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�!0�	  

تق.ع ب.ين ف.رع رش.يد ش.رقا ومحافظ.ة حي.ث  تتمتع محافظة البحيرة بموقع إس.تراتيجي ھ.ام             

اhسكندرية ومطروح غربا والبحر المتوسط شما- ومحافظة الجيزة جنوبا، ويخترقھا طريقا القاھرة 

م.ن % ١ك.م  بم.ا يع.ادل ) ٩١١٩,١٧(و اhسكندرية الصحراوي والزراعي وتبلغ مساحة المحافظة 

كم  كم.ا بل.غ تع.داد الس.كان ف.ي ع.ام   ٥٦٧١مساحة الجمھورية ، يغطي القطاع الريفي منھا أكثر من 

نسمة كما يبلغ معدل ) ٣,٠٣٠,٣١٣( نسمة يتواجد منھا في القطاع الريفي)   ٥,٢٥٤,٨٢٠( ٢٠١٢

ظ.ة إداري.ا م.ن إجم.الي س.كان المحافظ.ة، وتنقس.م المحاف%  ٢,١الزيادة السكانية للمحافظة أكث.ر م.ن 

 ٥٥قرية رئيسية إعتبارية يتبعھا  ٤٠قرية رئيسية ، ٤٩٠وحدة محلية ،  ٨٤مركزا ومدينة ، ١٥إلي 

  . عزبة وكفرا  ٦٢١٩تابعا إعتباريا ،

وتضم المحافظة عددا كبيرا من اGنشطة فھي في اGساس محافظة زراعية بس.بب انتش.ار              

|ستص4ح ، كما تضم المنطقتين الصناعيتين بوادي النط.رون اGراضي الصالحة للزراعة والقابلة ل

يبل...غ الزم...ام الم...زروع  و، وكف...ر ال...دوار ل...ذا فلھ...ا نش...اط ص...ناعي وس...ياحي بمج...ا-ت مختلف...ة 

كم وتضم كم.ا ھ.ائ4 م.ن الوث.ائق نظ.را )   ٢,٩٧٦,٤١(كم ومساحة البور والمنافع ) ١,٣٣٤,٢٥٣(

١ةبالمراكز والقري المختلف-تساع دائرة اداراتھا الرئيسية والفرعية 
  

  ا���ر%e اXداري  �!�%1%� ا�Nرا�� �!�Q<�O ا� O	1ة

عن.دما ص.در ق.رار رئ.يس مجل.س  )٢(م١٩٨٠يرجع ت.اريخ إنش.اء مديري.ة الزراع.ة إل.ي ع.ام           

 ٣٤بإص..دار ال4ئح..ة التنفيذي.ة لق..انون نظ..ام الحك.م المحل..ي رق..م  )*( م ١٩٧٩لس.نة ٧٠٧ال.وزراء رق..م

وم.ا تح.دد ب.ه م.ن ) ش.ئون الزراع.ة (بالفصل السابع من الباب الثاني تح.ت عن.وان  )٢( م١٩٧٩لسنة 

  مھام المديرية  ووحداتھا الفرعية ودور الوحدات المحلية في ذلك في نطاق المحافظة 

 وقام الجھاز بمبادأة من جانب.ه فأع.د مش.روعات نمطي.ة لج.داول الترتي.ب لم.ديريات الخ.دمات         

                                                           
١

  لطالبة علي ھذه المعلومات من خ;ل مركز المعلومات بديوان عام محافظة البحيرة بمدينة دمنھور بمحافظة البحيرةحصلت ا 

  

/ استطاعت الطالبة الحصول علي نسخة من ھذا القرار من المديرية بعد تقديم طلب والحصول علي موافقة السيد مدير الشئون ا�دارية أ*

  احمد شرف

٢
  ) ٣٠٤(   ص)    ٥( في الملحق رقم   ١٩٨٠لسنة ٢٧٢مديرية رقم انظر قرار انشاء ال 
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المحل..ي عل..ي ض..وء التنظ..يم النمط..ي ال..ذي حددت..ه اللجن..ة الوزاري..ة للحك..م المحل..ي ووح..دات الحك..م 

م ،وقد تم عرض تلك المشروعات علي الس.ادة من.دوبي وزارات  ٣١/٨/١٩٧٧بجلستھا المنعقدة في 

الخ..دمات ف..ي اhجتم..اع ال..ذي دع..ي إلي..ه  رئ..يس جھازمس..ئولي التنمي..ة اhداري..ة بمق..ر الجھ..از ف..ي 

)١(م ٢٦/٢/١٩٧٨
 

عقدت عدة إجتماعات بمقر الجھاز لمندوبي وزارات الخدمات أسفرت عن عدة دراسات لتحدي.د ثم   

المس.تويات اhش.رافية لم.ديريات الخ.دمات بالمحافظ.ات المختلف.ة وأخط.رت وزارات الخ.دمات ب.ذلك 

 م ١٣/٥/١٩٧٨بكتاب رئيس الجھاز المؤرخ في 

       G ول م.رة بمس.مي مديري.ة الزراع.ة إ- أنھ.ا ومما ھ.و ج.دير بال.ذكر أن ھ.ذه المديري.ة أعتم.دت

تضمنت وظائف الطب البيطري حي.ث ل.م تك.ن ھن.اك مديري.ة منفص.لة لھ.ا ،وتعم.ل مديري.ة الزراع.ة 

ب..البحيرة عل..ي ت..وفير جمي..ع الخ..دمات للس..ادة الم..زارعين وت..وفير البيان..ات واhحص..اءات الزراعي..ة 

  .علي أساس إحصائي سليم  بشقيھا النباتي والحيواني لبناء سياسة زراعية وإقتصادية

وق..د تح..ددت اGختصاص..ات العام..ة للمديري..ة ب..إقتراح خط..ة العم..ل ف..ي ض..وء السياس..ات و           

اGھداف العامة لوزارة الزراعة ،باhضافة الي التنسيق بين مختلف المراف.ق الزراعي.ة بالمحافظ.ة و 

س..ة الزراعي..ة العام..ة بالمحافظ..ة ب..اقي ف..روع الھيئ..ات التابع..ة لل..وزارة بم..ا يكف..ل حس..ن تنفي..ذ السيا

،واGشراف علي أعمال التقسيمات التنظيمية التابعة للمديرية باhضافة إلي تمثيل وزارة الزراعة في 

المجلس التنفيذي للمحافظة كما أسند إلي مدير شئون الخدم.ة بالقط.اع تمثي.ل قط.اع الزراع.ة بمجل.س 

،با-ض.افة ال.ي تبعي.ة مديري.ة الزراع.ة إل.ي مح.افظ إدارة بنك التنمية واGئتمان الزراع.ي بالمحافظ.ة 

  البحيرة عند الموافقة علي تطبيق القرارات التنفيذية للمديرية 

��)٢ (أه�اف إ,
�ء  
�%1%� ا�Nرا
  

الھدف الرئيسي من إنشاء مديرية الزراعة ھو تنفيذ السياسة الزراعي.ة عل.ي مس.توي المحافظ.ة     -١

  لتركيب المحصولي اhسترشادي للحاص4ت الزراعية والخضرتنفيذا لخطة وزارة الزراعة في ا

  

) تنفيذي.ة(أما الھدف الوظيفي فيرجع لعدد من التقسيمات النمطية منھا تقس.يمات نمطي.ة رئيس.ية  -٢  

وتقسيمات نمطية إستشارية وتحددت اGختصاصات العامة و التفصيلية لكل تقسيم علي حدة بطريق.ة 

                                                           
١

  ١٠:٢٥الساعة ٢/٢٠٠٩/ ١٢ا�دارية  احمد شرف مدير الشئون/حصلت الطالبة علي ھذه المعلومات من خ;ل مقابلة شخصية مع أ 
٢

  ٢٤٢ص،) ١(ى ملحق رقم قد تم جمع ھذه المعلومات بناء على قائمة المراجعة التى أعدتھا الطالبة و الموجود نصھا ف 
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و اGزدواج،أي أنه يوجد من يمثل السلطة الزراعية الت.ي يمك.ن أن  واضحة و محددة منعا للتضارب

يتعام..ل الف..4ح م..ن خ4لھ..ا م..ع المؤسس..ات الزراعي..ة الرس..مية الت..ي تمث..ل وزارة الزراع..ة ، وتمث..ل 

مديري..ة الزراع..ة ف..ي المحافظ..ة بم..دير مديري..ة الزراع..ة أو وكي..ل ال..وزارة و ف..ي المراك..ز ب..المجلس 

ت الزراعي.ة ،والنش.اط الزراع.ي ب.المراكز والق.ري يق.ع تح.ت إش.راف المحلي،وفي الري.ف بالجمعي.ا

  مديرية الزراعة 

ملي..ون وث4ثمائ..ة وأرب..ع وث4ث..ين ألف..ا وم..ائتين )  ١,٣٣٤,٢٥٣(تق..ديم الخ..دمات الزراعي..ة لنح..و  -٣

 وث4ث وخمسين نسمة المسجلين لدي عدد من الجمعيات الزراعية واGفراد 

ات المزروع..ة وإص..دار بطاق..ات الحي..ازة الزراعي..ة وبطاق..ات إع..داد الحص..ر الحي..ازي للمس..اح -٤

 خدمات اGراضي والقيام بخدمات ضم الحيازة ونقل الحيازة والتنازل عنھا 

 حصر المساحات المزروعة بالحاص4ت الزراعية والخضر حسب مواسم الزراعة المختلفة  -٥

hنت.اج المختلف.ة م.ن تق.اوي وأس.مدة عمل المعاينة ال4زمة للزراعات القائمة وت.وفير مس.تلزمات ا -٦

 ومبيدات وخ4فه

متابع..ة العملي..ات الزراعي..ة والظ..روف المناخي..ة وأح..وال ال..ري والص..رف وتأثيرھ..ا عل..ي إنت..اج  -٧

 المحاصيل ومتابعة اGسعار لكافة المحاصيل 

  القيام بأعمال التعداد الزراعي الشامل في إطار البرنامج القومي الذي تحدده الدولة  -٧

  

�Nرا��ا   �%1%�
أ���f�Lت   

  :cZ��0 أهU أ���f�Lت ا�!��%1% >	!� %��

تحلي..ل الترب..ة الزراعي..ة للوق..وف عل..ى أھ..م متطلب..ات واحتياج..ات الترب..ة م..ن العناص..ر الغذائي..ة،  -١

تطبيق اGساليب الحديثة والمعام4ت الزراعية المثلى ودعم تطوير اhنتاج وتحسين أصناف التقاوى 

  والس4-ت

الصلة بين العاملين باhرشاد الزراعي بالمحافظة وأجھزة البحث العلمي وتنظيم  توثيق -٢

