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 2016يو ليو 18الجريدة الرسمية/العدد الثامن/

 2016( لسنة 2قرار مجلس إدارة هيئة قطر للأسواق المالية رقم )

 بالهيكل التنظيمي لهيئة قطر للأسواق المالية 

 مجلس الإدارة، 

 بشأن هيئة قطر للأسواق المالية، 2012( لسنة 8بعد الاطلاع على القانون رقم )

( لسنة  13وعلى قانون مصرف قطر المركزي وتنظيم المؤسسات المالية الصادر بالقانون رقم )
2012 ، 

 وعلى اقتراح الرئيس التنفيذي لهيئة قطر للأسواق المالية،

المنعقد   2015( لعام  18وعلى اعتماد مجلس الوزراء لمشروع هذا القرار في اجتماعه العادي )
 ، 6/5/2015بتاريخ 

 قرر ما يلي: 

 ( 1)مادة 

 يعمل بالهيكل التنظيمي لهيئة قطر للأسواق المالية، المرفق بهذا القرار.

 (2)مادة 

على جميع الإدارات والأقسام المختصة، كل فيما يخصه، تنفيذ هذا القرار، ويعمل به من اليوم 
 التالي لتاريخ نشره في الجريدة الرسمية. 

 عبد الله بن سعود آل ثاني

 محافظ مصرف قطر المركزي

 رئيس مجلس إدارة هيئة قطر للأسواق المالية 

 ه ـ 15/09/1437 بتاريخ:صدر 

 م 20/6/2016الموافق: 
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 ( 1)مادة 

يتكوووووون الهيكووووول التنظيموووووي لهيئوووووة قطووووور للأسوووووواق الماليوووووة مووووون مجلوووووس الإدارة والو ووووودات 
 الإدارية المبينة بالخريطة التنظيمية المرفقة بهذا القرار، وهي:

 مكتب الرئيس التنفيذي. -1

 إدارة التدقيق الداخلي. -2

 إدارة الشكاوى. -3

 إدارة الأدوات المالية الجديدة. -4

 و دة المخاطر. -5

 إدارة الشؤون القانونية والإنفاذ. -6

 إدارة التخطيط والجودة. -7

 إدارة العلاقات العامة والاتصال. -8

 و دة التعاون الدولي. -9

 إدارة الاوراق المالية وشؤون الطرح والإدراج. -10

 إدارة الحوكمة والافصاح. -11

 إدارة التفتيش والرقابة. -12

 إدارة التراخيص. -13

 إدارة الموارد البشرية. -14

 إدارة الشؤون المالية والإدارية. -15

 إدارة نظم المعلومات. -16
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 (2)مادة 

 تختص إدارة التدقيق الداخلي بما يلي:

وضووووع مشووووروع خطووووة التوووودقيق السوووونوية علووووى الو وووودات الإداريووووة بالهيئووووة، ورفعهووووا للوووورئيس  -1
 لاعتمادها، وإعداد تقارير بنتائج التدقيق.

 مراقبة مدى الالتزام بتنفيذ القوانين واللوائح والقرارات المتعلقة بأنشطة الهيئة. -2

مراقبووووة المسووووتندات الماليووووة موووون سووووندات قووووبو وسووووندات  وووورف وسووووندات قيوووود و يرهووووا  -3
 بعد الصرف.

 مراجعة التعليمات المالية، واقتراح ما يلزم لها من تعديلات، ومراقبة تنفيذها. -4

مراقبوووووة إجوووووراءات تعيوووووين المووووووقفين، وإجوووووازاتهم، وترقيووووواتهم، و يووووور ذلووووو  مموووووا يتعلوووووق  -5
 بشؤون الموقفين، والتحقق من الالتزام بالقوانين واللوائح والقرارات المنظمة لذل .

التأكووووود مووووون سووووولامة الأمووووووال والعهووووود والأوووووواا والأدوات والمبووووواني والموجوووووودات الأخووووورى  -6
 التي تملكها الهيئة أو تخضع لإشرافها.

 الاشتراك في جرد محتويات المخازن والعهد الأخرى. -7

 ( 3)مادة 

 تختص إدارة الشكاوى بما يلي:

 وضع دليل لإجراءات الشكاوى والتحقيق. -1

تلقووووووي ودراسووووووة شووووووكاوى المسووووووتسمرين، والمتعوووووواملين فووووووي السوووووووق، واتخوووووواذ الإجووووووراءات  -2
 اللازمة للتو ل إلى  لول مناسبة.

دراسوووووة الشوووووكاوى واتخووووواذ الإجوووووراءات المناسوووووبة لضوووووبط المخالفوووووات المرتكبوووووة مووووون قبووووول  -3
 الجهات الخاضعة لرقابة الهيئة.

المشوووواركة فووووي التحقيووووق بالمخالفووووات لقووووانون الهيئووووة واللوووووائح وال شووووريعات ذات الصوووولة  -4
 بالأوراق المالية.
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المشووووواركة فوووووي التحقيوووووق فوووووي  وووووالات الانتهاكوووووات الإلكترونيوووووة، والاختراقوووووات المشوووووبوهة  -5
 للحسابات، والمحافظ الاستسمارية و يرها.

التنسووووويق موووووع الهيئوووووات الرقابيوووووة فوووووي التحقيقوووووات المتعلقوووووة بمخالفوووووة ال شوووووريعات ذات  -6
 الصلة بالأوراق المالية.

 

 ( 4)مادة 

 ت ألف إدارة الشكاوى من القسمين التاليين:

 قسم الشكاوى. -

 قسم التحقيقات. -

 (5)مادة 

 يختص قسم الشكاوى بما يلي:

 إعداد دليل وإجراءات الشكاوى. -1

تلقووووووي ودراسووووووة شووووووكاوى المسووووووتسمرين، والمتعوووووواملين فووووووي السوووووووق، واتخوووووواذ الإجووووووراءات  -2
 اللازمة للتو ل إلى  لول مناسبة.

دراسوووووة الشوووووكاوى واتخووووواذ الإجوووووراءات المناسوووووبة لضوووووبط المخالفوووووات المرتكبوووووة مووووون قبووووول  -3
 الجهات الخاضعة لرقابة الهيئة.

 ( 6)مادة 

 يختص قسم التحقيقات بما يلي:

 إعداد دليل وإجراءات التحقيقات. -1

المشوووووواركة فووووووي التحقيووووووق فووووووي المخالفووووووات لقووووووانون الهيئووووووة واللوووووووائح وال شووووووريعات ذات  -2
 الصلة بالأوراق المالية.

المشووووواركة فوووووي التحقيوووووق فوووووي  وووووالات الانتهاكوووووات الالكترونيوووووة، والاختراقوووووات المشوووووبوهة  -3
 للحسابات، والمحافظ الاستسمارية و يرها.
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التنسووووويق موووووع الهيئوووووات الرقابيوووووة فوووووي التحقيقوووووات المتعلقوووووة بمخالفوووووة ال شوووووريعات ذات  -4
 الصلة بالأوراق المالية.

 (7)مادة 

 تختص إدارة الأدوات المالية الجديدة:

طووووور عمووووول مبتكووووورة ل سوووووهيل إ ووووودار أوراق  -1 العمووووول علوووووى تطووووووير سووووووق الموووووال، وتقوووووديم أ
 مالية جديدة.

تقوووووديم المقتر وووووات لتطووووووير المؤسسوووووات الماليوووووة، والجوانوووووب التقنيوووووة، التوووووي مووووون شوووووأنها  -2
 تسهيل ورفع إمكانيات النمو للسوق المالية.

متابعووووووة المؤشوووووورات الرئيسووووووية لأداء السوووووووق المووووووالي، وتطوووووووير  لووووووول طويلووووووة الأجوووووول،  -3
 لمعالجة أوجه القصور.

اقتوووووراح أدوات اسوووووتسمارية جديووووودة، مووووون شوووووأنها تعزيوووووز عموووووق واتسووووواع السووووووق الموووووالي،  -4
 وتعزيز فر ة الحصول على رأس المال، وتهيئة السوق لاستيعابها.

دراسوووووووة نقووووووواء الضوووووووعف فوووووووي أداء السووووووووق الموووووووالي، وتقوووووووديم المقتر وووووووات لمعالجتهوووووووا،  -5
وتعزيوووووز تطووووووير وتنميوووووة السووووووق الماليوووووة والمؤسسوووووات الماليوووووة العاملوووووة فيهوووووا، مووووون خووووولال 

 التنسيق مع الجهات المعنية.

