٣٢(وعلى قرار وزير الداخلية رقم 

  .لإدارات أمن المحافظات 

  :قــــــرر 
  الفصل الأول

  والمهام العامةالتسمية 

  ) ١(مادة 

  ))اللائحة التنظيمية لإدارات أمن المديريات (( تسمى هذه اللائحة بـ 

  )٢(مادة 

تختص إدارة أمن المديرية بتنفيذ المهام والواجبات الرئيسية لهيئة الشـرطة وفقـاً   

  -:للقوانين واللوائح النافذة وتمارس على وجه الخصوص المهام الرئيسية التالية 

ظ على النظـام والأمـن العـام والآداب العامـة وحمايـة الأرواح      الحفا .١

  .والأموال والحريات  ضوالأعرا

 .العمل على منع ومكافحة وضبط الجريمة وإجراء التحريات  .٢

 .تلقي البلاغات والشكاوى وفحصها واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها  .٣

ماعيـة والأمنيـة   وتقديم الخدمات الاجت، تلبية النداءات وطلبات الاستغاثة  .٤

 .للمواطنين 



 .تأمين حراسة المنشآت والشخصيات  .٥

تسخير جميع القوى والوسائل التابعة لأمن المديرية لتنفيذ المهام والواجبات  .٦

 .الأمنية واستخدامها وفقاً لظروف الحالة الأمنية 

الإسهام في نشر الوعي القانوني والأمين بين أوساط العاملين والمـواطنين   .٧

لال شرح وبلورة القوانين واللوائح المرتبطة بأعمـال الأمـن   وذلك من خ

 .والعمل على توطيد العلاقة بين أجهزة الشرطة والمواطنين 

التنسيق والتعاون الدائم والمستمر مع هيئات وأجهـزة الدولـة المختلفـة     .٨

 . في نطاق المديرية بما يسهم في الحفاظ على النظام والأمن العام ةالمتواجد

ون والمساعدة للسلطات المحلية والأجهزة الحكوميـة فـي إطـار    تقديم الع .٩

 .القوانين واللوائح النافذة 
  الفصل الثاني 

  البناء التنظيمي

  )٣(مادة 

  -:يتكون البناء التنظيمي لإدارة أمن المديرية من التقسيمات التالية 

  .مدير أمن المديرية  .١

 .نائب مدير أمن المديرية  .٢

 .قسم العمليات  .٣

 .صالات قسم الات .٤

 .قسم البحث الجنائي  .٥

 .قسم التحقيقات  .٦

 .قسم الأحوال المدنية  .٧

 .قسم الشئون المالية والإدارية  .٨

 .مكتب مدير أمن المديرية  .٩

  .مكتب ضابط الأمن والنظام . ١٠

  
  الفصل الثالث



  المهام والاختصاصات التفصيلية

  )٤(مادة 

  مدير أمن المديرية  •

زير الداخلية بناء على ترشيح من مـدير  يعين مدير أمن المديرية بقرار من و

أمن المحافظة ويكون مسئولاً مسئولية مباشرة أمام مدير الأمن عن تنفيذ المهام 

  .والواجبات المناطة بإدارة أمن المديرية 

  )٥(مادة 

يعتبر المدير هو المسئول الأول عن قيادة قوة الشرطة بأمن المديرية وتوجيـه  

الشخصية عن السيطرة القيادية والأمنية أمام مدير ويتحمل المسئولية ، نشاطها 

ويمـارس علـى وجـه    ، أمن المحافظة وتخضع له كافة الأقسام التخصصية 

  -: ةالخصوص المهام التالي

الإشراف والتوجيه والرقابة على كافة العاملين بالمديرية واتخاذ الإجراءات  .١

  .مل وانتظامه الإدارية والنظامية نحوهم طبقاً وبما يكفل حسن سير الع

الإشراف على إعداد الخطط الأمنية وخطط التقسيم منطقـة الاختصـاص    .٢

المكاني استناداً إلى اللوائح والأوامر والتعليمـات الصـادرة مـن قيـادة     

 .المحافظة والعمل على مراقبة تنفيذها 

للتأكـد   ايصدر الأوامر والتعليمات اللازمة لتنفيذ المهام والواجبات ويتابعه .٣

 .تنفيذها من مدى 

ينتقل إلى أماكن الحوادث والجرائم الهامـة ويوجـه المختصـين باتخـاذ      .٤

 .الإجراءات القانونية ويتابع سير التحقيق في القضايا 

متابعة ضمان الجاهزية العملية للقوى والوسائل ورفـع الـروح المعنويـة     .٥

 .وتعزيز الضبط والربط العسكري الواعي وتجسيد مبدأ الثواب والعقاب 

التبليغ السريع عن الجرائم والحوادث المرتكبة إلى عمليـات أمـن    ضمان .٦

 .المحافظة والتأكد من استكمال البلاغات بصفة دائمة ودورية 

عقد الاجتماعات اليومية والدورية مع المرؤوسـين لمناقشـة المواضـيع     .٧

 .والقضايا وتقارير الحالة الأمنية 



هـا ويطلـب التوجيهـات    يبلغ مدير الأمن بكل الحوادث الهامة حال وقوع .٨

 .اللازمة في أسلوب معالجة المستجد منها 

التنسيق مع الجهات المختصة العاملة في نطاق أمن المديرية في كل الأمور  .٩

التي تتعلق بالأمن والنظام العام وبما يؤدي إلى تضافر الجهود مـن أجـل   

 .تحقيق الأمن والاستقرار داخل المديرية 

ن حالة الأمن وعن سير العمـل وفعاليـة القـوى    رفع التقارير الدورية ع.١٠

 .والوسائل إلى مدير أمن المحافظة 

أية مهام أو اختصاصات أخرى تسند إليه بمقتضـى القـوانين واللـوائح    .١١

  .والقرارات النافذة 

  )٦(مادة 

  نائب مدير أمن المديرية  •

  -:يتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

تحت إشراف وبناء علـى  ، اء مهامه واختصاصه يعاون مدير الأمن في أد .١

  .وينوب عنه حالة غيابه ، توجيهاته 

يتابع تنفيذ الإجراءات النظامية الكفيلة بتحقيق الانضباط الوظيفي وتحسين  .٢

 .علاقات العمل بين كافة العاملين 

يشرف على إعداد البرامج التفصيلية لتنفيذ مهام أمـن المديريـة ويتـابع     .٣

 .لتقارير ويرفعها إلى المدير تنفيذها ويعد ا

الإشراف على إعداد التقارير الإحصائية عن حالة الأمن والعمـل علـى    .٤

دراستها وتحليلها وإعداد التقارير التقييمية الدوريـة وفقـاً لمـا تضـمنته     

 .الإرشادات 

يقيم الأعمال والنشاطات في إدارة أمن المديرية بالتنسـيق مـع رؤسـاء     .٥

يرية وتقديم تلك المقترحات إلى مدير أمن المديرية الأقسام الأخرى في المد

. 

ضمان الحفاظ على الضبط والربط العسكري بين صفوف قوات الشـرطة   .٦

 .في نطاق المديرية 



  )٧(مادة 

  قسم العمليات  •

  -:ويمارس قسم العمليات المهام والاختصاصات التالية 

بها إلى غرفة  تتبع حالة الأمن في إطار المديرية وكافة النشاطات والإبلاغ .١

  .عمليات أمن المحافظة 

استقبال البلاغات والمعلومات عن الحوادث والجرائم وتوجيـه الـدوريات    .٢

والمختصين بالانتقال السريع إلـى مواقعهـا وموافـاة غرفـة العمليـات      

 .بالمحافظة فوراً بتلك البلاغات 

 سـاعة ومتابعـة  ) ٢٤(إعداد خدمات المناوبة للعمليات والاتصالات خلال  .٣

 .تنفيذها ومراقبة حضور وانصراف المناوبين 

 .التعقيب على الخدمات والدوريات وإثبات ذلك في تقرير الحالة  .٤

 .وأوامر مدير أمن المديرية وغرفة عمليات المحافظة  تالقيام بتنفيذ تعليما .٥

الحفاظ على جاهزية القوى والوسائل الفنية للعمليات وجعلهـا فـي يقظـة     .٦

 .واستعداد دائمين 

داد التقارير اليومية والأسبوعية والفصـلية والسـنوية عـن الجـرائم     إع .٧

والمخالفات والحوادث ورفعها إلى مدير أمن المديرية وأمن المحافظة بشكل 

 .منتظم ومرتب وفقاً لنظام رفع التقارير 

  :ويضم قسم العمليات الوحدات التالية 

  .وحدة المناوبة . أ 

  .وحدة الموقف . ب 

  .ومات والإحصاء والتخطيط وحدة المعل. ج 

  )٨(مادة 

  قسم الاتصالات •

  -:ويمارس قسم الاتصالات المهام والاختصاصات التالية 

وضع ومتابعة تنفيذ الخطة السـنوية لإدارة أمـن المديريـة فـي مجـال       .١

  . تالاتصالا



الإشراف الفني على تشغيل الأجهزة اللاسلكية وأجهزة الاتصالات الأخرى  .٢

. 