 الزيارات وا-ستفادة من البحوث التطبيقية
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تطوير استخدامات أساليب المكافحة المتكاملة ل�فات -٣  

تطوير استخدام اGسمدة العضوية وخفض معد-ت استخدام اGسمدة الكيماوية -٤  

ت إنتاج المحاصيل خ4ل العشرين سنه المقبلةا-رتفاع بمستويا -٥  

نشر وتطوير استخدام الميكنة الزراعية فى العمليات الزراعية المختلفة لتحسين اhنتاجية  -٦

 والمحافظة على المحاصيل

القيام بعملية اhع4م الريفي وعقد الندوات وتوفير وسائل اhيضاح للزراع -٧  

Gراضي الجديدة لزيادة إنتاجھا والتوسع فى الزراعات التى التقدم بخطى واسعة نحو تحسين ا -٨

 تجود مثل ھذه اGراضي

تحسين الس4-ت وعملية التلقيح الصناعى للثروة الحيوانية والرعاية البيطرية وإنشاء المزارع  -٩

 السمكية 

كنولوجيتأھيل القائمين بالنشاط الفني واhداري على اكتساب المھارات لمواكبة التقدم الت -١٠  

 

)*(ا��	�$ ا���Q	h! ا�h!E1 �!�%1%� ا�Nرا�� �!�%�� د
���ر  

 

العام الذي ينسق ويرتب الع4قات بين عناصر المنظمة المختلفة  اhطار )١(ھوالھيكل التنظيمى        

معبرا عن خطوط اGتصال وإتجاھھا وتوزيع المھام واhختصاصات بين أجزاء "أنشطة وأفرادا "

نظام رسمي للمھارات (ملين بھا ويمكن تعريف الھيكل التنظيمي Gي منظمة علي أنه المنظمة والعا

والوظائف يقرر الع4قة التي تحدد كيفية استخدام الموظفين -دوات عملھم من أجل إنجاز أھداف 

)٢()المنظمة  

 

!ل�ه م�ن خ مك�نكما يمكن تعريف الھيكل التنظيمى أيضاً بأنه بن�اء رس�مى ينش�أ بواس�طة الس�لطة ي 

  )٣(أھداف محددة  تحديد وترتيب و تنسيق بين أجزاء العمل لتحقيق 

  

  

  

)  ٣٢(    ص )    ١(   نظر الشكل ا * 

 ٢٠٠٠إدارة المناھج للنشروالتوزيع:عمان  –.ط  – .إدارة ا�عمال الحكومية النظريات والعمليات والموارد .موفق حديد محمد - ١

  ٥ص  ٢٠٠١د ن  :  - ا\سكندرية   –ميكنة ا�عمال المكتبية  .حجازى محمد حافظ ، ؛مصطفى محمد زھران  ١٥٢ص
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م بناء ١٢/٢/١٩٩٩والھيكل المطبق ھو المعتمد من الجھاز المركزى للتنظيم واhدارة فى          

على دراسة مشروع ترتيب الوظائف النمطى الذى أعد باhشتراك بين وزارة الزراعة والجھاز 

لمديرية ي مشروع الترتيب النمطالبحيرة على المركزى للتنظيم واhدارة بناء علي موافقة محافظ 

الزراعة من المستوى اGول و المبلغ بكتاب مديرية التنظيم واhدارةوبمناسبة صدور القانون رقم 

م فى شأن نظام العاملين المدنيين بالدولة وقرار رئيس الجھاز المركزي للتنظيم ١٩٧٨لسنة  ٤٧

ائف فقد كان من الضروري إعادة لوظام في شأن معايير ترتيب ١٩٧٨لسنة  ١٣٤واhدارة رقم 

النظر في المشروعات النمطية التى أعدھا الجھاز لترتيب وظائف مديريات الخدمات ، ورغبة من 

الجھاز فى إنجاز عمليات ترتيب وظائف مديريات الخدمات بالسرعة و الدقة المطلوبة فقد قام  

ديريات الخدمات بدءا من وظيفة ترتيب وظائف ملبمبادأة جديدة من جانبه بإعداد مشروعات نمطية

:مديرى المديريات حتى أدنى وظيفة بالدرجة السادسة وذلك فى ضوء   

  ٣١الھيكل التنظيمى النمطي لمديريات الخدمات المعتمد من اللجنة الوزارية للحكم المحلى فى      -

م وما أرتأته الوزارات المعنية من بعض التعدي4ت  ٨/١٩٧٧/  

 

ات الوظائف اhشرافية بمديريات الخدمات وھو ما تم تطبيقه علي مديريات تحديد مستوي -٢  

الزراعة بعد ذلك و التى تم اhتفاق عليھا مع الوزارات المعنية وبناء علي ما تقدم فقد قام الجھاز 

: بإعداد اZتي  

 

على ى لكل مديرية جداول توزيع الوظائف حسب التقسيمات التنظيمية حتى أدنى مستوى وظيف -أ 

 حدة بمستوياتھا

 

جداول ترتيب الوظائف حسب المجموعات النوعية التى تضمنتھا معايير ترتيب الوظائف  -ب 

الجديدة لكل مديرية على حدة على أن تتولى المحافظات بعد ذلك إعداد مشروعات ترتيب وظائف 

ا ما يأتي وذلك مديريات الخدمات بھا لكل مديرية على حدة باhسترشاد بھذه الجداول مع تضمينھ

م  المشار إليه وذلك ١٩٧٨لسنة ١٣٤تنفيذا للمادة السادسة من قراررئيس الجھاز المركزي رقم 

 حتى يتسنى دراستھا وإصدار قرار اGعتماد من الجھاز
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م فقد تم تقسيم مديريات الزراعة بالمحافظات إلي ١٩٧٨لسنة  ١٣٤وبناء علي القرار رقم          

ءت محافظة البحيرة في المستوي اGول منھا بإعتبار أن محافظة البحيرة من ث4ث مستويات و جا

المحافظات ذات اGھمية في المجال الزراعي ، وترتب علي ھذا التقسيم أن يكون مدير المديرية فيھا 

الزراعة   من وظائف الدرجة العالية وليس من وظائف العموم يترأس الھيكل التنظيمى لمديرية

)١(لزراعة وكيل وزارة ا  

  

�أ���f�Lت 
�%1 ا�!�%1%  

 

تقع ھذه الوظيفة على قمة وظائف مديرية الزراعة بالمحافظة وتختص باGشراف على تنفيذ         
السياسة العامة للوزارة فى قطاع الزراعة وكافة الھيئات التابعة للوزارة ويتولى التنسيق بينھا كما 

)١(ھو موضح  في الشكل التالي رقم  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

م وھناك ھيكل تنظيمى ٩/٤/١٩٩٩من خ;ل الدراسة الميدانية وجدت الطالبة أن ھناك أكثر من ھيكل تنظيمى للمديرية  أحدھا بتاريخ  - ١

 م والھيك;ن غير مطابقين لواقع ھيكل المديرية ومن خ;ل زيارة ميدانية لمديرية التنظيم وا�دارة بدمنھور١٧/٩/٢٠٠٦آخر بتاريخ 

 وجدت الطالبة أن ھناك ھيك; مختلفا ومطابقا للواقع وھوالھيكل الذى أستندت إليه في ھذا العمل

o b e i k a n d l . c o m



 

 

 

 

 

  

                                                    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  
  
  
  

  
  
  

  
    
  
  

  
  
  

  

 

 

مشروعات .ق
 ا�من الغذائي

البيانات .ق
 والدراسات

  )  ١(  ��� ر�� 

	

�����	 ا
�را ������
ش .ق )���
�(	��� ا�������  ا
���� ا
 التشريعية

 الشئون القانونية.أ المكتب الفني.أ

 التحقيقات.ق
 حماية ا�راضي.أ المتابعة الميدانية. أ

التظلمات .ق
 ا�دارية

 والمتابعةالتخطيط . ق ا�من الصناعي.أ

 التدريب. ق مكتب المتابعة.أ

 الع)قات العامة. ق المعلومات. أ

 خدمة المواطنين.ق

 ا�حصا.ق النشر.ق التوثيق والمكتبة.ق

ا�دارة العامة 

لشئون التعاون 

العامة للشئون ا+دارة  الزراعي
 الزراعية

ا+دارة العامة 
للشئون المالية 
  وا+دارية

 التسويق التعاوني.أ

تسويق . ق
الحاص�ت 
 الزراعية

 الشئون ا�دارية.أ

ادارات التعاون 
 بالمراكز

التعاون .أ
 الزراعي

ا+نتاج .أ
 الحيواني

البساتين .أ
 والخضر

مكافحة .أ

 القوارض

الخدمات . أ
 الزراعية

ا+رشاد .أ
 الزراعي

. ق

المتابعة 
 المالية

التوجيه . ق
 التعاوني

تسويق .ق
الخضر 
 والفاكھة

 الشئون المالية.أ
ا%ع�ف .ق

 والتغذية

بساتين .ق
 الفاكھة

تنظيم . ق
 الدورة

النھوض .ق
 بالمحاصيل

ا�نباء .ق

 والب�غات
المتابعة .ق

 التعاونية

التظيم . ق
 التعاوني

التحسين .ق
 الوراثي

 الخضر.ق

ا%نتاج . ق
الحيواني 
 والدواجن

ا%رشاد .ق
 الحيواني

. ق

 التشريعات 
التسويق .ق

 التعاوني

. ق

 التسجيل

التقييم .ق
 والمتابعة

النباتات .ق شئون ا%فراد.أ

 الخاصة

الحيازة  . ق
 الزراعية

التنمية . ق
التنمية .ق  الريفية

التعاون .ق وا%نتاج
 الزراعي

البيانات . ق
. ق وا%حصاء

المشروعا
 ت

ق القوارض 
الوسائل .ق رعاية العاملين.ق بالمراكز

 ا%رشادية
البيانات . ق

 ا%حصائية

 شئون المقر.ق
المحاصيل .ق

 الزراعية 

البرامج .ق
 ا%رشادية

 المتابعة التعاونية.أ
 المقاومة.ق

المكافحة .أ
 البستانية

ع مكافحة .أ
 ا1فات

الشئون .أ
 الھندسية

 التقاوي.أ

 ا+دارات

الزراعية 
 بالمراكز

أجھزة 
استص)ح 
ا�راضي 
 المنقولة للمديرية

مكافحة .ق 

 بساتين الفاكھه
 المكافحة الحقلية.ق

 فحص البذور.ق

 تالمركبا

المتابعة المالية .أ
 والحسابات

الشئون .ق
 الھندسية

 الصيانة

 تقاوي القطن.ق

تقاوي .ق
المحاصيل            

 ةالمقاوم
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��     :ا���f�Lت إدارات 
�%1%� ا�Nرا