اقتووووراح المبووووادرات الهادفووووة لتنفيووووذ قواعوووود الإفصوووواح عوووون المنتجووووات ومخوووواطر المنتجووووات  -6
 بفاعلية.

اقتووووراح وتطوووووير المعووووايير التووووي تحكووووم ممارسووووات الإفصوووواح، وعلووووى وجووووه الخصووووو  مووووا  -7
 يتعلق بالتقييمات والمخاطر.

مراجعووووة ممارسوووووات الشوووووركات الخا وووووة بالإفصووووواح عوووون المعلوموووووات، التوووووي يحصووووول عليهوووووا  -8
 المدققون الخارجيون.
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 (8)مادة 

 ت ألف إدارة الأدوات المالية الجديدة من القسمين التاليين:

 قسم دراسة المنتجات المبتكرة والبحوا. -

 قسم تطوير الإفصاح. -

 ( 9)مادة 

 يختص قسم دراسة المنتجات المبتكرة والبحوا بما يلي:

طووووور عمووووول مبتكووووورة، ل سوووووهيل إ ووووودار أوراق  -1 العمووووول علوووووى تطووووووير سووووووق الموووووال، وتقوووووديم أ
 مالية جديدة.

تقوووووديم المقتر وووووات لتطووووووير المؤسسوووووات الماليوووووة، والجوانوووووب التقنيوووووة، التوووووي مووووون شوووووأنها  -2
 تسهيل ورفع إمكانيات النمو للسوق المالية.

متابعووووووة المؤشوووووورات الرئيسووووووية لأداء السوووووووق المووووووالي، وتطوووووووير  لووووووول طويلووووووة الأجوووووول،  -3
 لمعالجة أوجه القصور.

اقتوووووراح أدوات اسوووووتسمارية جديووووودة، مووووون شوووووأنها تعزيوووووز عموووووق واتسووووواع السووووووق الموووووالي،  -4
 وتعزيز فر ة الحصول على رأس المال، وتهيئة السوق لاستيعابها.

دراسوووووووة نقووووووواء الضوووووووعف فوووووووي أداء السووووووووق الموووووووالي، وتقوووووووديم المقتر وووووووات لمعالجتهوووووووا،  -5
وتعزيوووووز تطووووووير وتنميوووووة السووووووق الماليوووووة والمؤسسوووووات الماليوووووة العاملوووووة فيهوووووا، مووووون خووووولال 

 التنسيق مع الجهات المعنية.

إعوووووووداد الدراسوووووووات والبحووووووووا المتعلقوووووووة بالممارسوووووووات العالميوووووووة وأنظموووووووة وإجوووووووراءات  -6
طووووور تطووووووير العمووووول، وتسوووووهيل إ ووووودار الأوراق  تنظووووويم قطووووواع سووووووق رأس الموووووال، واقتوووووراح أ

 المالية الجديدة.

 إعداد الدراسات والبحوا ذات العلاقة بالأسواق المالية والأدوات المالية الجديدة. -7

اقتوووووووراح االيوووووووات واللووووووووائح التنظيميوووووووة التوووووووي ت علوووووووق بالإفصووووووواح والمخووووووواطر للمنتجوووووووات  -8
 الجديدة.
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إعووووووووداد دراسووووووووات الجوووووووودوى لمشوووووووواريع الأدوات الجديوووووووودة واقتووووووووراح الجووووووووداول الزمنيووووووووة  -9
 لتنفيذها.

 متابعة أداء مشاريع الأدوات المالية الجديدة، وإعداد التقرير بشأنها. -10

 إعداد وتطوير قاعدة بيانات بالمعلومات والتطورات في أسواق رأس المال. -11

 إعداد الدراسات المتعلقة بطرح أدوات مالية جديدة وتقديم التو يات بشأنها. -12

 

 ( 10)مادة 

 يختص قسم تطوير الإفصاح بما يلي:

 اقتراح المبادرات لتنفيذ قواعد الافصاح عن المنتجات ومخاطر المنتجات بفعالية. -1

اقتوووووراح وتطووووووير المعوووووايير التوووووي تحكوووووم ممارسوووووات الإفصووووواح وعلوووووى وجوووووه الخصوووووو  موووووا  -2
 يتعلق بالتقييمات والمخاطر.

مراجعوووووة ممارسوووووات الشوووووركات الخا وووووة بالإفصووووواح عووووون المعلوموووووات التوووووي يحصووووول عليهوووووا  -3
 المدققون الخارجيون.

 

 ( 11)مادة 

 تختص و دة المخاطر بما يلي:

 اقتراح السياسات والأسس لعمل الهيئة وتطويرها، وفق المعايير المعتمدة. -1

اقتووووراح أسووووس معالجووووة مخوووواطر عوووودم التووووزام المشوووواركين فووووي سوووووق رأس المووووال بالأسووووس  -2
 والمعايير المعتمدة.

دراسوووووة قواعووووود وسياسوووووات العمووووول المقتر وووووة مووووون الو ووووودات الإداريوووووة فوووووي الهيئوووووة، فوووووي  -3
 ضوء السياسات المعتمدة، ومتابعة تنفيذها.

 دراسة تقارير إدارة التفتيش والرقابة، ووضع الأسس لمعالجة المخاطر المختلفة. -4
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دراسوووووة المشووووواريع المقتر وووووة مووووون الو ووووودات الإداريوووووة المختصوووووة فوووووي ضووووووء السياسوووووات  -5
 المعتمدة.

ر وووووود المخوووووواطر التووووووي تحوووووويط بعموووووول الهيئووووووة والأسووووووواق الماليووووووة، والمخوووووواطر النظاميووووووة،  -6
 واقتراح آليات تقييمها ومتابعتها.

 ( 12)مادة 

 تختص إدارة الشؤون القانونية والإنفاذ بما يلي:

بحوووووا ودراسوووووة ومتابعوووووة المسوووووائل القانونيوووووة المتعلقوووووة بنشووووواء الهيئوووووة، بالتنسووووويق موووووع  -1
 الو دات الإدارية المعنية.

إعوووووداد مشوووووروعات الأدوات ال شوووووريعية الخا وووووة بالهيئوووووة، وإبوووووداء الووووورأي فوووووي مشوووووروعات  -2
 القوانين واللوائح والقرارات التنفيذية التي تحال إليها.

 إبداء الرأي القانوني في الموضوعات التي تحال إليها. -3

إعووووووداد مشووووووروعات العقووووووود والاتفاقيووووووات ومووووووذكرات التفوووووواهم المتعلقووووووة باختصا ووووووات  -4
 الهيئة، بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.

التحقيووووووق فووووووي الوقووووووائع والمخالفووووووات المنسوووووووبة لموووووووقفي الهيئووووووة، وإعووووووداد المووووووذكرات  -5
اللازموووووة بنتوووووائج التحقيوووووق مشوووووفوعة بوووووالرأي القوووووانوني والتو ووووويات، وعرضوووووها علوووووى السووووولطة 

 المختصة، ومتابعة تنفيذ ما يتخذ من قرارات بشأنها.

 متابعة تنفيذ قرارات لجنة المحاسبة. -6

متابعوووووة المنازعوووووات والقضوووووايا التوووووي تكوووووون الهيئوووووة طرفوووووا  فيهوووووا، بالتنسووووويق موووووع الجهوووووات  -7
 المختصة.

 ( 13)مادة 

 ت ألف إدارة الشؤون القانونية والإنفاذ من القسمين التاليين:

 قسم الدراسات القانونية. -

 قسم القضايا والتحقيقات. -
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 ( 14)مادة 

 يختص قسم الدراسات القانونية بما يلي:

بحووووووووا ودراسووووووووة ومتابعووووووووة الموضوووووووووعات القانونيووووووووة الخا ووووووووة بال شووووووووريعات المتعلقووووووووة  -1
 باختصا ات الهيئة بالتنسيق مع الو دات الإدارية المختلفة.

إعووووووداد و وووووويا ة مشووووووروعات الأدوات ال شووووووريعية الخا ووووووة بالهيئووووووة، وإبووووووداء الوووووورأي فووووووي  -2
 مشروعات القوانين التي تحال إليه.

إعوووووووداد و ووووووويا ة الموووووووذكرات المطلووووووووش عرضوووووووها علوووووووى مجلوووووووس الووووووووزراء، ومشوووووووروعات  -3
 التعاميم التي تصدرها الهيئة.