السـلكية واللاسـلكية    تلاتصالات وتأمين الاتصـالا الإشراف على سير ا .٣

ساعة بين إدارة أمن المديرية وإدارة أمن المحافظة ) ٢٤(الدائمة على مدار 

 .بصورة مستمرة وفي كل الظروف والحفاظ على سريتها 

 .القيام بالصيانة الدائمة لأجهزة الاتصال  .٤

 . تتصالاالمراسلات والا ةمسك وتنظيم سجلات خاصة بقيد وتصنف كاف .٥

تنظيم وتنفيذ برامج تدريبية للتشغيل والصيانة للعاملين في قسم الاتصالات  .٦

 .بالتنسيق مع الجهات المختصة 

  -:ويضم قسم الاتصالات الوحدات التالية 

  .وحدة الاتصالات . أ 

  . دوحدة البري. ب 

  .وحدة الصيانة . ج 

  )٩(مادة 

  قسم البحث الجنائي  •

  -:المهام والاختصاصات التالية  ويمارس قسم البحث الجنائي

  .العمل على الوقاية من الجريمة وضبط مرتكبيها  .١

 .تعقب المجرمين والمحكوم عليهم الفارين من وجه العدالة  .٢

وفتح سجل حفظ صـور  ، البحث والتحري عن مرتكبي الجرائم المجهولة  .٣

 .أصحاب السوابق مع معلومات أولية عنهم 

موقع الحادث فور استلام البلاغ عن ارتكاب  الانتقال السريع والمباشر إلى .٤

 .اللازمة  تالجريمة واتخاذ الإجراءا

سرعة نقل وتأمين الآثار والأدلة والبصمات من مسرح الجريمة وإيصالها  .٥

الضابط  تإلى المعمل الجنائي لفحصها وإعطاء النتيجة لها وفقاً لاستفسارا

 .المحقق 



عداد الرسوم الهندسية والبيانات إجراء عمليات التصوير لمسرح الجريمة وإ .٦

 .الإيضاحية لمكان الحادث 

حفظ الأدلة والآثار المضبوطة في مسرح الجريمة والوسائل المستخدمة في  .٧

 .القانونية  تارتكابها والمسروقات وتأمينها لضمان تسليمها وفقاً للإجراءا

مكافحة جرائم المخدرات بشتى صورها مـن تهريـب واتجـار وحيـازة      .٨

 .وتعاطي 

إعداد التقارير الإحصائية الدورية عن الجرائم وتحليلها واستخلاص ما يفيد  .٩

 .العمل المباحثي في مكافحة الجريمة 

 .حماية الأعراض ومكافحة الجرائم المخلة بالآداب العامة .١٠

  .مكافحة ظاهرة انحراف الأحداث واستغلالهم والتغرير بهم .١١

  -:لية ويضم قسم البحث الجنائي الوحدات التا

  .وحدة مكافحة الجرائم الواقعة على الأشخاص  . أ

 .وحدة مكافحة الجرائم الواقعة على الأموال   . ب

  .وحدة مكافحة جرائم الآداب العامة . ج

  .وحدة التحريات . د

  )١٠(مادة 

  قسم التحقيقات  •

  :ويمارس قسم التحقيقات المهام والاختصاصات التالية 

  .إجراء المعاينة وسماع الشهود  .١

 .اء التحقيقات واستيفاء كافة الأدلة إجر .٢

 .عرض محاضر جمع الاستدلالات على مدير الأمن  .٣

  )١١(مادة 

  :قسم الأحوال المدنية والسجل المدني  •

  :ويمارس قسم الأحوال المدنية والسجل المدني المهام والاختصاصات التالية 



طلاق تسجيل واقعات الأحوال المدنية للمواطنين من ولادة ووفاة وزواج و .٥

وما يتفرع عنها من أحداث للمواطنين المقيمين في نطـاق المديريـة فـي    

 .سجلات الواقعات المختلفة 

إصدار البطاقات الشخصية والعائلية للمواطنين المقيمين في نطاق المديرية  .٦

. 