 

:تتكون مديرية الزراعة بمحافظة البحيرة من قطاعين         

رة قطاع اhدارات اGساسية ، وقطاع اhدارات اhستشارية التي تتبع وكيل وزارة الزراعة مباش

ويختص كل منھا بمزاولة اGعمال التي أسندت إليه وذلك من أجل تحقيق أھداف المديرية وھي كما 

: يلي   

 

:�-�ع ا+دارات ا%)�)'� :أو&   

  :تبعھا عدة إدارات فرعية وھيتويتكون من خمس إدارات عامة         


�3ن ا�!��	� واXدار%� -١�� �
  اXدارة ا���

 : سيمات النمطية المعاونة داخل المديرية وتختص باZتي و تعد من التق        

اhشراف العام علي تطبيق القوانين و اللوائح الخاصة باGعمال المالية و اhدارية و شئون اGفراد    -

 )تسويات،ماھيات،معاشات،ع4وات،ترقيات،تعينات (و إعداد ميزانية الوظائف 

فيذھا بعد اhعتماد و أيضا اhشراف العام علي فتح اhعتمادات إعداد ميزانية المديرية و مراقبة تن - 

 اhضافية 

فحص المركز المالي وإعداد الحساب الختامي ومختل.ف اGعم.ال الحس.ابية و أعم.ال المخ.ازن و  -  

العق..ود و المش..تريات و الس..كرتارية والمحفوظ..ات  وتع..د م..ن التقس..يمات النمطي..ة المعاون..ة داخ..ل 

  :إختصاصاتھا علي التقسيمات التالية المديرية  وتتوزع 

إدارة ا�
�3ن ا�!��	� -أ   

  

تختص بمباشرة كاملة لuعمال المالية ومتابعة تنفيذ القوانين واللوائح  وتحديد الموارد المالية  -

 وإعداد الموازنة والحساب الختامى 

في  مراقبة الصرف القيام بإجراءات الصرف ومتابعة التحصيل وتوريد المتحص4ت باhضافة ل - 

 حدود اGعتمادات والتكاليف النھائية بالموازنة والقيام بأعمال العھد والوقود والمخازن والمشتريات 

وتعد تلك ا-دارة من أكثر ا-دارات إنتاجا للوثائق بحكم عملھا وإحتياجھا اليومي والشھري  

عليھا العمل داخل المديرية ومنھا والسنوي إلي الملفات والسج4ت الخاصة بجميع الحسابات القائم 

o b e i k a n d l . c o m



34 

 

ية والحسابات الشخصية ،دفاتر الشيكات ردفاتر ا-يرادات ، المرتبات ، سج4ت الحسابات الجا

وغيرھا .............   

 

إدارة ا	�.�ن ا+دار�� -  

 

تقوم باhشراف على أعمال السكرتارية ،المحفوظات ،شئون المقر،الملفات والسج4ت وإعداد  -   

ايسات السنوية عن إحتياجات المديرية من اZ-ت والمعدات واGثاثات وأدوات النظافة وغيرھا المق

وعرضھا على المسئولين و إعداد الكتب الدورية والمنشورات والمذكرات وإجراء النشر 

 باhع4نات باhضافة للقيام بأعمال صيانة اZ-ت الكاتبة وماكينات التصوير والقيام بأعمال الصادر

كي الخاصة بالبريد والوارد والحفظ وينتج عن نشاط ھذه ا-دارة  سج4ت الصادر والوارد والسرا

 داخل المديرية

 

إدارة 2.�ن ا%�1اد  - ج   

  

تختص بإعداد كافة البيانات و اhحصاءات التي تعاون في إعداد مشروع موازنة الوظائف  -  

 وإعتمادات اGجور و الرواتب والمكافآت 

اء وحفظ السج4ت وإستيفائھا أو- بأول والقيام بأعمال التعيينات والنقل والندب و اhعارة إنش - 

 والتجنيد واGجازات والبعثات واhحالة إلي المعاش 

عمل إجراءات صرف المرتبات و اGجور والع4وات والبد-ت والرواتب والمعاشات وتطبيق  - 

لمعاشات وھيئة التأمين تنفيذ القوانين الخاصة بشئون العاملين وا  

ح الع4وات والقيام بأعمال رعاية العاملين وحل المشك4ت منالقيام بأعمال الترقيات والتسويات و - 

 التي تواجھھم

 

    

�78 ر���6 ا	�5�4'3  -د  

  

وضع وإعداد سياسة رعاية العاملين بالمديرية  -    

عاملين بالمديرية وغيرھا من المديريات وتنظيم تنفيذ البرامج الرياضية وتنظيم المسابقات بين ال -  

 الرح4ت الثقافية واhجتماعية والرياضية 
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وضع و تنفيذ برامج ونظم الع4ج الطبى للعاملين وأسرھم وتنظيم دور الحضانة Gطفال العاملين  -  

عاملينبالمديرية وإداراتھا مع برامج اGستفادة من جمعيات اhسكان وتنظيم وإدارة المصايف لل  

  

ويعد ھذا القسم منتج فعال للوثائق نظرا لكثرة أنواع الوثائق وإخت4فھا داخل قسم شئون العاملين  

ينات واGجازات يومنھا ملفات العاملين بالمديرية وفروعھا بالمحافظة وتلك الملفات تضم وثائق التع

نظرا لطول مدة حفظھا داخل  والمعاشات والجزاءات وملفات الذمة المالية وتعد من الوثائق الھامة

 المديرية 

 

وإ
��ن د��ل اK>1اد و ا�!1آ �ت �3G U+�1ن ا�!( -/  

  

يختص باhشراف على المظھر العام الخارجى والداخلى لمبانى المديرية وإقتراح الوسائل  -  

ظيم والتصميمات المناسبة hعداد وتجميل المبانى من الداخل والخارج والحدائق الملحقة بھا وتن

 وتحديد مداخل المبانى والممرات 

اhشراف على تنفيذ العمليات المتعلقة بأعمال التشجير وغرس أحواض الزينة وتنسيقھا  - 

 باGسلوب الفني السليم 

تصميم اللوحات اhرشادية  ،باhضافة hقتراح التخطيط السليم Gنماط اGثاث و المفروشات من  - 

المديرية بھا مختلف المستويات  عند تزويد   

 -  تصميم نظام توزيع اhضاءة داخل مبانى الوحدة و تنفيذه  

 

اGشتراك فى وضع التعدي4ت المناسبة لمبانى الوحدة وأسلوب وضع الفواصل بما يحقق  - 

 اhستغ4ل اGمثل للمساحات المتاحة 

 

٢ - �	�
�3ن ا�Nرا�� �
اXدارة ا���  

 

إدارات مختلفة تمارس من خ4لھا جميع اhختصاصات وھي وتقوم اhدارة بعملھا من خ4ل عدة 

:كالتالي   
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  -إدارة ا+ر�2د ا	:را96 -أ 

 

جمع إقتراحات البرامج اhرشادية  تمھيدا لعرضھا على مجلس اhرشاد اhقليمى وتوجيه  - 

 المرشدين الزراعيين 

راجعة التقارير المختلفة مع اhشراف علي الوحدات الزراعية والحقول اhرشادية المختارة وم -  

مراجعة البرنامج اhرشادى الذى يضعه المرشدون الزراعيون حسب اGوضاع المحلية ومتابعة 

 تنفيذه علي مدار السنه 

اhشراف علي حم4ت التوعية ومتابعة مشروعات التنمية  الزراعية ومتابعة أعمال نشر تربية  - 

Zخرى و معامل الصناعات الغذائية الموجودة بالوحدات النحل ودودة القز والصناعات الريفية ا

 وتنظيم تشغيلھا 

توثيق الصلة بين العاملين باhرشاد الزراعى بالمحافظة وأجھزة البحث العلمي وتنظيم الزيارات  - 

واhستفادة من البحوث التطبيقية الموجودة فى الجھات البحثية ،وتمارس عملھا من خ4ل ستة أقسام 

قسم  -قسم التنمية الريفية   –قسم اhرشاد الحيوانى  –نھوض بالمحاصيل الزراعية ھي  قسم ال

قسم الميكنة والمشروعات المشتركة –قسم البرامج اhرشادية  –الوسائل اGرشادية   

              

��ت ا	:را6'� -ب  �
إدارة ا	  

 

وفير الخدمات تختص بوضع برامج النھوض باhنتاج الزراعي بدائرة المحافظة وت - 

 الزراعية في نطاق اhطار التعاوني

 

دراسة المشك4ت التي تعترض تنفيذ السياسة الزراعية وإقتراح الحلول المناسبة لھا  -  

وتنفيذ قانون بطاقة الحيازة الزراعية وسج4ت الحيازة بالقري و إعداد التقارير و البيانات 

صادف مراحل التنفيذ و العمل علي إزالتھا الخاصة بھا ودراسة الصعوبات والعقبات التي ت

  

قسم التشريعات الزراعية   –وتمارس عملھا من خ4ل ستة أقسام وھي قسم تنظيم الدورة الزراعية  

قسم المحاصيل السكرية –قسم البيانات اhحصائية  –قسم الحيازة الزراعية  –  
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إدارة �����1 ا	��ارض  -ج    

 

مكافحة القوارض وخاصة الفئران بالمحافظ.ة والعم.ل عل.ي توزي.ع مھمتھا القيام بعمليات  - 

 المبيدات ال4زمة الخاصة بالمحافظة طبقا للحاجة إليھا و اGشراف علي تخزينھا 

إعداد التقارير الفنية ال4زمة و الخاصة بالمنجزات و القيام با-نذار و التحذير ال4زمين و  -

اك في وضع الخطط المالية و اhدارية الخاصة اhشتر -تقييم النتائج المتحصل عليھا

بعمليات المكافحة في المحافظة ومتابعة حا-ت اhصابة و تقييم عمليات مقاومة القوارض 

الخاصة لذلك و ومتابعة الجھات البحثية في مجال القوارض ل|ستفادة من تطبيق البحوث 

 قسم –اGنباء والع4قات  قسم:خ4ل ا-قسام التالية  ختصاصاتھا منتمارس ھذه hدارة

قسم المقاوم  –قسم مكافحة القوارض بالمراكز  –التقييم والمتابعة   

 

                                        إدارة ا	�.�ن ا	?<�)'� -=

  

اhشراف علي أعمال المقايسات و اGعمال الھندسية بديوان عام المديرية ودراسة إحتياجات  - 

Zت الزراعية وقطع الغيارالمحافظة من ا-  

اGشراف علي عمليات تشغيل و صيانة و إص4ح و تخزين آ-ت المقاومة والمركبات وصرف  - 

 قطع الغيارومواد الوقود و مراجعة اGستھ4كات المختلفة 

قسم  –قسم آ�ت المقاومة  –قسم المركبات وتمارس ھذه اhدارة عملھا من خ4ل ث4ثة أقسام ھي  