 إبداء الرأي القانوني في الموضوعات المحالة إليه، وإعداد مذكرات بنتيجة الدراسة. -4

التنسووووووويق موووووووع وزارة العووووووودل بشوووووووأن نشووووووور الأدوات ال شوووووووريعية الخا وووووووة بالهيئوووووووة فوووووووي  -5
 الجريدة الرسمية.

 إعداد سجل للأدوات ال شريعية والقرارات والتعاميم الصادرة من الهيئة. -6

إعوووووداد مشوووووروعات الاتفاقيوووووات الدوليوووووة المتعلقووووووة باختصا وووووات الهيئوووووة، بالتنسووووويق مووووووع  -7
 الجهات المختصة، و فظ نسخة منها بعد التوقيع عليها.

إعوووداد ومراجعوووة العقوووود التوووي تكوووون الهيئوووة طرفوووا  فيهوووا والتأكووود مووون سووولامة جميوووع البنوووود  -8
 الواردة بالعقد من النا ية القانونية بما يحفظ  قوق الهيئة.

التنسوووويق مووووع إدارة قضووووايا الدولووووة بوووووزارة العوووودل فووووي أمووووور الصوووولح أو التحكوووويم  ي مووووا ورد  -9
 في أي عقد من العقود التي تكون الهيئة طرفا  فيها.

دراسووووة مووووا يطوووورأ موووون إشووووكاليات قوووود تحووووول دون تنفيووووذ بنووووود العقووووود واقتووووراح الحلووووول  -10
 المناسبة.
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 ( 15)مادة 

 يختص قسم القضايا والتحقيقات بما يلي:

دراسوووووووة القضوووووووايا الخا وووووووة بالهيئوووووووة سوووووووواء  المرفوعوووووووة منهوووووووا أو عليهوووووووا، وإعوووووووداد التقوووووووارير  -1
والموووووووذكرات القانونيوووووووة المتضووووووومنة التو ووووووويات والإجوووووووراءات القانونيوووووووة المناسوووووووبة بشوووووووأنها 

 ومتابعتها.

التنسوووويق مووووع إدارة قضووووايا الدولووووة بوووووزارة العوووودل بشووووأن مرا وووول سووووير القضووووايا المرفوعووووة  -2
 وما يصدر بشأنها من أ كام وقرارات.

 متابعة تنفيذ الأ كام، بالتنسيق مع إدارة قضايا الدولة بوزارة العدل. -3

التحقيووووق فووووي المخالفووووات المنسوووووبة لموووووقفي الهيئووووة وإعووووداد المووووذكرات اللازمووووة بنتووووائج  -4
 التحقيق، مشفوعة بالرأي القانوني، وعرضها على السلطة المختصة.

إبوووووداء الووووورأي القوووووانوني فيموووووا قووووود ينشوووووأ مووووون منازعوووووات بوووووين الهيئوووووة وال يووووور أو موووووا بوووووين  -5
 الو دات الإدارية بالهيئة.

 متابعة تنفيذ القرارات والجزاءات التأديبية. -6

 ( 16)مادة 

 تختص إدارة التخطيط والجودة بما يلي:

إعووووداد الخطووووة الاسووووتراتيجية العامووووة للهيئووووة، بالتنسوووويق مووووع الجهووووات المختصووووة والو وووودات  -1
 الإدارية المعنية، واتخاذ إجراءات اعتمادها.

رفوووووع مشوووووروعات الخطوووووط التنفيذيوووووة للمشووووواريع والبووووورامج للو ووووودات الإداريوووووة المختلفوووووة  -2
 للاعتماد من قبل الرئيس.

متابعووووة تنفيووووذ الخطووووة الاسووووتراتيجية، والخطووووط التنفيذيووووة للهيئووووة، وتقيوووويم نتائجهووووا، ورفووووع  -3
 تقارير دورية بشأنها.

دراسووووووة المشوووووواكل والمعوقووووووات التووووووي تصووووووادف تنفيووووووذ الخطووووووة الاسووووووتراتيجية والخطووووووط  -4
 التنفيذية، واقتراح الحلول المناسبة بشأنها.
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التحقووووق موووون انسووووجام نظووووم وأسوووواليب العموووول مووووع اختصا ووووات وأهووووداف الهيئووووة، ورفووووع  -5
 المقتر ات اللازمة في هذا الشأن.

 وضع برامج لتقييم الأداء المؤسسي لضمان جودة الخدمات بالو دات الإدارية. -6

 مراجعة وتقييم أداء الو دات الإدارية، ووضع مقتر ات لرفع الكفاءة العامة بها. -7

دراسووووة مشوووواكل ومعوقووووات العموووول بالهيئووووة، وبحووووا أسووووبابها واقتووووراح الحلووووول المناسووووبة  -8
 لها.

اقتووووووراح خطووووووط تطوووووووير نظووووووم وأسوووووواليب العموووووول وتبسوووووويط الإجووووووراءات، بالتنسوووووويق مووووووع  -9
 الجهات المختصة والو دات الإدارية المعنية.

إعوووووداد الدراسوووووات والبحووووووا المتعلقوووووة بالممارسوووووات العالميوووووة فيموووووا يخوووووص التخطووووويط  -10
 والجودة وسبل الاست لال الأم ل للموارد المتا ة.

 ( 17)مادة 

 ت ألف إدارة التخطيط والجودة من القسمين التاليين:

 قسم التخطيط. -1

 قسم الجودة. -2

 ( 18)مادة 

 يختص قسم التخطيط بما يلي:

إعووووداد الخطووووة الاسووووتراتيجية العامووووة للهيئووووة، بالتنسوووويق مووووع الجهووووات المعنيووووة والو وووودات  -1
 الإدارية المختصة، واتخاذ إجراءات اعتمادها.

رفوووووع مشوووووروعات الخطوووووط التنفيذيوووووة للمشووووواريع والبووووورامج للو ووووودات الإداريوووووة المختلفوووووة  -2
 للاعتماد من قبل الرئيس.

متابعووووة تنفيووووذ الخطووووة الاسووووتراتيجية، والخطووووط التنفيذيووووة للهيئووووة وتقيوووويم نتائجهووووا ورفووووع  -3
 تقارير دورية بشأنها.
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دراسووووووة المشوووووواكل والمعوقووووووات التووووووي تصووووووادف تنفيووووووذ الخطووووووة الاسووووووتراتيجية والخطووووووط  -4
 التنفيذية واقتراح الحلول المناسبة بشأنها.

 ( 19)مادة 

 يختص قسم الجودة بما يلي:

التحقووووق موووون انسووووجام نظوووووم وأسوووواليب العموووول مووووع اختصا وووووات وأهووووداف الهيئووووة، ورفوووووع  -1
 المقتر ات اللازمة في هذا الشأن.

 وضع برامج لتقييم الأداء المؤسسي لضمان جودة الخدمات بالو دات الإدارية. -2

 مراجعة وتقييم أداء الو دات الإدارية، ووضع مقتر ات لرفع الكفاءة العامة بها. -3

دراسووووة مشوووواكل ومعوقووووات العموووول بالهيئووووة، وبحووووا أسووووبابها واقتووووراح الحلووووول المناسووووبة  -4
 لها.

اقتووووووراح خطووووووط تطوووووووير نظووووووم وأسوووووواليب العموووووول وتبسوووووويط الإجووووووراءات بالتنسوووووويق مووووووع  -5
 الجهات المختصة، والو دات الإدارية المعنية.

 (20)مادة 

 تختص إدارة العلاقات العامة والاتصال بما يلي:

إ ووووودار النشووووورات والبووووورامج الإعلاميوووووة التوووووي تهووووودف إلى التعريوووووف بووووودور الهيئوووووة وأنشوووووطتها  -1
 واختصا اتها، بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.

متابعووووووة مووووووا ينشوووووور فووووووي الصووووووحف ووسووووووائل الإعوووووولام موووووون موضوووووووعات ت علووووووق بالهيئووووووة  -2
 واختصا اتها، وعرضها على المسؤولين وإعداد الرد عليها.

تلقووووي طلبووووات وشووووكاوى المووووراجعين وإ التهووووا إلى الو وووودات الإداريووووة المعنيووووة والوووورد علووووى  -3
 استفساراتهم.

القيووووام بترتيبووووات السووووفر والضوووويافة والإقامووووة لضوووويوف الهيئووووة وللوفووووود الزائوووورة والم ووووادرة،  -4
 بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.

تنظووووويم الأنشوووووطة ال قافيوووووة والاجتماعيوووووة والرياضوووووية لمووووووقفي الهيئوووووة، والإشوووووراف علوووووى  -5
 الا تفالات التي تقيمها أو تشارك فيها الهيئة.
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تنظوووويم المووووؤتمرات والنوووودوات والمعوووواره التووووي تقيمهووووا الهيئووووة، وإعووووداد الموازنووووة اللازمووووة  -6
 لذل ، بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.