إجراء القيود والتصحيحات اللازمة التي تطرأ على الحالة المدنية للأفـراد   .٧

 .لأحوال المدنية والسجل المدني ولائحته التنفيذية والأسرة وفقاً لقانون ا

تلقي التبليغات من المحكمة بما يصدر من أحكام نهائية لواقعـات الـزواج    .٨

 .والطلاق أو التطليق أو إثبات النسب لتسجيلها في السجل الخاص بذلك 

إنشاء وتنظيم وحفظ الملفات والوثائق الخاصة بإصدار البطاقات الشخصية  .٩

 .والعائلية 

 .تحصيل وتوريد الإيرادات وفقاً للقوانين واللوائح والأنظمة النافذة  .١٠

رفع التقارير الدورية الشهرية والفصلية والنصف سنوية والسـنوية   .١١

  .عن أعمال الأحوال المدنية والسجل المدني إلى مدير أمن المديرية 

  -:ويضم قسم الأحوال المدنية والسجل المدني الوحدات التالية 

  .جيل الواقعات الحيوية وحدة تس . أ

 .وحدة البطاقات الشخصية والعائلية   . ب

  .وحدة التوثيق والأرشفة . ج

  )١٢(مادة 

  قسم الشئون المالية والإدارية  •

  :يمارس قسم الشئون المالية والإدارية المهام والاختصاصات التالية 

تنفيذ الأوامر والتعليمات بشأن إنجاز المهام والواجبات المدرجـة ضـمن    .١

المادية والمالية السنوية  تة المديرية ووضع التصورات حول الاحتياجاخط

وكذا حجم الإصلاحات والترميمات المطلوب إنجازها ورسم خطة سـنوية  

  .للمديرية بالتنسيق مع الأقسام الأخرى على أساس الإعتمادات المخصصة 



لأفراد المتابعة المستمرة لكافة المستحقات التموينية واستحقاقات الضباط وا .٢

واستلامها  ونقلها إلى المديرية وتنظيم عملية التوزيع وفقـاً للاسـتحقاقات   

 . وفي الوقت المحدد 

تنظيم خدمة الضباط والأفراد في المديرية وإعداد جداول تنظيم الإجـازات   .٣

وكذا متابعة المستحقات من الترقيات والبدلات ، للضباط والأفراد وتسجيلها 

 .شهرية وغيرها والعلاوات والمرتبات ال

للمديرية من القرطاسية والأدوات والمستلزمات الإدارية  تتحديد الاحتياجا .٤

 .والوقود والزيوت والعمل على توفيرها 

تنظيم استخدام المعدات والأدوات ووسائل الانتقـال والاتصـال ومراقبـة     .٥

 .تشغيلها 

 .استلام وإرسال كافة المراسلات وتنظيم السجلات والأرشيف  .٦

 .عة والإشراف على نظافة المبنى وإجراء الترميمات اللازمة المتاب .٧

  -:الوحدات التالية  الشئون المالية والإدارية ويضم قسم

  .وحدة شئون الخدمة  . أ

 الإدارية  نوحدة الشئو  . ب

  .وحدة الشئون المالية . ج

  )١٣(مادة 

  مكتب مدير أمن المديرية  •

  :ويمارس مكتب المدير المهام والاختصاصات التالية 

الجهـات   غتنظيم الأعمال والموضوعات التي تعرض على المدير وإبـلا  .١

  .المختصة بما يتخذ بشأنها 

متابعة توجيهات المدير إلـى الأجهـزة المختصـة وإطلاعـه بمـا يـتم        .٢

 . بخصوصها

دراسة واستيفاء الموضوعات التي يحيلها إليه المدير وعرضها عليه لاتخاذ  .٣

 .ما يلزم بشأنها 



الأقسـام المختصـة    ععات التي يرأسها المدير بالتنسيق مالإعداد للاجتما .٤

 .وتدوني المحاضر لهذه الاجتماعات  ةوالقيام بأعمال السكرتاري

 .دراسة التقارير التي ترفع للمدير وتلخيصها وتقديمها له  .٥

 .ترتيب مقابلات المدير وتنسيق مواعيده  .٦

 .ها استقبال الشكاوى وتقديمها للمدير بعد للتحقق من مصداقيت .٧

استلام وتسليم مراسلات المدير الواردة والصادرة والقيام بما تستلزم مـن   .٨

 .إجراءات 

متابعة ورود مختلف التقارير المقرر تقديمها من الأقسـام المختلفـة فـي     .٩

 .مواعيدها ورفعها 

  .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير الأمن .١٠

  )١٤(مادة 