ءوآ�ت الرى والكھرباالصيانة   

 

  )١(إدارة ا	���وى -=

                      

متابعة تنفيذ خطة توفير كميات من تقاوي المحاصيل المختلفة طبقا ل|حتياجات الفعلية وايضا   -

 للمتعاقدين مع الجمعية الزراعية

ھا من المحاصيلاGشراف علي عملية التنسيق بين المراكز المختلفة في شأن توفير إحتياجات -   

  

مقرھذه ا�دارة خارج المديرية بالمبني المجاور علي الطريق الزراعي السريع - ١  
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اhشتراك مع أقسام الدورة الزراعية والمراكز ووك4ء التقاوى في تخطيط إحتياجات المحافظة  - 

 م تقاوىقس –من التقاوي المعتمدة وتمارس عملھا من خ4ل ث4ثة أقسام وھي قسم فحص البذور 

قسم تقاوى المحاصيل الزراعية –القطن   

 

ا+دارة ا	�5�� 	�����1 ا�1Bت  -و   

    

 - تختص بإب4غ التعليمات الخاصة بمقاومة اZفات لuجھزة المختصة بالمراكز و القري وتحديد 

ر كميات المبيدات ال4زمة للمحافظة لع4ج اZفات و اGمراض بجميع المحاصيل الحقلية علي مدا

 السنة طبقا للبرامج المعتمدة و التأكد من مواعيد وصول المبيدات  وس4مة تخزينھا 

متابعة فحص المساحات المعالجة بإجراء جاد للتأكد من س4مة تطبيق الع4ج و فاعلية المبيدات و  -

 التأكد من ص4حية آ-ت المقاومة و حسن تخزينھا وصيانتھا و توفير قطع الغيار

 

علي إعداد التقارير الدورية عن الع4جات و أعمال المكافحة و إرسال عينات المبيدات اhشراف  - 

 إلي الجھات المختصة بالتحليل وإب4غ النتائج لتفاتيش الزراعة 

فتح سجل عن الع4جات و أرصدة المبيدات و اZ-ت وقطع الغيار وتلقي ھذه البيانات من تفاتيش  -

لوزارة في المواعيد المحددة وتابعة تنفيذ جميع التعليمات الفنية التي الزراعة بالمراكز و إب4غھا ل

:ترد من اhدارة العامة لمكافحة اZفات والوزارة حيث تمارس عملھا من خ4ل اGقسام التالية   

قسم المبيدات –قسم المكافحة الحقلية   

 

إدارة ا	��8E'3 وا	
�D - ز   

ة للنھوض بحدائق الفاكھة ومزارع الخضر تختص بإرشاد الزارع Gحسن الطرق الفني -

و أختيار أحسن المزارع للحدائق و الخضر  اGھلية  

مراجعة كشوف حصر الحدائق وحصر مساحات الخضر و تقدير تكاليف الفدان و إجراء  -

قسم :  المعاينات الخاصة بصرف اGسمدة العضوية   ويتبع ھذه اhدارة ث4ثة أقسام ھي 

قسم النباتات الخاصة واGشجار الخشبية –سم الخضر ق –بساتين الفاكھة   

 

 

 

 

o b e i k a n d l . c o m



39 

 

                            إدارة ا+���ج ا	�'�ا�9 -ح

اhشراف علي تصنيع العلف بمصانع العلف بالمحافظة وفحص المواد الخام للتأكد من ص4حيتھا  -

له قبل ورود نتيجة للتصنيع واhشراف علي أخذ عينات من العلف للتحليل وعدم السماح بتداو

بقتة للمواصفاتمطاالتحليل و  

 إعداد التقارير اGسبوعية و الشھرية و السنوية عن إنتاج مصانع العلف و الخامات التي دخلت - 

 التصنيع والكميات التي تم صرفه

اhشراف علي خطة حصر المواشي المؤمن وغير المؤمن عليھا لصرف كميات العلف ال4زمة  -

 لھا شھريا

اGشراف علي تنفيذ سياسة النھوض بالثروة الحيوانية و الداجنة بالمحافظة ،ووضع خطة تربية  -

 الحيوانات اGجنبية للحصول علي ع4ئق إنتاج ممتازة منھا وإكثارھا 

اGشراف علي تنفيذ سياسة تنمية الثروة الحيوانية من خ4ل مشروعات اhنتاج الحيواني والداجني  -

نعاش اhقتصادي و تنمية القرية والجمعيات التعاونية المتخصصةوضع مشروعات اhو ويتبع   

قسم التنمية  –قسم التربية والتحسين الوراثى  –قسم اGع4ف والتغذية : ھذه اhدارة ث4ثة أقسام ھي

 ومتابعة اhنتاج الحيوانى

 

��8�'�  -ط  E	��1 ا���	إدارة ا  

  فاكھةال حدائق) التوسع فى إح4ل أو تجديد -إنشاء(تقوم ب 

تأجير آ-ت مقاومة اZفات الزراعيةو معاينة البس.اتين المنزرع.ة والمحاص.يل حقلي.ة أو الخض.ر أو  

  الفاكھة لتقدير مدى إصابتھا باZفات ونسبتھا وانتشارھا بالمحافظة وتقرير الع4ج الموصى به

  أوالمبيدات المطلوبة  

اللجان التى س.تقوم بأعم.ال الع.4ج بالحق.ل وإخط.ار تقسيم الحدائق إلى مناطق وإعداد خطوط سير  -

  أصحاب البساتين بمواعيد الع4ج 

ا-شراف على عمليات الع4ج بالحقل وفحص البساتين بعد الع.4ج لمعرف.ة نس.بة ا-ب.ادة القانوني.ة  - 

لجميع الع4جات التى تتم عن طريق اللج.ان الحكومي.ة وا-ھلي.ة ولمعرف.ة أرص.دة المبي.دات واZ-ت 

  قسم مكافحة الخضر –قسم مكافحة بساتين الفاكھة   التاليةويتبع ھذه ا-دارة ا-قسام 
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   :ا+دارة ا	�5�� 	�.�ن ا	��5ون ا	:را96 - ٣

اhشراف العام علي تنفيذ خطة التعاون الزراعي بما يتماشي مع الخطة العامة للدولة وإعداد  -

ة المختلفة ، وتختص بتخطيط برامج العمل الدراسات التعاونية الخاصة بالحاص4ت الزراعي

Gفراداوتنظيم وتنسيق اGعمال ومتابعتھا وتوجيه   

اhشراف العام علي الجمعيات التعاونية  الزراعية وتوجيھھا طبقا للنظم التعاونية وإعداد  -

 الدراسات اhحصائية لنشاط التعاون الزراعي لكل محصول من الحاص4ت الزراعية 

التعاوني الزراعي بالمحافظة وإعداد التقارير الدورية التي ترفع من المديرية إلي نشر الوعي  -

:الجھات المختصة  وتتبعھا التقسيمات التنظيمية التالية  

 

إدارة ا	�I��8 ا	��5و�9  -أ  

 

متابعة تنفيذ الخطة التسويقية لكل محصول من المحاصيل الزراعية بما يتماشي مع  -  

  الخطة العامة للدولة

اGشراف علي إعداد و إج.راء الدراس.ات الفني.ة الخاص.ة بتس.ويق الحاص.4ت الزراعي.ة   -   

 إعداد الدراسات اhحصائية الخاصة بكل محصول وتقييم الموسم التسويقي لكل محصول

اhشتراك في لجان التسويق بالمحافظة وإعداد التقارير الدورية التي ترفع من المديرية  - 

قسم تسويق  –وتشمل اGقسام التالية  قسم تسويق الحاص4ت الزراعية   للجھات المختصة  

قسم البيانات اGحصائية –قسم تسويق اhنتاج الحيوانى والداجنى  –الخضر والفاكھة   

                                      

إدارة ا	��5ون ا	:را96-ب  

 

لخطة العامه للدولة وإعداد الدراسات متابعة تنفيذ خطة التعاون الزراعى بما يتماشى مع ا -

التعاونية الزراعية الخاصة بالحاص4ت الزراعية المختلفة وإعداد التقارير الدورية للجھات 

 المختصة

ا-ش..راف عل..ى الجمعي..ات التعاوني..ة الزراعي..ة وتوجيھھ..ا طبق..ا لل..نظم التعاوني..ة وإع..داد  -

ل من الحاص4ت التعاونيةالدراسات اhحصائية لنشاط التعاون الزراعى لكل محصو  

قسم  –قسم التسجيل التعاونى  –قسم التوجيه التعاونى  :تمارس عملھا من خ4ل أربعة أقسام وھي 

قسم الميكنة والمشروعات -المشروعات التعاونية   

 

o b e i k a n d l . c o m



41 

 

إدارة ا	�����5 ا	��5و�'� -ج  

   

الزراعية مع متابعة العمل  متابعة تنفيذ التعليمات و القرارات التي تصدر بشأن أعمال التعاونيات -

بالجمعيات التعاونية في مجال التطبيق الميداني و التعرف علي ما يصادف العمل من مشك4ت و 

 رفعھا للمسئولين 

تسجيل البيانات و اhحصاءات البينية لتطور العمل ومتابعة تطبيق اGساليب الفنية الحديثة التي  -

ونة الجھاز التعاوني علي أداء رسالتهتسفر عنھا أبحاث الجھات المختلفة لمعا  

 

:إدارة ا	�����5 ا	��	'� وا	����8ت -د    

 

تقوم بمراجعة اGعمال الحسابية بالجمعيات التعاونية الزراعية والتي تعمل بالمحافظة والتفتيش  -  

 عليھا والتحقق من تطبيق اللوائح و التعليمات المالية و اhدارية بھا 

ت و ميزانيات الجمعيات التعاونية بالمحافظة بوضوح المراكز المالية بھا متابعة فحص حسابا -   

 

إدارات ا	��5ون ��	��اآ: -=  

  

قسم التعاون  –التي تمارس عملھا من خ4ل أربعة أقسام وھي  قسم التسويق التعاونى         

قسم المتابعة التعاونية    –قسم المتابعة المالية  –الزراعى   

 

  �Nرا�	� ���!1اآNاXدارات ا- ٤

وتلك اhدارات تمثل مديرية الزراعة  في مختلف المراكز والقري ،ويبلغ عدد اhدارات       

دمنھور ، إيتاي البارود ، حوش عيسي ،رشيد (إدارة تضم مركز  ١٦الزراعية بالمراكز 

دي النطرون ،شبراخيت، أدكو ، المحمودية ،أبو المطامير ،الدلنجات ، الرحمانية ،جناكليس ، وا