 ( 21)مادة 

 ت ألف إدارة العلاقات العامة والاتصال من القسمين التاليين:

 قسم الاتصال. -1

 قسم العلاقات العامة. -2

 (22)مادة 

 يختص قسم الاتصال بما يلي:

إ ووووودار النشووووورات والبووووورامج الاعلاميوووووة التوووووي تهووووودف إلى التعريوووووف بووووودور الهيئوووووة وأنشوووووطتها  -1
 واختصا اتها، بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.

متابعووووووة مووووووا ينشوووووور فووووووي الصووووووحف ووسووووووائل الإعوووووولام موووووون موضوووووووعات ت علووووووق بالهيئووووووة  -2
 واختصا اتها، وعرضها على المسؤولين وإعداد الرد عليها.

إعووووداد التقووووارير اللازمووووة عمووووا يووووتم اتخوووواذه موووون إجووووراءات و لووووول موووون قبوووول الهيئووووة بشووووأن  -3
 الموضوعات التي تنشر في الصحف ووسائل الإعلام، وعرضها على المسؤولين.

 ( 23)مادة 

 يختص قسم العلاقات العامة بما يلي:

تلقووووي طلبووووات وشووووكاوى المووووراجعين وإ التهووووا إلى الو وووودات الإداريووووة المعنيووووة، والوووورد علووووى  -1
 استفساراتهم.

القيووووووووام بترتيبووووووووات السووووووووفر والضوووووووويافة والإقامووووووووة لضوووووووويوف الهيئووووووووة، وللوفووووووووود الزائوووووووورة  -2
 والم ادرة، بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.

تنظووووويم الأنشوووووطة ال قافيوووووة والاجتماعيوووووة والرياضوووووية لمووووووقفي الهيئوووووة، والإشوووووراف علوووووى  -3
 الا تفالات التي تقيمها أو تشارك فيها الهيئة.
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تنظوووويم المووووؤتمرات والنوووودوات والمعوووواره التووووي تقيمهووووا الهيئووووة، وإعووووداد الموازنووووة اللازمووووة  -4
 لذل ، بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.

 (24مادة )

 تختص و دة التعاون الدولي بما يلي:

إعووووووووووداد أوراق العموووووووووول المتعلقووووووووووة بووووووووووالمؤتمرات والنوووووووووودوات والاجتماعووووووووووات المحليووووووووووة  -1
والإقليميووووة والدوليووووة، فيمووووا يخووووص نشوووواء الهيئووووة بالتنسوووويق مووووع الو وووودات الإداريووووة المعنيووووة 

 والجهات المختصة.

الإعووووووووداد لحضووووووووور المووووووووؤتمرات والاجتماعووووووووات التووووووووي تعقوووووووودها المنظمووووووووات والهيئووووووووات  -2
 الإقليمية والدولية المختصة بقضايا الهيئة، التي تشارك الدولة في عضويتها.

إعوووووداد التقوووووارير والوووووردود التوووووي تطلبهوووووا المنظموووووات والهيئوووووات الإقليميوووووة والدوليوووووة، فيموووووا  -3
 يخص نشاء الهيئة بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.

دراسوووووة ومتابعوووووة تنفيوووووذ تو ووووويات المنظموووووات والهيئوووووات الإقليميوووووة والدوليوووووة، بالتنسووووويق  -4
 مع الجهات المختصة بالدولة.

إعووووداد التقووووارير اللازمووووة بشووووأن إسووووهامات المنظمووووات والهيئووووات الإقليميووووة والدوليووووة فووووي  -5
تنميوووووة وتووووودعيم الأنشوووووطة المختلفوووووة فوووووي مجوووووالات عمووووول الهيئوووووة، بالتنسووووويق موووووع الجهوووووات 

 المختصة.

متابعوووووة سوووووداد المسووووواهمات الماليوووووة للدولوووووة فوووووي المنظموووووات المعنيوووووة بمجوووووالات عمووووول  -6
 الهيئة، والتي تكون الدولة عضوا  فيها، بالتنسيق مع الجهات المختصة.

دراسوووووة السوووووبل الكفيلوووووة بتفعيووووول دور الدولوووووة فوووووي مجوووووال نشووووواء الهيئوووووة موووووع المنظموووووات  -7
 والهيئات الإقليمية والدولية.

جموووووع المعلوموووووات والبحووووووا الصوووووادرة عوووووون المنظموووووات والهيئوووووات ذات الصووووولة بالهيئووووووة،  -8
 محليا  وإقليميا  ودوليا ، ونشرها ب ره الاستفادة منها.

 

 



 

  

Page 16 of 32 

 

 (25مادة )

 تختص إدارة الأوراق المالية وشؤون الطرح والإدراج بما يلي:

 تنظيم ومراقبة عمليات الاستحواذ والاندماج. -1

إعووووووداد اللوووووووائح والتعليموووووووات فيمووووووا يتعلووووووق بوووووووالطرح والإدراج، وتعميمهووووووا، والتأكوووووود مووووووون  -2
 الالتزام بها.

طووووووورح وإدراج الأوراق  -3 العمووووووول علوووووووى زيوووووووادة الووووووووعي بالمنتجوووووووات الجديووووووودة والإجوووووووراءات و
 المالية.

 العمل على تأمين الشفافية في عمليات الاستحواذ والاندماج والاكت ابات الدولية. -4

طووووورح وإدراج الأوراق الماليوووووة، وإجوووووراءات إ ووووودار خطوووووط  -5 العمووووول علوووووى تحسوووووين إجوووووراءات 
الاسوووووتسمار، واعتمووووواد عمليوووووات الاسوووووتحواذ والانووووودماج، لتعزيوووووز كفووووواءة العمليوووووات ولمواءمتهوووووا 

 مع أفضل الممارسات الدولية.

 الإشراف على قواعد ال سجيل والإدراج الإضافية المحددة. -6

 تلقي ودراسة طلبات الترخيص بإ دار الأوراق المالية. -7

 مراجعة نشرات الاكت اش في الأوراق المالية والموافقة عليها. -8

طووووورح  وووووناديق الاسوووووتسمار، بموووووا فوووووي ذلووووو  و ووووودات  وووووناديق المؤشووووورات  -9 تنظووووويم إدراج و
 و ناديق الاستسمار العقاري.

 ( 26مادة )

 ت ألف إدارة الأوراق المالية وشؤون الطرح والإدراج من القسمين التاليين:

 قسم الطرح والإدراج. -

 قسم الاستحواذ والاندماج. -
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 (27مادة )

 يختص قسم الطرح والإدراج بما يلي:

 متابعة المعلومات المفصح عنها من قبل الشركات المدرجة. -1

مراقبووووة الشووووركات المدرجووووة والتأكوووود موووون امتسالهووووا لأنظمووووة الهيئووووة، ومحاسووووبتها فووووي  ووووال  -2
 عدم الامتسال.

دراسوووووة طلبوووووات الطووووورح العوووووام والإدراج لووووولأوراق الماليوووووة، ومتابعوووووة الإجوووووراءات المتعلقوووووة  -3
 بها.

التأكووووود موووووون مطابقووووووة الطلبووووووات والنشوووووورات التعريفيووووووة وكافووووووة الملحقووووووات التووووووي تعوووووودها  -4
 الشركات وفق متطلبات الهيئة.

دراسووووووة طلبووووووات زيووووووادة رأس المووووووال للشووووووركات المدرجووووووة، والتأكوووووود موووووون موووووودى الالتووووووزام  -5
 بال شريعات والقواعد الخا ة بها، ومتابعة الإجراءات المتعلقة بها.

 (28مادة )

 يختص قسم الاستحواذ والاندماج بما يلي:

 دراسة طلبات الاستحواذ والاندماج. -1

 النظر في طلبات تقسيم الشركات، وتوجيه الشركات للإجراءات المعمول بها. -2

 العمل على تأمين الشفافية في عمليات الاستحواذ والاندماج، والاكت ابات الدولية. -3

 ( 29مادة )

 تختص إدارة الحوكمة والإفصاح بما يلي:

مراجعووووة البيانووووات الماليووووة للشووووركات والتحقووووق موووون اسووووتيفائها لمتطلبووووات الإفصووووواح،  -1
وموووودى اتفاقهووووا مووووع معووووايير المحاسووووبة والمراجعووووة الدوليووووة، وتحليلهووووا عوووون الفتوووورات 
الماليوووووة، ومتابعتهوووووا لتزويووووود الهيئوووووة بالبيانوووووات خووووولال الفتووووورة المسوووووموح بهوووووا، وإعوووووداد 

 التقارير ورفع التو ية المناسبة بشأنها.
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متابعوووة الشوووركات والجهوووات الخاضوووعة لرقابوووة الهيئوووة، والتأكووود مووون مووودى التزامهوووا بمبووواد   -2
 الإفصاح والحوكمة.