  مكتب ضابط الأمن والنظام  •

  :تب ضابط الأمن والنظام المهام والاختصاصات التالية ويمارس مك

تأمين مبنى أمن المديرية والمرافق التابعة له والإشراف على قوة حراسـة   .١

المديرية وأماكن الحجز وتسجيل أسماء الموقوفين والإشراف علـى نقلهـم   

  .وحراستهم 

يم الإشراف على مكتب الاستعلامات واستقبال المراجعين والمترددين وتنظ .٢

 دخولهم إلى مبنى المديرية لإنجاز معاملتهم 

مراقبة مظهر أفراد القوة وانضباط واتخـاذ الإجـراءات النظاميـة ضـد      .٣

 .المخالفين منهم 

 .مراقبة حضور وانصرف العاملين بأمن المديرية ومسك حافظة الدوام  .٤

ساعة وتقييم الأداء ) ٢٤(الإشراف على تنظيم ومتابعة سير النوبات خلال  .٥

 .فترة المناوبة  خلال

تنظيم حركة القوة الخاصة بحفظ النظام وحراسة أماكن الحجز والمنشـآت   .٦

 .الأخرى 



الإشراف على نظافة ومظهر مبنى المديرية وتجهيزاتـه وأمـاكن حجـز     .٧

 .الموقوفين رهن التحري وأماكن السكن والساحات 

 ـ  .٨ ت استلام التوجيهات من مدير أمن المديرية بتحركات الأطقم والقـوة وق

الضرورة وفي حالة القيام بالاستدعاء والتنفيذ وأي تحركات مرتبطة بحفظ 

 .الأمن 

 تضمان التواصل السريع مع العمليات في رفع البلاغات واستلام التعليما .٩

  .التدابير اللازمة  بشأنها  ذواتخا

  -:ويضم مكتب ضابط الأمن والنظام الوحدات التالية 

  .وحدة الحراسات  . أ

 . زوحدة الحج  . ب

  .مكتب الاستعلامات . ج
  الفصل الرابع
  أحكام ختامية

  )١٥(مادة 

العامـة   تيتحدد الارتباط القيادي والإداري لفروع مكاتب المصـالح والإدارا 

  -:بإدارة أمن المديرية على النحو التالي 

العامة بإدارة أمن المديرية ارتباطا  تترتبط فروع مكاتب المصالح والإدارا .١

  .احي الإدارية والنظامية مباشراً من كافة النو

تشرف فروع مكاتب المصالح والإدارات العامة في المحافظة على وحداتها  .٢

 -: ةفي المديرية فنياً بالتنسيق مع مدير أمن المديرية ويشمل النواحي التالي

القيام بتأهيل وتطوير القوى العاملة لوحداتها بالمديرية من خلال الدورات  . أ

نشيطية والندوات والمـؤتمرات داخـل وخـارج    التأهيلية التخصصية والت

  .الجمهورية 

عدم نقل العاملين بالوحدات في نطاق المديرية إلى تخصص آخر إلا بعد  . ب

العامة بالمحافظـة وموافقـة    تأخذ رأي مسئولي فروع المصالح والإدارا

 .مدير أمن المحافظة 



  )١٦(مادة 

  .يعمل بهذا القرار من تاريخ صدوره 

  
  اخليةصدر بوزارة الد

  هـ٨/٨/١٤٢٠بتاريخ 

  م١٣/١٢/١٩٩٩الموافق 
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  م١٩٩٩لسنة ) ٢٩٦(قرار وزير الداخلية رقم 

  بشأن إصدار اللائحة التنظيمية لمركز الشرطة
  
  
  

  م١٩٩٩لسنة ) ٢٩٦(قرار وزير الداخلية رقم 

  ئحة التنظيمية لمركز الشرطةبشأن إصدار اللا
  -:وزير الداخلية 

  .بعد الإطلاع على دستور الجمهورية اليمنية 

  .م بشأن واجبات وصلاحيات الشرطة ١٩٩١لسنة )  ٢٤(وعلى القانون رقم 

م بشـأن اللائحـة التنظيميـة    ١٩٩٥لسنة )  ١٦٩( وعلى القرار الجمهوري رقم 

  .لوزارة الداخلية 

مدير أمن المديرية

 مكتب المدير

نائب مدير أمن المديرية

  

 تقسم الاتصالا
 

 قسم البحث الجنائي
  

 قسم العمليات

وحدة المعلومات

  والإحصاء والتخطيط

  الموقفوحدة 

  مناوبةالوحدة 

التشغيل وحدة 
  والصيانة

وحدة 
الاتصالات

  ريدالبوحدة 

  الهاتفوحدة 

وحدة مكافحة الجرائم 
  الأموال على

وحدة مكافحة الجرائم 
  الأشخاص على

وحدة مكافحة 
  لجرائم الآداب

  