وعدد الوحدات الزراعية بالقري )  ،كوم حماده ،أبو حمص،كفر الدوار ،شمال البحيرة التعاون 

وحدة في مختلف القري التابعة ل|دارات أو المراكز الزراعية  ٤٠٤ھو ) الجمعيات الزراعية (

لخدمات الزراعية ا –اGمن الغذائى  –إدارة حماية اGراضى :بمحافظة البحيرة  وھذه اhدارات  ھي 

 –الشئون الھندسية  –اhرشاد الزراعى  –البساتين والخضر  –مكافحة اZفات  –اhنتاج الحيوانى  –

الوحدات الزراعية بالقرى  –الشئون المالية واhدارية   
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وتعد إدارات الشئون الزراعية منتج ومستودع ھائل يضم الوثائق والسج4ت الخاصة بكل       

صات الزراعية داخل مديرية الزراعة بكامل فروعھا تبعا لمھامھا الوظيفية  مثل أنواع التخص

وثائق الحصر و جداول مكافحة القوارض  والخرائط الزراعية ،النماذج المختلفة مثل نماذج فحص 

وغيرھا ويضم ايضا نشاط ................اللوزة ، كذلك السج4ت مثل سج4ت الحيازة الزراعية 

نتاج الوثائق ا-خري ومنھا كشوف  حصر لعمليات مكافحةاZفات الحقلية والبستانية المديرية ا

ل الشكاوى  وGراضي الزراعية القوارض ،جداول المبيدات والمخصبات ال4زمة لتخصيب ا

كشوف حصر المساحات المقرر زراعتھا ومواعيد زراعتھا وعمل التركيب  المتعلقة بھا

وتبويب البيانات الخاصة بتنفيذ القرارات والتشريعات الزراعيةالمحصولي لكل دورة مع إعداد     

كما تشمل كشوف  حصر للمساحات المنزرعة وتقدير اhنتاج النب.اتى والحي.وانى وتق.دير أس.عار      

المحاص..يل والص..ناعات الزراعي..ة والمحاص..يل الس..كرية  وج..داول اhرش..اد للم..زارعين المتعلق..ة 

ضر اGھلية والحكومية Gحسن الطرق الفنية وحصر مساحات الخض.ر بحدائق  الفاكھة ومزارع الخ

 وتقدير تكلفة الفدان وأفضل طرق زراعة النباتات الخاصة من خ4ل الدراسات الحديثة 

وج..داول تنفي..ذ ب..رامج التربي..ة والتحس..ين ال..وراثى بس..4-ت المواش..ى وال..دواجن والحيوان..ات ذات  

  الس4-ت الجديدة

راحل حفظ كل نوع من  الوثائق بين م االھائل من الوثائق نجد أن ھناك  أخت4فومن خ4ل ھذا الكم 

من إداراتھا المختلفة وصو- إلي غرف الحفظ وما بعد ذلك تبعا Gھميتھا  بدأ  

 

� ا	�<��	� 	������4- ٥Jح ا%راK!ة إ)�:?L١(أ(  

وزارة  وان ع..اموال..ذى قض..ى ب..دمج دي.. ٣١م ص..در الق..رار الجمھ..ورى رق..م١٩٩٦ف..ى س..نة         

وت..م  "وزارة الزراع.ة واستص..4ح ا-راض.ى" الزراع.ة ودي.وان ع.ام استص.4ح ا-راض..ى وس.مى

ول..ذلك ك..ان -ب..د م..ن وج..ود ادارة تمث..ل ھ..ذا  م.١٩٩٦لس..نة ١٦٢تنظيمھ..ا ب..القرار الجمھ..ورى رق..م 

وم ف..تم انش..اءادارة استص..4ح ا-راض..ي بالمديري..ة تابع..ة ل..وزارة الزراع..ة ،وتق..القط..اع بالمديري..ة 

والتص..رف ف..ي بمس..ئوليتھا ح..ول استص..4ح ا-راض..ي الجدي..دة بجمي..ع المراك..ز  بمحافظ..ة البحي..رة 

hحك.ام الق.انون واG جھ.زة ا-راضى البور والمستصلحة والصحراوية وفقاGش.راف والتنس.يق ب.ين ا

  .العاملة في مجال الزراعة واستص4ح ا-راضى بما يحقق سرعة اGداء ودقة التنفيذ

١--�  دارة غير مفعلة العمل اeن بالمديرية وتم إدراجھا في الدراسة في ديوان عام المحافظة لوجودھا ضمن جدول الدرجات الماليةھذه ا
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 �'��M: ع ا+دارات ا+)���ر���-�:  

القطاع الثانى الذى تضمه المديرية ھو القطاع اGستشارى والذى يعد مكم4 للمھ.ام الت.ى تق.وم         

:نذ إنشائھا ويضم عدة إدارات رئيسية بعضھا يتبعه أقسام فرعية وا-دارات ھى بھا المديرية م  

١ - h�>ا�!��) ا�  

يختص بدراسة اGقتراحات الواردة من المواطنين من الناحيتين الفنية و التطبيقية و تنفيذ قرارات  -

 اللجان

ة إعداد مختلف التقارير الفنية ومتابعة الشكاوى بمختلف الشئون الزراعي -  

دراسة الوسائل و اhقتراحات الخاصة برفع مستوي اhنتاج الزراعي و اGشتراك في اhجتماعات  -

 و اللجان التي تعقد بالمديرية و المحافظة و متابعة تنفيذ ما تسفر عنه

 

٢ -h"ا'iا� �
Kإدارة ا  

   

ة المشروعات الزراعية التي مھمتھا القيام باGعمال التنفيذية المتعلقة بلجنة اGمن الغذائي ومتابع - 

 يتم فيھا إستخدام اGموال المودعة بالصناديق أو الحسابات الخاصة 

جمع البيانات و المقترحات الخاصة بمشروعات اGمن الغذائي التي تقدم و عرضھا علي رئيس -  

ساتقسم البيانات والدرا –مشروعات اGمن الغذائى :لجنة اGمن الغذائي وتعمل من خ4ل قسمين   

 

 

٣ - �?��?�إدارة ا	�����5 ا	�'�ا�'� وا	����� و  

 

تنفيذ خطة الرقابة علي الوحدات و اGجھزة التابعة للمديرية بما يكفل حسن سير العمل -  

التفتيش علي سير اGعمال اhدارية و المالية في ضوء القوانين واللوائح و التعليمات  -  

المتابعة المالية واhدارية –وتعمل من خ4ل قسمين المتابعة الزراعية    

   

٤ - �
إدارة ا��;��ت ا���  

 

تقوم بإمداد أجھزة اhع4م بالمعلومات و البيانات في مجال النشاط الزراعي بعد عرضھا علي  -

 المختصين
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إعداد النشرات التي تبين أوجه نشاط المديرية مع اhعداد للمعارض المحلية و القومية التي تشارك  -

ديرية باhشتراك مع الجھات اhخري فيھا الم  

 

تقوم بإستقبال وفود الزائرين و إعداد ب.رامج زي.ارتھم باhض.افة إل.ي إع.داد الم.ؤتمرات و الن.دوات  -

 التي تقيمھا المديرية أو تشارك فيھا للتعريف بالنشاط الزراعي وتوثيق الصلة بجمھور المزارعين 

خاصة بالنشاط العام وا-ع4مي بالمديرية ومحاضر وتنتج عن نشاط ھذه ا-دارة  التقارير ال  

علي ما يثار عن المديرية بوسائل ا-ع4م لجلسات كذلك تقارير الردودا  

 

٥ -    �	�jا�!�ا �
إدارة ��  

تخ..تص بإس..تقبال الم..واطنين ط..البي الخدم..ة و ال..رد عل..ي الش..كاوي واGستفس..ارات وت..وجيھھم و  -

ن..ة اhيجابي..ة فيم..ا يص..ادف العم..ل التنفي..ذي م..ن معوق..ات إرش..ادھم إل..ي جھ..ات اGختص..اص و المعاو

 وصو- لحل المشك4ت الجماھيرية و العامة   

بحث ودراسة ما تنشره الصحف و المج4ت و ما تبثه وس.ائل اhع.4م المختلف.ة خاص.ة بالمش.اكل  - 

  المختلفة بقصد الوصول hزالة أسبابھا 

 

ة وإختصاصاتھا و كيفية أدائھا لعملھا و الشروط و إعداد دليل مبسط بأسماء اhدارات المختلف -

اGوراق ال4زمة لطلب الخدمة و المدة ال4زمة لتقديمھا و إظھار المؤشرات التي تدل علي مستوي 

تقوم بالعمل و اGداء في الخدمات و تقديم المقترحات لتحسينھا و تطويرھا وتبسيط إجراءات أدائھا 

اGستفسارات المختلفة وتنتج نشرات شھرية عن أنشطتھا في علي الوثائق الخاصة بالشكاوي و

 خدمة المواطنين

 

إدارة 
��) ا�!�����  - ٦  

ختص بمتابعة و رقابة أداء اGعمال اليومية بالمديرية و التأكد من إنجازھا في الوقت المحدد لھا ت -

قييم الخدمة المباشرة و إب4غ الرؤساء بما قد يوجد من متأخرات مع المتابعة الميدانية بوحدات ت

 للمواطنين 
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)١(إدارة ا��8Z	] وا�!�����  - ٧  

تقوم باhشتراك في إعداد مشروع ميزانية مديرية الزراعة ووضع برناج زمني لتنفيذ المشروعات  -

 وتقدير اhمكانيات ال4زمة

تابعة مع متابعة إعداد المركز المالي للمشروعات شھريا و التقاريرالفنية الخاصة بالتخطيط و الم -

 تنفيذ الجمعيات التعاونية الزراعية لتعليمات الوزارة الفنية و المالية و اhدارية

   

٨ - I'M��	ت وا����آ: ا	��45)٢(  

يقوم باhشراف علي إعداد الخطط و البرامج في مجال المعلومات و التوثيق و الترجمة و النشر  -

 بغرض إدخالھا الخطة السنوية 

 

لي أعمال تسجيل وتنظيم وفھرسة المعلومات و البيانات و اhحصاءات بطريقة يسھل اGشراف ع -

 الحصول عليھا و اGستفادة منھا

وضع الخطط و البرامج التي تساعد الباحثين من داخل المديرية وخارجھا بالمعلومات و البيانات  -

 التي يحتاجون إليھا في أبحاثھم 

 

أعم.ال الترجم.ة و النش.ر لك.ل جدي.د م.ن المعلوم.ات و البيان.ات اGش.راف عل.ي الب.رامج الخاص.ة ب - 

 المتعلقة بنشاط المديرية و إمداد الوزارة و كافة الجھات اGخري باhحصاءات و البيانات المختلفة 