مراجعووووة تقووووارير الحوكمووووة، والتأكوووود موووون ا وووودارها فووووي المواعيوووود المحووووددة وفقووووا لنظووووام  -3
  وكمة الشركات، وتحديد أوجه القصور فيها.

 ( 30مادة )

 ت ألف إدارة الحوكمة والإفصاح من القسمين التاليين:

 قسم الحوكمة. -

 قسم الإفصاح المالي. -

 ( 31مادة )

 يختص قسم الحوكمة بما يلي:

متابعوووة الشووووركات والجهووووات الخاضوووعة لرقابووووة الهيئووووة، والتأكوووود مووون موووودى التزامهووووا بمبوووواد   -1
 نظام الحوكمة.

اسووووتلام تقووووارير الحوكمووووة، والتأكوووود موووون إ وووودارها فووووي التوقيتووووات المحووووددة وفقووووا  لنظووووام  -2
  وكمة الشركات.

للإجووووراءات، وا تواءهووووا علووووى  مراجعووووة وتقيوووويم تقووووارير الحوكمووووة، والتأكوووود موووون اسووووتيفاءها -3
 المعلومات والبيانات المطلوبة.

 ( 32مادة )

 يختص قسم الإفصاح المالي بما يلي:

متابعوووووووة الجهوووووووات الخاضوووووووعة لرقابوووووووة الهيئوووووووة، والتأكووووووود مووووووون مووووووودى التزامهوووووووا بمتطلبوووووووات  -1
 الإفصاح.

مراجعووووة البيانووووات الماليووووة للشووووركات والتحقووووق موووون اسووووتيفائها لمتطلبووووات الإفصووووواح،  -2
وإعوووداد تقوووارير تحليلهوووا، عووون كووول فتووورة ماليوووة، موووع التأكووود مووون تزويووود الهيئوووة بهوووا خووولال 

 الفترة المسموح بها، ورفع التو يات المناسبة بشأنها.
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متابعوووووة الشوووووركات والتأكووووود مووووون التزامهوووووا بمبووووواد  الإفصووووواح وإعوووووداد التقوووووارير والدراسوووووات  -3
 بهذا الخصو .

 مراجعة دراسات التقييم المالي للشركات. -4

مراجعووووة القوووووائم الماليووووة للشووووركات والتحقووووق موووون موووودى اتفاقهووووا مووووع معووووايير المحاسووووبة  -5
 والمراجعة الدولية.

 ( 33مادة )

 تختص ادارة التفتيش والرقابة بما يلي:

اقتوووووراح خطوووووة للتفتووووويش الووووودوري علوووووى شوووووركات الخووووودمات الماليوووووة، والأسوووووواق الماليوووووة،  -1
 وجهات الإيداع، و يرها من الجهات الأخرى المرخص لها.

اقتوووووراح إجوووووراءات التفتووووويش الووووودوري والمفووووواجل، وضووووووابط و وووووالات التفتووووويش المفووووواجل،  -2
والإخطوووووار المسوووووبق، علوووووى شوووووركات الخووووودمات الماليوووووة والأسوووووواق الماليوووووة وجهوووووات الإيوووووداع، 

 و يرها من الجهات الأخرى المرخص لها.

القيوووووووام بوووووووالتفتيش الووووووودوري والمفووووووواجل علوووووووى شوووووووركات الخووووووودمات الماليوووووووة، والأسوووووووواق  -3
الماليوووووة وجهوووووات الإيوووووداع، و يرهوووووا مووووون الجهوووووات الأخووووورى المووووورخص لهوووووا، وإعوووووداد التقوووووارير 

 بالنتائج.

الرقابوووووة المسوووووتندية علوووووى مووووودى التوووووزام شوووووركات الخووووودمات الماليوووووة والأسوووووواق الماليوووووة  -4
 وجهات الإيداع والعاملين بهما بالنظام وال شريعات القانونية الصادرة عن الهيئة.

تنفيوووووذ بووووورامج تفتووووويش متخصصوووووة علوووووى الأشوووووخا  المووووورخص لهوووووم، للتأكووووود مووووون كفووووواءة  -5
وفاعليووووووة بوووووورامجهم، وإجووووووراءاتهم الخا ووووووة بمكافحووووووة  سوووووول الاموووووووال وتمويوووووول الإرهوووووواش 

 والأنظمة ذات الصلة، وفق القواعد الخا ة بذل .

تنفيووووذ بوووورامج تفتيشووووية خا ووووة علووووى الأشووووخا   يوووور الموووورخص لهووووم المشووووتبه بهووووم فووووي  -6
 تورطهم في ممارسة أعمال الأوراق المالية أو  سل الأموال.

 مراقبة الالتزام بقواعد التعامل بين المتعاملين في أنشطة تداول الأوراق المالية. -7
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متابعووووووووة ومراقبووووووووة عمليووووووووات التووووووووداول، وإعووووووووداد التقووووووووارير الدوريووووووووة بالتحليوووووووول اليووووووووومي  -8
لتوووووووداولات السووووووووق، والتعووووووواملات، والأوامووووووور والصوووووووفقات المنفوووووووذة، للتأكووووووود مووووووون الالتوووووووزام 

 بال شريعات واللوائح.

تحليووووول التنبيهوووووات الصوووووادرة عووووون البرنوووووامج الإلكترونوووووي لرقابوووووة التوووووداول وإعوووووداد التقوووووارير  -9
 بشأنها.

 ( 34مادة )

 ت ألف إدارة التفتيش والرقابة من الأقسام التالية:

 قسم التفتيش والرقابة على أسواق المال وجهات الإيداع. -

 قسم التفتيش والرقابة على شركات الخدمات المالية. -

 قسم الرقابة على التداول. -

 قسم مكافحة  سل الأموال. -

 ( 35مادة )

 يختص قسم التفتيش والرقابة على أسواق المال وجهات الإيداع بما يلي:

 اقتراح خطة للتفتيش الدوري على أسواق المال وجهات الإيداع. -1

اقتوووووراح إجوووووراءات التفتووووويش الووووودوري والمفووووواجل علوووووى أسوووووواق الموووووال وجهوووووات الإيوووووداع،  -2
 وضوابط الإخطار المسبق و الات التفتيش المفاجل.

تنفيووووذ مهووووام التفتوووويش الوووودوري والمفوووواجل والرقابووووة علووووى أسووووواق المووووال وجهووووات الإيووووداع،  -3
 وإعداد التقارير بالنتائج.

القيوووووام بوووووإجراءات الرقابوووووة المسوووووتندية للتأكووووود مووووون مووووودى التوووووزام أسوووووواق الموووووال وجهوووووات  -4
 الإيداع والعاملين بها بالنظم وال شريعات القانونية.

 اقتراح قواعد السلوكيات الواجب إتباعها لدى أسواق رأس المال وجهات الإيداع. -5
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 ( 36مادة )

 يختص قسم التفتيش والرقابة على شركات الخدمات المالية بما يلي:

 اقتراح خطة للتفتيش الدوري على شركات الخدمات المالية. -1

اقتوووووووراح إجوووووووراءات التفتووووووويش الووووووودوري والمفووووووواجل علوووووووى شوووووووركات الخووووووودمات الماليوووووووة،  -2
 وضوابط الإخطار المسبق و الات التفتيش المفاجل.

تنفيوووووذ مهوووووام التفتووووويش الووووودوري والمفووووواجل والرقابوووووة علوووووى شوووووركات الخووووودمات الماليوووووة،  -3
 وإعداد التقارير بالنتائج.

القيوووام بوووإجراءات الرقابوووة المسوووتندية للتأكووود مووون مووودى التوووزام شوووركات الخووودمات الماليوووة  -4
 والعاملين بها بالنظم وال شريعات القانونية.

 (37مادة )

 يختص قسم الرقابة على التداول بما يلي:

تحليوووول بيانووووات السوووووق ومراجعووووة الأواموووور والصووووفقات المنفووووذة وتحليلهووووا، وفووووق إجووووراءات  -1
 البحا المكسف في التداولات والتعاملات بالسوق.