  وحدة التحريات

قسم الأحوال المدنية 
 المدني لوالسج

  

مكتب ضابط  قسم التحقيقات 
 الأمن والنظام

قسم الشئون الملية 

 والإدراية 

وحدة البطاقات 
  ةية والعائليالشخص

وحدة التوثيق 
  والأرشفة

وحدة تسجيل 
  الواقعات الحيوية

الشئون وحدة 
  المالية

الشئون وحدة 
  الإدارية

شئون وحدة 
  الخدمة

مكتب 
  الاستعلامات

  

  الحجزوحدة 

  

  الحراساتوحدة 

 الهيكل التنظيمي لأمن المديريات



م بتشـكيل الحكومـة وتسـمية    ١٩٩٨لسنة ) ٧٢( رقم وعلى القرار الجمهوري 

  .أعضائها 

م بشـأن اللائحـة التنظيميـة    ١٩٩٨لسنة ) ٣٣٢(وعلى قرار وزير الداخلية رقم 

  .لإدارات أمن المحافظات 

  :قــــــرر 
  الفصل الأول

  والمهام العامةالتسمية 

  ) ١(مادة 

  )اللائحة التنظيمية لمركز الشرطة ( تسمى هذه اللائحة بـ

  )٢(مادة 

ينشأ مركز الشرطة بقرار من وزير الداخلية ويحدد فيه تسميته ونطاق اختصاصه 

  .وتبعيته 

  )٣(مادة 

يختص مركز الشرطة بتنفيذ الواجبات الرئيسية لهيئـة الشـرطة وفقـاً للقـوانين     

  .واللوائح النافذة 

  -:ويمارس على وجه الخصوص المهام التالية 

لعـام والآداب العامـة وحمايـة الأرواح    المحافظة على النظام والأمـن ا  .١

  .والأعراض والموال والحريات 

  .العمل على منع ومكافحة وضبط الجريمة وإجراء التحريات  .٢

  .تلقي البلاغات والشكاوى وفحصها واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها  .٣

وتقديم الخدمات الاجتماعيـة والأمنيـة   ، تلبية النداءات وطلبات الاستغاثة  .٤

  .ين للمواطن

  .تأمين وحراسة المنشآت والشخصيات  .٥

  .تامين الحراسات الليلية للأحياء والحارات في محيط المركز  .٦

الإسهام في نشر الوعي القانوني والأمني بين أوساط العاملين والمـواطنين   .٧

  .والعمل على توطيد العلاقة بين أجهزة الشرطة والمواطنين 



لحكومية في إطار القوانين واللوائح تقديم العون للسلطات المحلية والأجهزة ا .٨

  .النافذة 
  الفصل الثاني
  يالبناء التنظيم

  

  )٤(مادة 

  -:يتكون البناء التنظيمي لمركز الشرطة من التقسيمات التالية 

  .مدير المركز  .١

  .نائب مدير المركز  .٢

  .قسم العمليات  .٣

  قسم البحث الجنائي .٤

  .قسم التحقيقات  .٥

  .قسم الأمن والنظام  .٦

  .شآت قسم أمن المن .٧

  .قسم الدفاع المدني  .٨

  .قسم الأحوال المدنية  .٩

  .قسم الأجانب .١٠

  .قسم المرور .١١

  .قسم الشئون المالية والإدارية .١٢

  .مكتب مدير المركز .١٣

  
  الفصل الثالث

  المهام والاختصاصات التفصيلية

  )٥(مادة 

  :مدير المركز 



مباشـرة   ةمسؤوليويكون مسئولاً ، يعين مدير المركز بقرار من مدير الأمن 

  .أمامه عن تمثيل المهام والواجبات المناطة بالمركز 

  -:يتولى مدير المركز المهام والاختصاصات التالية 

وله حق إصدار  زالإشراف والتوجيه والرقابة على كافة العاملين بالمرك .١

الأوامر إليهم واتخاذ الإجراءات الإدارية والنظامية نحوهم والتي تكفـل  

  .مل وانتظامه حسن سير الع

  .يصدر الأوامر والتعليمات اللازمة بتنفيذ المهام والواجبات  .٢

يشرف على إعداد خطة المركز ويتابع إجراءات التصديق عليها ويقوم  .٣

  .بمتابعة تنفيذها 

ينتقل إلى أماكن الحوادث الهامة ويوجه المختصين باتخاذ الإجـراءات   .٤

  .ويتابع سير التحقيق فيها ، القانونية 

عة محاضر جميع الاستدلالات والعمل على استيفائها ورفعها فـي  مراج .٥

  .مواعيدها للنيابة العامة 

يبلغ مدير الأمن بكل الحوادث الهامة حال وقوعها ويطلب التوجيهـات   .٦

  .اللازمة في أسلوب معالجة المستجد منها 

المرور الدائم على منطقة اختصاص المركز والمتابعة المستمرة لحالـة   .٧

نظام والتفتيش على الدوريات والخدمات والتأكد مـن حسـن   الأمن وال

  .قيامهم بواجباتهم 

التفتيش بصفة مستمرة على الأعمال الإدارية والكتابية والنظامية وعلى  .٨

أماكن الحجز للوقوف على أسباب الحجز وأحوال الموقوفين والتأكد من 

لقانونية وإحالتهم إلى الجهات المختصة في المواعيد ا تسلامة الإجراءا

.  