الھيئ.ات و المؤسس.ات العلمي.ة لتزوي.د المرك.ز ب.المراجع و النش.رات الدوري.ة  م.عمع إبرام اGتفاقات 

دل أو اhھداء أو الشراء ،وتعمل اhدارة من خ4ل ث4ثة أقسام رئيسية   سواء عن طريق التبا  

تقوم  ھذه ا-دارة بإنتاج  قسم التوثيق والمكتبة  –دعم اتخاذ القرار -قسم النشر – )٣( قسم اhحصاء

 النشرات والدوريات الخاصة بكل ما ھو جديد من أعمال مديرية الزراعة 

 

 

وغيرھا علي حصر احتياجات ا�دارات المختلفة من المواد المكتبيةيقتصر دور ھذه ا�دارة  - ١  

سوف تتناول الطالبة ھذه ا�دارة تفصيليا في الفصل السادس - ٢  

$ختصاصات اھناك تداخل بين إختصاصات إدارة ا$حصاء و قسم ا$حصاء بمركز المعلومات و التوثيق و دعم اتخاذ القرار حيث يكاد يقومان بنفس  -٣

و لكن ل6سف ، و فى حقيقة ا3مر أن وجود قسم ا$حصاء التابع لمركز المعلومات و التوثيق و دعم اتخاذ القرار يلغى دور إدارة ا$حصاء ، رية ا$دا

جميع و المسئولين ينظرون لقسم المعلومات و ا$حصاء دوره اب
غ إدارة ا$حصاء بما تحتاجه مديرية الزراعة من بيانات و إحصاءات حتى تقوم بت

إدارة ا
حصاء من بيانات و تصنيف تلك البيانات من ناحية و من ناحية آخرى يقوم قسم المعلومات و ا$حصاء بتحليل ما جمعته وأعدته 

لقاء مع مدير مركز المعلومات و التوثيق و دعم اتخاذ القرار فى  -.إحصاءات و تقديمھا ليستعان  بھا فى ا تخاذ القرارات المناسبة 

الساعة الثانية عشر ظھراً  ٢٣/٧/٢٠١٠  
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إقتراح  الجزاءات المناسبة باhضافة إلي بحث التظلمات اhدارية و تقديم المذكرات عليھا وتتبع  -

الشئون :المخالفات المالية و إتخاذ إجراءات المحاكمات التأديبية وتعمل من خ4ل ث4ثة أقسام 

رية  وينتج عن نشاط ھذه ا-دارة  وثائق العقود ، قسم التظلمات اhدا –قسم التحقيقات  –التشريعية 

وغيره......... الفتاوي ، المذكرات ،القرارات   

  ٩- �'���إدارة ا	�.�ن ا	��  

متابعة تنفيذ اGحكام القضائية في المواعيد المحددة وإبداء الرأي القانوني في كل ما يعرض عليھا 

إدارة ا	��ر�R - ١٠ ع العاملينمن مشاكل و بحوث قانونية مع إجراء التحقيقات م  

 

تختص بإعداد خطة تدريب العاملين بالمديرية باhشتراك مع المختصين بھا واhشتراك مع مديرية  -

 التنظيم واhدارة بالمحافظة واhدارة العامة للتدريب 

وصيات بشأنھا دراسة اhحتياجات التدريبية للمديرية وتنفيذ البرامج التدريبية وإعداد التقارير والت - 

 وعرضھا علي مدير المديرية 

 

 

إدارة ��
	� ا�را�� - ١١  

 

بحماية اGراضي الزراعية من كافة صور اGعتداء عليھا تختص  -  

إعداد الدراسات و التقارير مع سرعة إتخاذ اhجراءات الفعلية لتحقيق ھذا الغرض ، ومتابعة  -

 الحفاظ علي كافة اGراضي الزراعية 

بين اGجھزة الفنية بالمديرية و اhدارات الزراعية و بين اGجھزة المعنية بدائرة المحافظة التنسيق  -

 في ھذا المجال 

 

 U	Qا��� $	�O0دارى وX1ة  ا	O ا� �Q<�O!� ��  -:ا��	�$ ا���Q	h! �!�%1%� ا�Nرا

  :أمكن للطالبة من دراسة الھيكل التنظيمي وا-ختصاصات بالمديرية التوصل إلي    

ن اhختصاصات و المسئوليات الوظيفية ق.د ت.م تحدي.دھا بدق.ة ووض.وح و بش.كل رس.مى وفق.اً أ. ١   

وق..د أع.دت اhدارة العام.ة للتنظ..يم و اhدارة . للق.وانين و الل.وائح الت.ى تق..وم عليھ.ا  مديري.ة الزراع.ة 

وفق..اً  ب..دمنھور دليل..ين تنظيم..ين للمس..ئوليات و اhختصاص..ات الوظيفي..ة لك..ل وظيف..ةو إدارة حُ..ددت

 -:للقوانين و ھما
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وتح..وى بطاق..ات وص..فية ل..|دارات المختلف..ة و تقس..يماتھا " إختصاص..ات التقس..يمات التنظيمي..ة "  -أ

 .التنظيمية تشرح فيھا مسئولياتھا و سلطاتھا 

وتح....وى بطاق....ات وص....فية لك....ل وظيف....ة بمديري....ة الزراع....ة " خ....رائط الھيك....ل التنظيم....ى "  -ب

و درجتھ..ا و رابطھ..ا الم..الى و مس..ئولياتھا و م..ؤھ4ت ش..غلھا و بدمنھورتش.رح فيھ..ا مس..مى الوظيف..ة 

 .شروط توليھا

يتمي..ز ھيك..ل مديري..ة الزراع..ة بأن..ه ھيك..ل يعب..رعن مس..ارات ا-تص..ال الرس..مى ب..ين اhدارات و . ٢

 .بعضھا البعض

 -:يعتمد الموظفون فى مديرية الزراعة فى اكسابھم مھارات العمل بشكل أساسى على . ٣

ھ.ذا اGم.ر يظھ.ر بوض.وح ( و فھمھم للقوانين و اللوائح و القواعد التى تنظم العم.ل  مدى معرفتھم. أ

 ).فى إدارة شئون العاملين 

  .مدى ممارستھم للعمل و خبرتھم فى أدائه. ب

فكلما إزداد فھم و معرفة الموظف لقوانين و لوائح العم.ل و طال.ت فت.رة ممارس.ته للعم.ل كلم.ا زادت 

 .كفاءته فى أداء العمل

يعد العمل اhدارى الرسمى ھو مح.ور اھتم.ام ك.ل م.ن الس.لطة العلي.ا و الم.وظفين بالمديري.ة دون . ٤

نص.ب تط.وير إدارة الس.كرتارية و المحفوظ.ات عل.ى إ( ا-ھتمام بالشخصية اhنسانية للموظف مث.ال

  )     ضبط الوثائق و حفظھا دون ا-ھتمام بتوفير مناخ صحى للعاملين بھا و بغرف الحفظ

ي.رتبط بم.دى  ياشخص. اتعتبر مشاركة الموظف ف.ى تط.وير و تص.ميم أس.اليب أداء العم.ل  إتجاھ. .٥

ف..ى التط..وير و تحس..ين أداء العم..ل م..ع مرونت..ه و  –ال..ذى يتبع..ه الموظ..ف إداري..اً  –رغب..ة المس..ئول 

مثلما يحدث في مركز المعلومات بالمديري.ة وم.دي .تشجيعه للموظف على المشاركة فى ھذه العملية 

ط رئ...يس المرك...ز عك...س م...ا يح...دث م...ع م...دير قس...م الملف...ات م...ن اكتئ...اب وع...دم رغب...ة ف...ي نش...ا

 التطويروانتظار العاملين معه قرب احالته لسن المعاش  

ومع ذلك فھناك بعض اhدارات كإدارة الحسابات الخاصة و إدارة المتابعة وقسم التس.ويات الت.ي      

س..بات اhلكتروني..ة وا-س..تفادة م..ن ب..رامج الحاس..ب ق..ام الع..املون بھ..ا بإدخ..ال بيان..ات العم..ل ف..ى الحا

 .وقد اعتمد ھذا على مجھودات الموظفين الشخصية و تشجيع رؤسائھم لھم" اZلي
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الع4ق..ات اhنس..انية ب..ين الم..وظفين و بعض..ھم م..ن ناحي..ة و ب..ين الم..وظفين ورؤس..ائھم م..ن ناحي..ة . ٦

 .ى تساعد على سرعة إنجاز العملأخرى تلعب دوراً ھاماً فى اكساب العمل اhدارى المرونة الت

ف.ى  -أحيان.اً  -و إداراتھ.ا مم.ا ترت.ب علي.ه تفتي.ت بع.ض اhدارات ١يكتظ مبنى المديرية بموظفيھ.ا . ٧

أماكن متباعدة مثل الشئون الزراعية التى أصبحت مقسمة لمكتبين أحدھما يوج.د بال.دور ا-رض.ي و 

 ا-خر بالدور ا-ول

كبير أن تجمع التقسيمات التنظيمية التابعة للقطاع الواحد معاً ف.ى استطاعت مديرية الزراعة لحد . ٨

مكان واحد مما ترتب عليه تيسير عملية اhشراف  و الرقابة من قبل الس.لطات العلي.ا عل.ى اhدارات 

 .التابعة لقطاعھم ومع ذلك لم يسلم الوضع تماما من وجود بعض ا-دارات مثل الشئون  الزراعية 

  

الزراع..ة عن..د تس..كين إداراتھ..ا المختلف..ة عل..ى أن تك..ون اhدارات الت..ى تف..رض  حرص..ت مديري..ة. ٩

طبيعتھا و إختصاصاتھا ا-شتراك معاً hنجاز أعمال إدارية ذات صلة فى أم.اكن قريب.ة م.ن بعض.ھا 

لتيس..ير س..ير دو-ب العم..ل ك..اhدارة العام..ة لش..ئون اGف..راد و اhدارة العام..ة للش..ئون ا-داري..ة حي..ث 

لدور الثالث من مبنى المديرية وعلي العكس فقد تم نقل مكتب مدير مركز المعلومات إلي تتواجدان با

من مكتب مدير المديري.ة وذل.ك بالمش.اركة م.ع م.دير الش.ئون الزراعي.ة  وذل.ك  االدور ا-رضي قريب

مشقة علي مدير المركز لبعد مق.ر ادارة مرك.ز المعلوم.ات وموظفي.ه ال.ذي ك.ان يق.وم بعملي.ة اليسبب 

 .لعمل المركز  ارباكإشراف عليھم بالدور الثالث مما يسبب ا-

  

ھناك إدارات على الرغم من دورھا الحيوى فى العمل اhدارى الخاص بمديرية الزراعة إ- إنه .١٠