تحليووووول التنبيهوووووات الصوووووادرة عووووون البرنوووووامج الإلكترونوووووي لرقابوووووة التوووووداول وإعوووووداد التقوووووارير  -2
 بشأنها.

 مراقبة الالتزام بقواعد التعامل بين المتعاملين في أنشطة تداول الأوراق المالية. -3

 ( 38مادة )

 يختص قسم مكافحة  سل الأموال بما يلي:

تنفيوووووذ بووووورامج تفتووووويش متخصصوووووة علوووووى الأشوووووخا  المووووورخص لهوووووم للتأكووووود مووووون كفووووواءة  -1
وفاعليووووة بوووورامجهم وإجووووراءاتهم الخا ووووة بمكافحووووة  سوووول الأموووووال، وفووووق القواعوووود الخا ووووة 

 بذل .

تنفيووووذ بوووورامج تفتيشووووية خا ووووة علووووى الأشووووخا   يوووور الموووورخص لهووووم، والمشووووتبه بهووووم  -3
فووووي تووووورطهم فووووي ممارسووووة أعمووووال الأوراق الماليووووة أو  سوووول الأموووووال، وفووووق القواعوووود 

 الخا ة بذل .
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متابعووووووووة ومراقبووووووووة عمليووووووووات التووووووووداول، وإعووووووووداد التقووووووووارير الدوريووووووووة بالتحليوووووووول اليووووووووومي  -3
 لتداولات السوق، للتأكد من الالتزام بال شريعات واللوائح.

 ( 39مادة )

 تختص إدارة التراخيص بما يلي:

 تلقي ودراسة طلبات تراخيص ممارسة أنشطة الأسواق المالية. -1

دراسووووة الضوووووابط والقواعوووود التووووي تقتر هووووا الأسووووواق الماليووووة المختلفووووة ل سووووير العموووول بهووووا  -2
 وإبداء الرأي بشأنها لاعتمادها.

مراجعووووة ضوووووابط العضوووووية بالسوووووق، وضوووووابط التووووداول التووووي تقتر هووووا الأسووووواق الماليووووة،  -3
 وجدول الجزاءات المالية للأعضاء بالسوق، وإبداء الرأي بشأنها لاعتمادها.

تلقووووي ودراسووووة طلبووووات التوووورخيص بممارسووووة أنشووووطة جهووووات الإيووووداع وأنشووووطة الخوووودمات  -4
 المالية، وفتح فروع شركات الخدمات المالية.

تلقووووووي ودراسووووووة طلبووووووات التوووووورخيص للعوووووواملين لوووووودى الأسووووووواق الماليووووووة وجهووووووات الإيووووووداع  -5
 وشركات الخدمات المالية، وفقا  للضوابط التي تضعها الهيئة.

تلقوووووووي ودراسوووووووة طلبوووووووات تووووووورخيص المووووووودققين الخوووووووارجيين للأسوووووووواق الماليوووووووة، وجهوووووووات  -6
 الإيداع، ولشركات الإيداع، ولشركات الخدمات المالية، والشركات المدرجة.

 تلقي ودراسة طلبات تراخيص المقيمين الماليين. -7

التقيووووويم المسوووووتمر لمووووودى تووووووافر شوووووروء التووووورخيص والموافقوووووات الممنو وووووة للمهنيوووووين  -8
 العاملين بالأسواق المالية وجهات الإيداع وشركات الخدمات المالية.

 (40مادة )

 ت ألف إدارة التراخيص من القسمين التاليين

 قسم تراخيص شركات الخدمات المالية والمهنيين. -

 قسم تراخيص الأسواق المالية وجهات الإيداع.  -
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 ( 41مادة )

 يختص قسم تراخيص شركات الخدمات والمهنيين بما يلي:

 تلقي ودراسة طلبات تراخيص ممارسة أنشطة الخدمات المالية والعاملين فيها. -1

 تلقي ودراسة طلبات تراخيص فروع لشركات الخدمات المالية. -2

تلقووووووي ودراسووووووة طلبووووووات توووووورخيص الموووووودققين الخووووووارجيين لشووووووركات الخوووووودمات الماليووووووة،  -3
 والشركات المدرجة بالأسواق المالية.

 تلقي ودراسة طلبات تراخيص المقيمين الماليين. -4

متابعووووووة توووووووافر شووووووروء التوووووورخيص والموافقووووووات الممنو ووووووة للمهنيووووووين العوووووواملين فووووووي  -5
 شركات الخدمات المالية.

 (42مادة )

 يختص قسم تراخيص الأسواق المالية وجهات الإيداع بما يلي:

 تلقي ودراسة طلبات تراخيص ممارسة أنشطة الأسواق المالية، وجهات الايداع. -1

دراسوووووة الضووووووابط والقواعووووود التوووووي تقتر هوووووا الأسوووووواق الماليوووووة المختلفوووووة وجهوووووات الايوووووداع  -2
 ل سير العمل بها، وإبداء الرأي بشأنها.

تلقوووووووي ودراسوووووووة طلبوووووووات تووووووورخيص المووووووودققين الخوووووووارجيين للأسوووووووواق الماليوووووووة، وجهوووووووات  -3
 الايداع.

متابعووووووة توووووووافر شووووووروء التوووووورخيص والموافقووووووات الممنو ووووووة للمهنيووووووين العوووووواملين فووووووي  -4
 الأسواق المالية المختلفة وجهات الايداع.

مراجعووووة ضوووووابط العضوووووية بالسوووووق، وضوووووابط التووووداول التووووي تقتر هووووا الأسووووواق الماليووووة،  -5
 وجدول الجزاءات والعقوبات للأعضاء بالسوق، وإبداء الرأي بشأنها.

 ( 43مادة )

 تختص إدارة الموارد البشرية بما يلي:

 تنفيذ القوانين واللوائح والنظم المتعلقة بشؤون الموقفين. -1
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تحديوووود ا تياجووووات الهيئووووة موووون الوقووووائف والموووووقفين، بالتنسوووويق مووووع الو وووودات الإداريووووة  -2
 المختلفة.

 إعداد مشروع و ف وتصنيف وترتيب الوقائف، ومتابعة تنفيذه وتطويره. -3

 إعداد مشروع موازنة الباش الأول بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية. -4

 تنفيذ إجراءات تقييم الأداء للموقفين. -5

 القيام بإجراءات التعيين والنقل والندش والإعارة. -6

 دراسة استحقاق الموقفين للإجازات وفقا للقانون. -7

إعووووووداد الدراسووووووات الخا ووووووة بالهيكوووووول الوووووووقيفي للهيئووووووة، وتقووووووديم المقتر ووووووات اللازمووووووة  -8
 لتطوير التنظيم الإداري بها.

تحديووووووود الا تياجوووووووات التدريبيوووووووة لمووووووووقفي الهيئوووووووة بالتنسووووووويق موووووووع الو ووووووودات الإداريوووووووة  -9
 المختلفة، ومتابعة تنفيذها، وتقييم مدى الاستفادة منها.

 وضع وتحديا قواعد البيانات الخا ة بشؤون موقفي الهيئة. -10

 ( 44مادة )

 ت ألف إدارة الموارد البشرية من الأقسام التالية:

 قسم التعيينات وتخطيط القوى العاملة. -

 قسم شؤون الموقفين. -

 قسم التدريب والتطوير الإداري. -

 (45مادة )

 يختص قسم التعيينات وتخطيط القوى العاملة بما يلي:

تخطووووويط وتحديووووود ا تياجوووووات الهيئوووووة مووووون الوقوووووائف، بالتنسووووويق موووووع الو ووووودات الإداريوووووة  -1
 المختلفة.

 رسم وتنفيذ سياسة اختيار المرشحين من مختلف التخصصات. -2
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 الإعلان عن الوقائف الشا رة وفق ا تياجات الو دات الإدارية المعنية. -3

القيوووووام بوووووإجراءات تعيوووووين مووووون وقوووووع علووووويهم الاختيوووووار وإعوووووداد القووووورارات الإداريوووووة الخا وووووة  -4
 بذل .

متابعووووة الووووذين تووووم تعييوووونهم أونوووواء فتوووورة الاختبووووار، وإ وووودار قوووورارات إنهوووواء فتوووورة الاختبوووووار  -5
 الخا ة بهم.