التنسيق مع الجهات المختصة العامة في نطاق المركز في كل الأمـور   .٩

  .التي تتعلق بالأمن والنظام العام 

لمناقشة المواضيع  نعقد الاجتماعات اليومية والدورية مع المرؤوسي .١٠

  .والقضايا وتقارير الحالة الأمنية 



السنوية وفقاً يعد ويرفع التقارير الأمنية اليومية والشهرية والفصلية و .١١

  .للنماذج المعدة لذلك 

أية مهام أو اختصاصات أخرى تسند إليه بمقتضى القوانين وللوائح  .١٢

 .القرارات النافذة 

  )٧(مادة 

  -:يشرف مدير المركز إشرافاً مباشراً على الأقسام التالية 

  .قسم العمليات  .١

 .قسم البحث الجنائي  .٢

 .قسم التحقيقات  .٣

 .قسم أمن المنشآت  .٤

 .والمالية  ةئون الإداريقسم الش .٥

 .مكتب مدير المركز  .٦

  )٨(مادة 

  :نائب مدير المركز 

  -:يتولى ممارسة المهام والاختصاصات التالية 

تحت إشراف وبنـاء  ، يعاون مدير المركز في أداء مهامه واختصاصاته   .٧

  .وينوب عنه في حالة غيابه ، على توجيهاته 

بتحقيق الانضباط الوظيفي وتحسين يتابع تنفيذ الإجراءات النظامية الكفيلة  .٨

 .علاقات العمل بين كافة العاملين 

يشرف على إعداد البرامج التفصيلية لتنفيذ مهام المركز ويتـابع تنفيـذها    .٩

 .ويعد التقارير ويرفعها إلى المدير 

يقيم الأعمال والنشاطات في المركز بالتنسيق مع رؤسـاء الأقسـام    .١٠

 .نها إلى مدير المركزالأخرى وتقديم تلك المقترحات بشأ

  )٩(مادة 

  -:يشرف نائب مدير المركز إشرافاً مباشراً على الأقسام التالية 

  .الأمن والنظام  .١



 .الدفاع المدني  .٢

 .الأحوال المدنية  .٣

 .الأجانب  .٤

 .المرور  .٥

  )١٠(مادة 

  :قسم العمليات 

  -:ويختص بما يلي 

مليات المحافظة تتبع حالة الأمن وكافة النشاطات والإبلاغ بها إلى غرفة ع .٨

.  

استقبال البلاغات والمعلومات عن الحوادث والجرائم وتوجيـه الـدوريات    .٩

والمختصين بالانتقال السريع إلى مواقعها وإبلاغ غرفة العمليات فوراً بتلك 

 .البلاغات 

إعداد خدمات المناوبة والدوريات ومتابعة تنفيذها ومراقبة حضـور   .١٠

 .وانصراف المناوبين 

لخدمات والدوريات وإثبات نتائج ذلك في تقرير الحالة التعقيب على ا .١١

. 

وأوامر مدير المركز وغرفة عمليات المحافظة  تالقيام بتنفيذ تعليما .١٢

. 