ق..د ت..م تس..كينھا خ..ارج مبن..ى المديري..ة مث..ل ادارة الفح..ص والتق..اوى وادارة الميكن..ة والمش..روعات 

 المشتركة 

لتى تسعى مديرية الزراعة لتحقيقھا ف.ى مج.ال التنمي.ة اhداري.ة فعل.ى المديري.ة مع التطورات ا  -١١

 أن تتحرر من قيود المنھج الروتينى في العمل و أن تتبنى النظريات الحديثة في عملية التطوير

طرأت تغيرات على مسميات بعض اhدارات مثل إدارة ا-رشاد الزراع.ي اhدارة الت.ى كان.ت  -١٢ 

 .مل مسمى الخدمة الزراعية فى السابق تح

                                                           
١

  .يتعدى عددھم ا�لف شخص ما بين موظفين و عمال 
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-  

تنظيمھا اhدارى و  نستخلص مما سبق أن مديرية الزراعة بمحافظة البحيرة مازالت تلتزم فى*   

ھيكلھا بالمنھج الروتيني الذي يركز على اGفراد كوسيلة لتفعيل و نجاح العمل اhدارى  وسوف 

بھدف التعرف على خط السلطة تقوم الطالبة بعرض بعض وظائف الوحدات التنظيمية للمديرية 

الرأسى بداية من وكيل الوزارة إلى مديري اhدارات الفرعية واGقسام التابعة لھا وذلك وفقا للقرار 

 الصادر بال4ئحة الداخلية 

 

 ا��;�� ا��ا��	� �	� إدارات ا�!��%1%

 

طھا ببعض مايسمى من خ4ل الدراسة الميدانية للطالبة وجدت أن ھناك تقسيمات نمطية مختلفة يرب

خطوط اGتصال والسلطة  وتتحدد اGختصاصات العامة والتفصيلية لكل تقسيم على حدة بطريقة 

 واضحة ومحددة منعا للتضارب واGزدواج

  

S-�ط ا	48-�:أو&   

  

تحدد الوظائف ال4زمة لممارسة أعمال اGنشطة المختلفة من خ4ل جدول الوظائف طبقا          

نمطية  فتنسب الوظائف للعاملين مستوفوا اGشتراطات الواردة ببطاقات تصف تلك للتقسيمات ال

الوظائف ، فلكل وظيفة  مسمى وظيفى وأيضا درجة مالية أو أعتماد مالى والموظف أيضا له 

)١(تخصص ودرجة مالية 
وذلك حسبما  جاء فى قرار الجھاز المركزى للتنظيم واhدارة  

  ١٩٨١لسنة)٩٦٣(رقموالقرار  ١٩٨٠لسنة)٢٧٢(رقم

 

وأيضا طبقا للمجموعات النوعية كما جاء فى جدول توزيع الوظائف ،وھناك بطاقات تصنيف      

 الوظائف التى تضم المسمى الوظيفى ، والدرجة المالية،والنشاط،واhختصاصات العامة،والموقع

 العام ،والواجبات والمسئوليات،ومطالب التأھيل كما جاء فى القرار 

حدد تموظف قائمة واجبات تحدد أعماله وموقعه الوظيفى وتحدد النشاط الذي يقوم به و بالتالى فلكل 

 نوعية العمل  ويمكن لكل مديرية زراعة تحديد اGختصاصات داخل الوظيفة وتدرجاتھا

 

 

)  ٣٠٥( ص)  ٥(الملحق )   ٢( انظر الشكل رقم  - ١  
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�'� S-�ط ا+�!�ل �M:  

تمثل خطوط تمثل الع4قة الثانية التى تربط بين المديرية وإداراتھا الداخلية،وھي الوثائق التي       

ا-تصال بين اhدارات داخل مديرية الزراعة صورة من صور الدورة المستندية حيث إن عمل ھذه 

فكما ذكر من قبل فإن غرفة القيد تتصل بمكتب . اhدارات يتداخل أحيانا نظراً لتكامل تخصصاتھا

رية  للتأشير على المكاتبات الواردة ثم تقوم بتوزيع ھذه المكاتبات علىمدير المدي  

 إداراتھا المختصة تبعاً لتأشيرة مدير المديرية  وھذه اhدارات تقوم بدورھا بمعالجة ھذه المكاتبات

 

التي قد تحتاج ل|حالة إلى أكثر من إدارة فرعية داخل اhدارة العامة نفسھا أو ترسل في بعض 

.ن إلى إدارة عامة أخرى -ستكمالھا أو اتخاذ إجراء معين حيالھااGحيا  

      

وقد تكون خطوط ا-تصال بين اhدارات المختلفة بسيطة وسريعة كأن يقوم أحد المواطنين بتقديم 

يطلب فيه مطلب شخصي فيقوم الموظف المختص بإعطاءھذا ) غرفة القيد ( طلب معين لuرشيف 

سجل الوارد ومن ثم عرضه علي مكتب مدير المديريةالذي يؤشر عليه  الطلب رقما وتسجيله في

مث4ً بالتحويل لمكتب خدمة المواطنين فيقوم اGرشيف بتحويله إلى إدارة خدمة المواطنين ويقوم 

المواطن بالتوجه إليھا حيث يستكمل إجراء قضاء مطلبه عبر مكتب خدمة المواطنين سواء بقسم 

كاوى وما يترتب على ذلك من إجراء اتصا-ت بأية إدارة قد تختص ا-ستع4مات أو قسم الش

.بموضوع الطلب أو الشكوى  

وقد تكون الدورة المستندية أكثر تعقيداً من ذلك وتحتاج إلى المرور بأكثر من إدارة عام.ة      

أو إدارة فرعي.ة ف.ي وق.ت واح.د ك.أن تحت.اج إدارة القض.ايا ش.راء بع.ض الس.ج4ت الخاص.ة ب..اhدارة 

فيقوم الموظف المختص بعمل طل.ب ب.أنواع وأع.داد الس.ج4ت المطلوب.ة ورفع.ه لم.دير اhدارة ال.ذي 

يقوم بدوره برفعه لمدير عام إدارة الش.ئون القانوني.ة ال.ذي يق.وم بعم.ل م.ذكرة بالموض.وع وعرض.ھا 

ري.ة حي.ث على السكرتير الع.ام ال.ذي يق.وم بالتأش.ير عليھ.ا بالموافق.ة والتحوي.ل للش.ئون المالي.ة واhدا

توجه لقسم المشتروات بإدارة الشئون المالية لتحديد التكلفة ث.م تح.ول إل.ى قس.م الحس.ابات -س.تخراج 

شيك ب.المبلغ ث.م التوج.ه للمطبع.ة لطب.ع أن.واع وأع.داد الس.ج4ت الت.ي تم.ت الموافق.ه عليھ.ا وص.رفھا 

 .المختصة ل|دارة 
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وس.جل ) مخ.ازن١(ض.افة وذل.ك بع.د إض.افتھا بس.جل اh )١()مخ.ازن ٢(بموج.ب إذن الص.رف

وإخطار أمين المخزن بصورة من إذن اhض.افة حت.ى ي.تم إض.افة اGص.ناف  )٢()مخازن  ٤(الشطب 

 )٣() مخازن ١٠(بسجل عھدة المخزن 
*

 .  

وقد تتصل اhدارات معاً نتيجة تداخل التخصصات أو تكاملھا في مسألة  إدارية أو قانونية      

جة ت.داخل التخصص.ات أو تكاملھ.ا ف.ي مس.ألة إداري.ة أو قانوني.ة م.ا؛ ما؛ وقد تتصل اhدارات معاً نتي

فمث4ً عند اقتراف أي موظف خطأً إدارياً ما فإن رئيسه المباش.ر يق.وم بتحويل.ه للش.ئون القانوني.ة بع.د 

كتابة مذكرة تتضمن الخطأ الذي اقترفه ھذا الموظف حيث تعد ھذه المذكرة المستند الرئيسي في ھذه 

 الحالة

ثم تقوم الشئون القانونية باستدعاء الموظف للتحقيق حيث يمثل أمام أحد المحقق.ين ب.إدارة       

التحقيق..ات داخ..ل اhدارة العام..ة للش..ئون القانوني..ة، وبع..د التحقي..ق م..ع الموظ..ف وأخ..ذ أقول..ه فيم..ا ھ..و 

الج.زاء منسوب إليه وتوقيع الموظف على ذلك يقوم المحقق بتق.ديم تقري.ر بالحال.ة موص.ياً في.ه بن.وع 

داعي.اً ل.ذلك، ث.م ي.تم الع.رض عل.ى م.دير ع.ام إدارة الش.ئون  ب للحالة أو عدم الجزاء إن ل.م ي.رالمناس

  الذي يقوم بإقرارھا) السكرتير العام (القانونية الذي يعرض جميع الجزاءات على رئيس المصلحة 

التي ت.وزع  ثم يتم إخطار الجميع بالجزاءات بعد ذلك عن طريق ما يعرف بنشرة الجزاءات   

صورة منھا على جميع اhدارات بالمديرية حيث يتم توجيه صورة إلى قسم الحسابات بإدارة الشئون 

المالي..ة ب..اhدارة العام..ة للش..ئون المالي..ة واhداري..ة وذل..ك لخص..م المقاب..ل الم..ادي للج..زاء م..ن رات..ب 

لين حيث توض.ع ص.ورة الموظف طبقاً للوائح، ويتم توجيه صورة أخري ل|دارة العامة لشئون العام

من ق.رار الج.زاء بمل.ف خدم.ة الموظ.ف ب.إدارة الملف.ات والس.ج4ت وتح.تفظ إدارة الش.ئون القانوني.ة 

ھذا وق.د تتخ.ذ خط.وط ا-تص.ال . بصورة من القرار باhضافة لملف التحقيق بقسم التحقيقات باhدارة

ت والوس..ائل المس..تخدمة في..ه، ب..ين اhدارات أش..كا-ً مختلف..ة تبع..اً للھ..دف م..ن ھ..ذا ا-تص..ال أواGدوا

   ولكنھا تبقى دائماً شك4ً مھماً من أشكال الدورات المستندية داخل المديرية

  

                                                           

  

  ) ٢٦٩(  ص) ٣( ملحق  )٦٨(  انظر الشكل رقم  - ١

  )٢٧٠(   ص)٣(  ملحق )  ٧٠(  انظر الشكل رقم  - ٢

  ) ٢٧٠(  ص) ٣( ملحق )  ٧١(  انظر الشكل رقم  - ٣

  
*

الساعة  ٢٠١٠/ ١٠/ ٢٨القضايا با\دارة العامة للشئون القانونية بتاريخ  مسئول الوارد بسكرتارية إدارةــ  ة شخصية مع لمقاب 
  .ص١١:٣٠
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��
�%1%� ا�Nرا�� ��%�ان ��م 
�Q<�O ا� O	1ة ووزارة ا�Nرا ��;�  