 ( 46مادة )

 يختص قسم شؤون الموقفين بما يلي:

تنفيووووووذ الإجووووووراءات اللازمووووووة لموووووونح أو تعووووووديل أو إيقوووووواف العوووووولاوات والمكافوووووو ت والبوووووودلات  -1
 المختلفة وإعداد المذكرات والمراسلات ومشروعات القرارات اللازمة في هذا الشأن.

القيووووووام بووووووالإجراءات الخا ووووووة بشووووووؤون موووووووقفي الهيئووووووة فيمووووووا يتعلووووووق بشووووووؤون الموووووووارد  -2
 البشرية.

 تنفيذ إجراءات تقييم أداء الموقفين. -3

اتخوووواذ إجووووراءات ترقيووووة الموووووقفين المسووووتوفين لشووووروء الترقيووووة وفووووق الأ كووووام المقووووررة  -4
 لذل .

إعوووووداد ال سوووووويات الماليوووووة لمسوووووتحقات المووووووقفين وفوووووق موووووا تضووووومنته تلووووو  القووووورارات أو  -5
 العقود الخا ة ببعو الموقفين في هذا الشأن.

إدخووووال البيانووووات المتعلقووووة بالرواتووووب الشووووهرية والمسووووتحقات فووووي نظووووام الرواتووووب االووووي  -6
 المستخدم ومراجعتها للتأكد من  حتها.

 إعداد كشوف رواتب الموقفين الشهرية، واتخاذ إجراءات تحويلها إلى البنوك. -7

الا تفوووووواق ببطاقوووووووات وقيفيووووووة لكووووووول موقووووووف ت ضووووووومن البيانووووووات الشخصوووووووية والماليوووووووة  -8
 وتعديل ما يلزم من هذه البيانات.

 إعداد مشروع موازنة الباش الأول بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية. -9

 وضع وتحديا قواعد البيانات الخا ة بشؤون موقفي الهيئة. -10
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 متابعة دوام موقفي الهيئة وفق الإجراءات المقررة. -11

 (47مادة )

 يختص قسم التدريب والتطوير الإداري بما يلي:

تحديووووووود الا تياجوووووووات التدريبيوووووووة لمووووووووقفي الهيئوووووووة، بالتنسووووووويق موووووووع الو ووووووودات الإداريوووووووة  -1
 المختلفة.

إعوووووداد خطوووووة التووووودريب السووووونوية بالتنسووووويق موووووع الو ووووودات الإداريوووووة المعنيوووووة، ومتابعوووووة  -2
 تنفيذها، بعد اعتمادها من الجهة المختصة.

 إعداد تقرير سنوي بنتائج نشاء التدريب بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية. -3

إعوووداد الدراسوووات اللازموووة بشوووأن ربوووط البووورامج التدريبيوووة بالمسوووار الووووقيفي لكووول موقوووف،  -4
 بالتنسيق مع الجهة المختصة، والو دات الإدارية المعنية.

 إعداد مشروع و ف وتصنيف وترتيب وقائف الهيئة ومتابعة تنفيذه وتطويره. -5

 إعداد مشروع الهيكل الوقيفي للهيئة. -6

 تقديم المقتر ات بشأن تطوير التنظيم الإداري بالهيئة. -7

 (48مادة )

 تختص إدارة الشؤون المالية والإدارية بما يلي:

 تنفيذ القوانين واللوائح والنظم المالية والإدارية المتعلقة بعمل الهيئة. -1

إعوووووداد مشوووووروع الموازنوووووة السووووونوية للهيئوووووة و سوووووابها الختوووووامي، بالتنسووووويق موووووع الو ووووودات  -2
 الإدارية المعنية.

توووووووفير ا تياجووووووات الهيئووووووة وو ووووووداتها الإداريووووووة المختلفووووووة موووووون المسووووووتلزمات والأجهووووووزة  -3
 اللازمة لأداء مهامها، بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.

القيووووووووام بأعمووووووووال المشووووووووتريات والمناقصووووووووات والمزايوووووووودات، وفووووووووق الأنظمووووووووة والقواعوووووووود  -4
 المعمول بها في الدولة.

 الإشراف على تنفيذ الاعتمادات وتدقيق  سابات الإيرادات والمصروفات. -5
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 تسلم وتصنيف وقيد البريد الصادر والوارد. -6

 تنظيم أرشيف الهيئة و فظ الووائق وفقا  لأ دا الطرق. -7

 إعداد مستندات الصرف، وسائر المعاملات المالية الأخرى. -8

اتخووووواذ الإجوووووراءات اللازموووووة لتخصووووويص السوووووكن الحكوووووومي، و ووووورف بووووودل الأوووووواا لمووووووقفي  -9
 الهيئة، بالتنسيق مع الجهات المختصة.

 . تحصيل الرسوم ومقابل الخدمات التي تؤديها الهيئة.10

 . القيام بجميع أعمال الخدمات الإدارية.11

 . الإشراف على مخازن الهيئة.12

 ( 49مادة )

 ت ألف إدارة الشؤون المالية والإدارية من الأقسام التالية:

 قسم الشؤون المالية. -

 قسم المشتريات. -

 قسم الخدمات الإدارية. -

 قسم الأرشيف. -

 (50مادة )

 يختص قسم الشؤون المالية بما يلي:

 تنفيذ القوانين واللوائح والنظم المالية المتعلقة بعمل الهيئة. -1

إعوووووداد مشوووووروع الموازنوووووة السووووونوية للهيئوووووة، بالتنسووووويق موووووع الو ووووودات الإداريوووووة المعنيوووووة،  -2
 ومتابعة تنفيذها.

 مراجعة المصروفات المرخص بصرفها خصما  على اعتمادات الموازنة. -3

 إعداد مستندات الصرف، وسائر المعاملات المالية الأخرى.-4
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الإشوووووراف علوووووى تنفيوووووذ الاعتموووووادات وتووووودقيق  سوووووابات الإيووووورادات والمصوووووروفات، وإعوووووداد  -5
 التقارير الدورية اللازمة.

 مراجعة  سابات الخزينة إيرادا  أو  رفا ، وعمل ال سويات الحسابية المتصلة بها. -6

تحصوووووويل الرسوووووووم ومقابوووووول الخوووووودمات التووووووي تؤديهووووووا الهيئووووووة، واتخوووووواذ الإجووووووراءات اللازمووووووة  -7
 بشأنها.

 متابعة تحصيل الإيرادات المستحقة للهيئة. -8

التنسوووويق مووووع الجهووووات الرقابيووووة الماليووووة بشووووأن اللوووووائح والعقووووود، والوووورد علووووى ملا ظووووات  -9
 هذه الجهات  ول العمليات المالية بالهيئة.

هووووود وفوووووق اللووووووائح والووووونظم والقووووورارات  -10 إمسووووواك وتووووودقيق جميوووووع السوووووجلات ودفووووواتر العل
 المعمول بها.

 ( 51مادة )

 يختص قسم المشتريات بما يلي:

 تنفيذ القوانين واللوائح والنظم المالية المرتبطة بالمشتريات. -1

تقوووودير تكلفووووة الا تياجووووات السوووونوية لمشووووتريات الهيئووووة، بالتنسوووويق مووووع الو وووودات الإداريووووة  -2
 المختلفة.

 مباشرة جميع الأعمال المالية الخا ة بشراء المهمات والأدوات والأواا واالات. -3

القيووووووووام بأعمووووووووال المشووووووووتريات والمناقصووووووووات والمزايوووووووودات، وفقووووووووا  للقواعوووووووود والأنظمووووووووة  -4
 المعمول بها في الدولة.

 (52مادة )

 يختص قسم الخدمات الإدارية بما يلي:

 وضع خطط وبرامج وترتيبات الصيانة لمباني وأواا وأجهزة الهيئة. -1

اتخوووووواذ إجوووووووراءات إبووووووورام عقووووووود الصووووووويانة والنظافوووووووة ومتابعووووووة تنفيوووووووذها، بالتنسووووووويق موووووووع -2
 الو دات الإدارية المعنية.
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 متابعة خدمات الاتصال ومتابعة سداد تكاليف هذه الخدمات. -3

الإشوووووووراف علوووووووى خووووووودمات الكهربووووووواء والمووووووواء والتكييوووووووف والإضووووووواءة وبووووووواقي الخووووووودمات  -4
 الضرورية لسلامة وكفاءة العمل بالهيئة.

 وضع خطط الأمن والسلامة ومتابعة تنفيذها. -5

الإشووووووراف علووووووى موووووووقفي الهيئووووووة موووووون العمووووووال والفراشووووووين وتوووووووزيعهم علووووووى الو وووووودات  -6
 الإدارية المختلفة بالهيئة، وفقا  لا تياجات العمل ومتطلباته.