الإشراف الفني على تشغيل الأجهزة السلكية واللاسـلكية وتـأمين    .١٣

 .ساعة ) ٢٤(الاتصالات على مدار 

التحركـات  إعداد تقرير يومي عن الحالة الأمنية وأحوال الخدمـة و  .١٤

 .ساعة الماضية ) ٢٤(والعمليات المنفذة خلال 

  :ويضم قسم العمليات الوحدات التالية 

  .وحدة المناوبة . أ 

  .وحدة الموقف . ب 

  وحدة الاتصالات. ج



  .وحدة المعلومات والإحصاء والتخطيط .  د

  )١١(مادة 

  قسم البحث الجنائي 

  -:ويختص بما يلي 

 .ة وضبط مرتكبيها العمل على الوقاية من الجريم .١٠

 .توجيه وتنسيق الجهود لمكافحة الجرائم  .١١

 .إجراء التحريات وجمع المعلومات على الجرائم  .١٢

 .مكافحة تعاطي المخدرات والمؤثرات العقلية والاتجار بها  .١٣

 .حماية الأعراض ومكافحة الجرائم المخلة بالآداب العامة  .١٤

  .بهم  مكافحة ظاهرة انحراف الأحداث واستغلالهم والتغرير .١٥

 .تعقب المجرمين المحكوم عليهم والمتهمين الفارين من وجه العدالة  .١٦

وفتح سجل حفـظ  ، البحث والتحري عن مرتكبي الجرائم المجهولة  .١٧

 .صور أصحاب السوابق مع معلومات أولية عنهم 

الانتقال السريع إلى مكان الحادث فـور اسـتلام الـبلاغ واتخـاذ      .١٨

 .اللازمة  تالإجراءا

وتأمين الآثار والأدلة والبصمات من مسرح الجريمة وإيصالها  سرعة نقل.١٠

الضـابط   تإلى المعمل الجنائي لفحصها وإعطاء النتيجة لها وفقاً لاستفسـارا 

 .المحقق 

إجراء عمليات التصوير لمسرح الجريمـة وإعـداد الرسـوم والبيانـات     .١١

 .الإيضاحية لمكان الحادث 

مسرح الجريمة والوسائل المستخدمة في حفظ الأدلة والآثار المضبوطة في .١٢

 .القانونية  تارتكابها والمسروقات وتأمينها لضمان تسليمها وفقاً للإجراءا

إعداد التقارير الإحصائية الدورية عن الجرائم وتحليلها واستخلاص ما يفيد .١٣

 .العمل المباحثي في مكافحة الجريمة 

  -:يضم قسم البحث الجنائي الوحدات التالية 

  .حدة مكافحة الجرائم الواقعة على الأشخاص و . ت



 .وحدة مكافحة الجرائم الواقعة على الأموال   . ث

  .وحدة مكافحة جرائم الآداب. ج

  .وحدة التحريات . د

  )١٢(مادة 

  قسم التحقيقات

  -:ويختص بما يلي 

  .إجراء المعاينات وسماع الشهود  .٤

 .إجراء التحقيقات واستيفاء كافة الأدلة  .٥

 .الاستدلالات على مدير المركز  عرض محاضر جمع .٦

  )١٣(مادة 

  قسم الأمن والنظام

  -:ويختص بما يلي 

التابعة له والإشراف على قوة حراسة  قتأمين مبنى المركز والمراف .١٠

المركز وأماكن الحجز وتسجيل أسماء الموقوفين والإشراف علـى نقلهـم   

  .وحراستهم 

ن والمترددين الإشراف على مكتب الاستعلامات واستقبال المراجعي .١١

 . وتنظيم دخولهم إلى المركز 

 .تفتيش المقبوض عليهم والمترددين على الموقوفين  .١٢

مراقبة مظهر أفراد القوة وانضباطهم واتخـاذ الإجـراءات ضـد     .١٣

 .المخالفين منهم 

 .الإشراف على نظافة ومظهر مبنى المركز وتجهيزاته  .١٤

 .دوام مراقبة حضور وانصرف العاملين بالمركز ومسك حافظة ال .١٥

  -:ويضم قسم الأمن والنظام الوحدات التالية 

  .وحدة الحراسات  . ت

 . زوحدة الحج  . ث

  .مكتب الاستعلامات . ج



  )١٤(مادة 

  قسم حراسة المنشآت وحماية الشخصيات 

  -:ويختص بما يلي 

  . تتنفيذ خطة حراسة المنشآت وحماية الشخصيا .١

 .مراقبة تنفيذ  حراسة المنشآت للمهام المؤكلة إليهم  .٢

 تالتفتيش على حراسات الدوائر والمؤسسات والهيئات الأجنبية والشـركا  .٣

والشخصيات الهامة والتأكد من تواجدهم ومستوى يقظتهم ورفـع تقـارير   

 .بذلك 

  .تلقي ورفع ملاحظات ومقترحات المرافق عن أداء حراسات المنشآت  .٤

  :الوحدات التالية  تويضم قسم حراسة المنشآت وحماية الشخصيا

  .راسة المنشآت والمرافق وحدة ح . أ

 .وحدة حماية الشخصيات   . ب

  )١٥(مادة 

  قسم الدفاع المدني 

  -:ويختص بما يلي 

تلقي البلاغات والانتقال السريع إلى مواقع الحوادث واتخـاذ الإجـراءات    .٧

الكفيلة بالسيطرة عليها وطلب التعزيزات اللازمة من إدارة الدفاع المـدني  

 .بالمحافظة عند اللزوم 

مع جهات الاختصاصات بشأن وقاية المنشآت والمرافـق العامـة    قيالتنس .٨

والخاصة وتقديم الإرشادات الوقائية الهادفة إلى تجنيب تلك المرافق خطر 

 .الحرائق والكوارث 

الإشراف على تكوين فرق المتطوعين للـدفاع المـدني وتـدريبهم وكـذا      .٩

 . العاملين في المنشآت الصناعية في إطار اختصاصات المركز

الإطفاء والتأكد من سلامتها والعمل على  ةالتفتيش على حنفيات مياس .١٠

صيانتها والتفتيش على محطات توزيع المواد البترولية والغاز والتأكد منه 

 .توفر وصلاحية وسائل السلامة والإطفاء الخاصة بها 



المساهمة في نشر الوعي في مجال الدفاع المـدني بـين أوسـاط     .١١

 .المواطنين

قارير الدورية والشهرية والفصلية والسنوية عن أعمال القسم رفع الت .١٢

 .إلى مدير الدفاع المدني بالمحافظة 

  :ويضم قسم الدفاع المدني الوحدات التالية 

  .وحدة الإطفاء  . أ

  .وحدة الشئون الفنية   . ب

  )١٦(مادة 

  قسم الأحوال المدنية 

  -:ويختص بما يلي 

وفاة وزواج وطلاق وما تسجيل واقعات الأحوال المدنية من ولادة و .١٢