م.ن خ..4ل  الدراس..ة الميداني..ة اتض..ح أن المديري..ة ھ..ي جھ..ة محلي..ة تابع..ة ل..وزارة الزراع..ة             

  الوزارة  بكل قطاعاتھا المختلفة  وفالمحرك ا-ساسي لتلك المؤسسة ھ د قراراتھا بالوزارةتتحد

فنجد مث4 في خطاب موجه  من وزارة الزراعة قط.اع الش.ئون ا-قتص.ادية بش.أن رقمن.ة إحص.اءات 

ب..ذلك يتض..ح م..دي الت..زام المديري..ة بتحقي..ق  )١( الج..زء اGول المحاص..يل الحقلي..ة.ا-س..عار الزراعي..ة

  داف الوزارة داخل المحافظة أھ

  

وعلي الجانب اZخرنجد مسئولية تنفي.ذ الق.رارات الخاص.ة بمديري.ة الزراع.ة تق.ع عل.ي ع.اتق          

المحافظ..ة  عل..ي س..بيل المث..ال نج..د  ب..ديوان ع..ام محافظ..ة البحي..رة ادارة كامل..ة تس..مي إدارة الش..ئون 

الرفض علي ما يخص ش.ئون المحافظ.ة  الزراعية ھي المسئولة عن المراس4ت واصدار الموافقة أو

بعد التصديق عليھا من المحافظ كذلك تقوم المديرية بالرد علي جميع ا-ستفسارات المراد ا-س.تع4م 

عنھا من ديوان عام المحافظة فجميع المسئوليات تقع مباشرة بين مدير المديري.ة والمح.افظ المس.ئول 

  بديوان محافظة البحيرة

 

�%1%� ا�Nرا��ا���g"9 ا�(	�د%� �!  

 


�%1 ا�!��%1% - ١  

 

     ھو رأس السلطة الوظيفية بالمديرية ،وھو موظف بدرجة وكيل وزارة؛ويعمل تحت التوجيه 

  وم بالوظائف اhدارى من السيد المحافظ ويشرف علي التقسيمات التابعة لمديرية الزراعة ويق

ةوالمسئوليات التالي  

 

ياسات واGھداف العامة للوزارة وإجراء إتصا-ت باGجھزة إتخاذ القرارات المتعلقة بالس -١  

 الحكومية والشركات والجمھور بغرض جمع أو إعطاء معلومات وتمثيل الوزارة 

 

٢٩٧ص ) ٣(  في الملحق رقم ) ١٠٥(  انظر الشكل رقم  -   
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ورؤساء  أن يكون مسئو- مسئولية كاملة  أمام وزير الزراعة ومحافظ اGقليم والوكيل اGول -٢  

 الھيئات العامة التابعة للوزارة كل فيما يخصه عن كل ما يتصل بنشاط قطاع الزراعة بالمحافظة

 

يكون له سلطة التدخل في اhجراءات التنفيذية إذا أقتضت مصلحة العمل ذلك - ٣   

 

كفل يتولى التنسيق بين مختلف المرافق الزراعية وباقى فروع الھيئات التابعة للمديرية بما ي -٤

 حسن تنفيذ السياسة الزراعية العامة بالمحافظة 

 

يكون له أختصاص تطبيق القوانين واللوائح بصفة أساسية ويجوز تفويضه فى بعض  -٥

أختصاصات الوزير بالنسبة لuجھزة المركزية وأختصاصات وسلطات رئيس مجلس إدارة الھيئة 

ى العامة ل|ص4ح الزراعى بالنسبة لشئون اGص4ح الزراع  

 

يمثل الوزارة في المجلس التنفيذى بالمحافظة باhضافة إلى إدارة  شئون الخدمة بالقطاع  ، و  -٦

 يمثل قطاع الزراعة في مجلس إدارة بنك التنمية واGئتمان الزراعى بالمحافظة 

الموافقة على توزيعات شغل وظائف مديرى الشئون ومديرى اhدارات ومديرى اGقسام ومديرى -٧

رات الزراعية بالمراكز قب.ل الع.رض عل.ى الجھ.ات المختص.ة وي.ؤدى م.ا يس.ند إلي.ه م.ن أعم.ال اhدا

  مماثلة

٢ -  �	���م ا�
�3ن ا�Nرا 1%�
 :  

 

الوظيفة بمديرية الزراعة بمحافظات المستوى اGول وتختص بممارسة أختصاصات  تقع ھذه       

hجھزة التى يشرف وسلطات رئيس المصلحة في القوانين ةاللوائح المالية واuدارية بالنسبة ل

:عليھا،أما بالنسبة للواجبات والمسئوليات فيعمل علي  

  

اhشراف العام بتكليف من مدير مديرية الزراعة الذى يراجع أعماله مراجعة إجمالية بغرض  -١

 التأكد من صحة النتائج ويشرف على اGجھزة التابعة له أو التى يفوض باhشراف عليھا 

 

خ..اذ ق..رارات وض..ع ب..رامج وإص..دار اGوام..ر والتعليم..ات hنج..از اGعم..ال وإج..راء إتص..ا-ت إت  -٢

 باGجھزة الحكومية والشركات والجمھور بغرض جمع أو إعطاء معلومات فى مجال العمل 
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يمارس أختصاصات وسلطات رئيس المصلحة المنصوص عليھا في القوانين واللوائح المالية  -٣

حدات التى يشرف عليھا ويقوم بالرجوع فيما زاد عن أختصاصات رئيس واhدارية بالنسبة للو

 المصلحة إلى مدير مديرية الزراعة بالمحافظة

 

الترشيح لشغل وظائف المستوى اGدنى والتنق4ت بعد موافقة اhدارة المختصة بديوان عام   -٤

  حيوانية واhص4ح المديرية والمراكز وكذلك نفس اGختصاصات والمستويات بالنسبة للصحة ال

 الزراعى

  

يرفع التقارير الدورية الشھرية إلى مدير المديرية عن حالة المرفق بم4حظاته ومقترحاته ع4وة  -٥

 على ما يرسل منھا للوزارة أو الھيئة العامة ل|ص4ح الزراعى وبيان ما تحقق من تنفيذ الخطة 

 

 

المتصلة بالنشاط الذي يشرف عليه ويؤدى ما يسند  مراقبة تنفيذ القوانين والقرارات والتعليمات -٦

 إليه من أعمال أخرى مماثلة 

 

 

١ -  h�
�3ن ا����ون ا�Nرا� �
1%��م اXدارة ا����
:  

 

:تقع ھذه الوظيفة على قمة وظائف نشاط التعاون بمديرية الزراعة بالبحيرة ويقوم بما يلي        

   

لعام لمدير مديرية الزراعة والذى يراجع أعماله يشرف شاغل ھذه الوظيفة تحت التوجيه ا -١

مراجعة إجمالية بغرض التأكد من صحة النتائج على التقسيمات التنظيمية الخاصة بنشاط التعاون 

 الزراعى 

 

أتخاذ قرارات ووضع برامج وإصدار اGوامر والتعليمات hنجاز اGعمال وإجراء إتصا-ت  -٢

مھور بغرض جمع وإعطاء بيانات ومعلومات في ھذا مجال باGجھزة الحكومية والشركات والج

 إختصاصه
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يمارس أختصاصات رئيس المصلحة فى القوانين واللوائح المالية واhدارية بالنسبة للوحدات  -٣

 التى يشرف عليھا

 

رفع التقارير الدورية الشھرية إلى مدير المديرية متبوعة بم4حظاته ومقترحاته ع4وة على ما   -٤

ل منھا للوزارة وبيان ما تحقق من تنفيذ الخطةيرس  

 

مراقبة تنفيذ القوانين والقرارات والتعليمات المتصلة بنشاط التعاون،ويؤدى ما يسند إليه من  -٥

 أعمال أخرى مماثلة 

 

 

���� �6م ا+دارة ا	�5�� 	�4.�ن ا	��	'� وا+دار�� :   ٤-  

 

المالية واhدارية بمديرية الزراعة بالبحيرة وتختص تقع ھذه الوظيفة على قمة وظائف الشئون        

ھذه الوظيفة بتخطيط برامج العمل والتنسيق والرقابة وتوجيه العاملين بالتقسيمات التابعة له ويعمل 

:مدير عام  ھذه اhدارة تحت التوجيه العام لمدير المديرية ،ومن مھامه   

 

إدارة الشئون اhدارية  –إدارة الشئون المالية (بعة له اhشراف العام علي التقسيمات التنظيمية التا -١

ويقوم بالتحدث بإسم المديرية أو تمثيلھا) إدارة شئون اGفراد  –  

 

له حرية التصرف فى معالجة الموضوعات في حدود السياسات المعتمدة فى إصدار القرارات  ٢ 

الشئون المالية واhدارية وشئون  التنفيذية ، وتخطيط برامج العمل والتنسيق والرقابة في مجا-ت

 اGفراد 

اhشراف العام على أعمال شئون اGفراد واGعمال المالية واhدارية وتطبيق القوانين واللوائح   - ٣ 

 الخاصة بھا 

  

إعداد ميزانية الوظائف وتسوية حا-ت المعاشات ،الع4وات،الترقيات،التعيينات - ٤   

 

  ٥- Gشراف العام علي فتح اhعتم.ادات المالي.ة وفح.ص المرك.ز الم.الى وإع.داد الحس.اب الخت.امى ا  

  ومختلف اGعمال الحسابية و أعمال المخازن والعقود والمشتريات والسكرتارية والمحفوظات

o b e i k a n d l . c o m



56 

 

 �f;Zا� 

 

قامت الطالبة في ھذا الفصل بإستعراض أھم الموضوعات التمھيدية لدراسة إدارة الوثائق      

زراعة فقدمت نبذة تاريخية عن محافظة البحيرة باhضافة لتاريخ إنشاء مديرية الجارية بمديرية ال

الزراعة بمحافظة البحيرة وأھداف إنشاء  المديرية ، وعرضا للتقسيم الداخلي hداراتھا العامة 

والفرعية وأقسامھا المختلفة ، مع عرض وتحليل للھيكل التنظيمي  لجميع إدارات المديرية  ،كما تم 

اض المسئولية ا-دارية  لكبارموظفي مديرية الزراعة وص4حياتھم ووظائفھم، الع4قات إستعر

الداخلية بين إدارات المديرية وع4قات المديرين بوزارة الزراعة تمھيدا لدراسة ما ينتج عن أعمال 

 المديرية من وثائق سيتم تناولھا في الفصل التالي
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