تحديوووود ا تياجووووات الهيئووووة موووون المشووووتريات والخوووودمات ووضووووع الموا ووووفات اللازمووووة لهووووا،  -7
بالتنسوووووويق مووووووع الو وووووودات الإداريووووووة المعنيووووووة وإدراجهووووووا ضوووووومن مشووووووروع الموازنووووووة السوووووونوية 

 للهيئة.

تسووووولم الأ ووووووناف وتخزينهووووووا بووووووالطرق السووووووليمة ومتابعووووووة  ركووووووة هووووووذه الأ ووووووناف وتلبيووووووة  -8
 ا تياجات الو دات الإدارية المختلفة منها، وإمساك السجلات اللازمة في هذا الشأن.

اتخووووواذ الإجوووووراءات اللازموووووة لتخصووووويص السوووووكن الحكوووووومي و ووووورف بووووودل الأوووووواا لمووووووقفي  -9
 الهيئة، بالتنسيق مع الجهات المختصة.

تووووووولي كافووووووة الأعمووووووال المتعلقووووووة بالتأشوووووويرات والإقامووووووات لموووووووقفي الهيئووووووة موووووون  يوووووور  -10
 القطريين.

 ( 53مادة )

 يختص قسم الأرشيف بما يلي:

 استلام البريد الوارد الخارجي وترميزه وتسجيله و فظ  ورة عنه. -1

توزيوووووع البريووووود الووووووارد علوووووى الو ووووودات الإداريوووووة المعنيوووووة، وفقوووووا  للنظوووووام المتبوووووع فوووووي هوووووذا  -2
 الشأن.

توزيوووع البريووود الصوووادر الخوووارجي بعووود ترميووووزه وتسوووجيله وفقوووا  للنظوووام المتبوووع علوووى الجهووووات  -3
 المعنية خارج الهيئة، بعد التأكد من استيفائه لجميع المرفقات.

 فووووووظ  ووووووورة موووووون البريوووووود الصووووووادر وإرسووووووال نسووووووخ منهووووووا إلى الجهووووووات المعنيووووووة، وفقووووووا   -.4
 للإجراءات والنظم المتبعة.



 

  

Page 30 of 32 

 

فووووتح وإمسوووواك الملفووووات اللازمووووة لحفووووظ نسووووخ و ووووور البريوووود الوووووارد والصووووادر والرسووووائل  -5
 والمعاملات والبرقيات و يرها، وفقا  للنظم المتبعة.

مراجعوووة الأرقووووام الم بتووووة علوووى البريوووود الوووووارد والصووووادر والرسوووائل والمعوووواملات، للتأكوووود موووون  -6
 تطابقها مع أرقام الملفات.

تنظووووويم وترتيوووووب و فوووووظ الملفوووووات بطريقوووووة تسوووووهل الرجووووووع إليهوووووا وتضووووومن المحافظوووووة  -7
 عليها من التلف والضياع.

 (54مادة )

 تختص إدارة نظم المعلومات بما يلي:

وضووووووع نظووووووم المعلومووووووات الماليووووووة والإشووووووراف عليهووووووا وتحوووووودي ها، بالتنسوووووويق مووووووع الجهووووووات  -1
 المختصة بما يتطابق مع استراتيجية الحكومة الإلكترونية.

تصوووووميم وإدارة و ووووويانة أنظموووووة الهيئوووووة و مايتهوووووا وتقوووووديم الووووودعم الفنوووووي لهوووووا بالتنسووووويق  -2
 مع الجهات الحكومية.

إعوووووووداد خطوووووووط وسياسوووووووات اسوووووووتخدام الحاسوووووووب االوووووووي فوووووووي أنشوووووووطة الهيئوووووووة ومتابعوووووووة  -3
 تنفيذها.

 إعداد وتصميم وتنفيذ خطة مواجهة الأزمات الإلكترونية. -4

 برمجة و فظ واسترجاع وتطوير نظم المعلومات والبيانات اللازمة لأنشطة الهيئة. -5

تحديوووووود موا ووووووفات الأجهووووووزة والبوووووورامج والشووووووبكات الإلكترونيووووووة اللازمووووووة لوووووونظم العموووووول  -6
 االية بالهيئة.

تووووووفير و ووووويانة الأجهوووووزة والبووووورامج والشوووووبكات الإلكترونيوووووة اللازموووووة لووووونظم العمووووول االيوووووة  -7
 بالهيئة، بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.

 تصميم وتش يل وإدارة قواعد البيانات والمعلومات بأنواعها المختلفة. -8

تقووووديم الوووودعم الفنووووي الوووولازم لمسووووتخدمي الشووووبكات الإلكترونيووووة بالهيئووووة، وتوووودريبهم علووووى  -9
 استخدام الأنظمة والبرامج وأجهزة الحاسب االي وملحقاتها.

 إنشاء ومتابعة وتحديا موقع الهيئة على شبكة المعلومات الدولية. -10
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 (55مادة )

 ت ألف إدارة نظم المعلومات من القسمين التاليين:

 قسم النظم والبرامج. -1

 قسم الشبكات والدعم الفني. -2

 ( 56مادة )

 يختص قسم النظم والبرامج بما يلي:

وضوووووع وتنفيوووووذ الأنظموووووة والخووووودمات الإلكترونيوووووة بموووووا يتطوووووابق موووووع اسوووووتراتيجية الحكوموووووة  -1
 الإلكترونية.

  يانة الأنظمة والتطبيقات وتنفيذ الدعم التقني لها. -2

 دراسة واقتراح وتنفيذ المشاريع والحلول المعلوماتية لأتمتة العمل في الهيئة. -3

 التقييم الدوري لأداء أنظمة المعلومات المطبقة والعمل على تحسين أدائها. -4

إدارة قواعووود البيانوووات فوووي الهيئوووة وتجهيزهوووا وتحووودي ها علوووى الأجهوووزة الخادموووة الخا وووة بهوووا  -5
 والعمل على  يانتها وتش يلها ومتابعة معدلات نمو البيانات.

 توويق جميع البرامج والأنظمة المستخدمة. -6

تووووووفير البيانوووووات الإ صوووووائية المركزيوووووة بالهيئوووووة والعمووووول علوووووى تطووووووير البووووورامج التطبيقيوووووة  -7
 بما يلمكِن كل إدارة من استخراج البيانات الإ صائية الخا ة بها.

إنشوووووواء ومتابعووووووة وتحووووووديا موقووووووع الهيئووووووة علووووووى شووووووبكة المعلومووووووات الدوليووووووة وتطووووووويره  -8
 بشكل مستمر.

اقتوووراح خطوووط لتووودريب المووووقفين علوووى اسوووتخدام الحاسوووب االوووي بشوووكل عوووام والأنظموووة  -9
 والبرامج القائمة كل  سب اختصا ه، بالتنسيق مع الو دات الإدارية المعنية.
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 (57مادة )

 يختص قسم الشبكات والدعم الفني بما يلي:

 تركيب واختبار الأجهزة الخا ة بشبكات الاتصال وإعدادها للعمل. -1

 الإشراف على شبكة الاتصال ودعمها ومتابعة الأعطال التي قد تطرأ عليها. -2

الإشوووووووراف علوووووووى الوووووووربط الإلكترونوووووووي موووووووع الجهوووووووات المختلفوووووووة ذات العلاقوووووووة، وبخا وووووووة  -3
 التجهيزات وخطوء الربط وإعدادات كل منها.

تطبيوووق نظووووام أمنوووي متطووووور لكووول موووون شووووبكة الاتصوووال الداخليووووة وشوووبكة الإنترنوووو  لتوووووفير  -4
 الحماية من الاختراقات الأمنية.

تقووووووديم الوووووودعم الفنووووووي والصوووووويانة الخا ووووووة بووووووأجهزة الحاسووووووب وملحقاتهووووووا موووووون شاشووووووات  -5
 وطابعات وماسحات ضوئية و يرها.

تقوووووديم الووووودعم والمسووووواندة الفنيوووووة لمسوووووتخدمي الحاسوووووب االوووووي بشوووووكل عوووووام والأنظموووووة  -6
 والبرامج القائمة.

 تركيب وإعداد أنظمة التخزين الا تياطي للبيانات و فظ النسخ الأ لية. -7

 ضبط أنظمة ال ش يل لتحسين الأداء بشكل مستمر. -8

 وضع تعليمات وأسس إجراءات سلامة الأجهزة والمحافظة عليها. -9

 

 