يتفرع عنها من أحداث للمواطنين المقيمين في نطاق المركز في سـجلات  

 .الواقعات

إصدار البطاقات الشخصية والعائلية للمواطنين المقيمين في دائـرة   .١٣

 .المركز 

إجراء القيود والتصحيحات اللازمة التي تطرأ على الحالة المدنيـة   .١٤

 .سجل المدني ولائحته التنفيذية للأفراد والأسرة وفقاً لقانون ال

تلقي التبليغات من المحكمة بما يصدر من أحكام نهائيـة لواقعـات    .١٥

الزواج والطلاق أو التطليق أو إثبات النسب لتسجيلها في السجل الخـاص  

 .بذلك 

إنشاء وتنظيم وحفظ الملفات والوثائق الخاصة بإصـدار البطاقـات    .١٦

 .الشخصية والعائلية 

 .يرادات وفقاً للقوانين واللوائح والأنظمة النافذة تحصيل وتوريد الإ .١٧

رفع التقارير الدورية الشهرية والفصلية والنصف سنوية والسـنوية   .١٨

عن أعمال الأحوال المدنية والسجل المدني إلى مـدير الأحـوال المدنيـة    

  .والسجل المدني بالمحافظة 



  -:ويضم قسم الأحوال المدنية الوحدات التالية 

  .لواقعات الحيوية وحدة تسجيل ا . ت

 .وحدة البطاقات الشخصية والعائلية   . ث

  .وحدة التوثيق والأرشفة . ج

  )١٧(مادة 

  قسم الأجانب 

  -:ويختص بما يلي 

  .تسجيل الأجانب في نطاق دائرة المركز  .١

 .استلام معاملات الإقامة السنوية ومتابعة إنجازها وتسليمها لأصحابها  .٢

 .ن في منطقة اختصاص المركز تسجيل عناوين سكن الأجانب المقيمي .٣

متابعة المقيمين بصورة غير شرعية  متابعة تنفيـذ القـرارات الإداريـة     .٤

  .والجزائية الصادرة بحقهم 

  -:ويضم قسم الأجانب الوحدات التالية 

  .وحدة التسجيل  . أ

 .وحدة الإقامة  . ب

  .وحدة المتابعة . ج

  )١٨(مادة 

  قسم المرور

  -:ويختص بما يلي  

  .ر تنظيم حركة السي .١

 .تلقي البلاغات والانتقال إلى أماكن الحوادث  .٢

الضوئية والإبلاغ عـن الحفريـات والأعمـال الإنشـائية      تتفقد الإشارا .٣

 .والانهيارات والعوائق التي تعرقل حركة السير والعمل على إزالتها

 .إصدار رخص القيادة وتسيير المركبات وتجديدها  .٤

 .ركبات للتأكد من سريانها تنظم حملات دورية لفحص رخص القيادة والم .٥

  .المساهمة في نشر التوعية المرورية  .٦



  -:وينظم قسم المرور الوحدات التالية 

  .وحدة رخص القيادة  . أ

 .وحدة رخص المركبات   . ب

  .وحدة الحوادث والمخالفات . ج

  .وحدة السير والخدمات . د

  وحدة التوثيق والأرشفة . هـ

  )١٩(مادة 

   قسم الشئون المالية والإدارية

  -:ويختص بما يلي 

تحديد احتياجات المركز من القرطاسية والأدوات والمسـتلزمات الإداريـة    .٨

 .والوقود والزيوت والعمل على توفيرها 

 .استلام وصرف المخصصات المالية للمركز وفقاً للأنظمة النافذة  .٩

تنظيم استخدام المعـدات والأدوات ووسـائل الانتقـال والاتصـال      .١٠

 .ومراقبة تشغيلها 

نظيم شئون الخدمة للضباط والأفراد للضباط والأفـراد وتسـجيلها   ت .١١

 .ومتابعة توفير كافة استحقاقاتهم ورواتبهم  

 . استلام وإرسال كافة المراسلات وتنظيم السجلات والأرشيف  .١٢

 .المتابعة والإشراف على نظافة المبنى وإجراء الترميمات اللازمة  .١٣

  -:حدات التالية الو الشئون المالية والإدارية ويضم قسم

  .وحدة شئون الخدمة  . ت

 الإدارية  نوحدة الشئو  . ث

  .وحدة الشئون المالية . ج

  )٢٠(مادة 

  مكتب المدير 

  -:ويختص بما يلي 



 غتنظيم الأعمال والموضوعات التي تعرض علـى المـدير وإبـلا    .١٠

  .الجهات المختصة بما يتخذ بشأنها 

عه بمـا يـتم   متابعة توجيهات المدير إلى الأجهزة المختصة وإطلا .١١

 . بخصوصها

وتدوين المحاضر  الإعداد والترتيب للاجتماعات التي يرأسها المدير .١٢

 .لهذه الاجتماعات 

 .ترتيب وتنسيق مواعيد ومقابلات المدير  .١٣

 .دراسة التقارير التي ترفع للمدير وتلخيصها وتقديمها له  .١٤

 ـ .١٥ ة استلام وتسليم مراسلات المدير الواردة والصادرة والقيام بالمتابع

 .وبما يستلزم من إجراءات 

تنفيذ الخطـة   ىرفع التقارير الدورية عن أعمال المكتب وعن مستو .١٦

 . والمعوقات التي تعترض تنفيذ المهام 

 .أية مهام أخرى يكلف بها من قبل مدير المركز  .١٧

  )٢١(مادة 

  .يعمل بهذا القرار من تاريخ صدروه 

  صدر بوزارة الداخلية

  هـ٦/٨/١٤٢٠بتاريخ 

  م١٣/١٢/١٩٩٩ الموافق
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  حسين محمد عرب       
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 لمركز الشرطةالهيكل التنظيمي 

  

 قسم العمليات

وحدة المعلومات

  والإحصاء والتخطيط

  الموقفوحدة 

  مناوبةالوحدة 

  

 قسم البحث الجنائي

وحدة مكافحة الجرائم 
  الأموال على

وحدة مكافحة الجرائم 
  الأشخاص على

وحدة مكافحة 
  لجرائم الآداب

  

  وحدة التحريات

المرآزرمدي

 مكتب المدير

المرآزنائب مدير

  

قسم الشئون  قسم التحقيقات 
 المالية والإدارية

قسم أمن 
المنشآت

وحدة التوثيق 
  والأرشفة

وحدة حماية 
  السفارات

وحدة حماية 
  المنشآت والمرافق

وحدة الشئون 
  المالية

  
وحدة الشئون 

الإدارية

  

  وحدة شئون الخدمة

 الأجانبقسم الأحوالقسمالدفاع المدنيقسم قسم الأمن والنظام رالمروقسم 
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