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 دليل التنظيم الإداري
   حكومة رأس الخيمة

  دائرة الطيران المدني

        دليل التنظيم الإداري

  وصف الوظائف

  2007/١/١: التاريخ

  

صف  الوظائف الظاهرة على الهيكل التنظيمـي الإداري وفقـاً           تشمل الصفحات التالية و     •

 :للتسلسل التالي
 
 

  . مدير إدارة رانتا– ١٠٠

 .لرئيس التنفيذي لسكرتير ال– ١١٠

  . المستشار القانوني– ١٢٠

  .الطيران المدني مدير إدارة – ٢٠٠

  . الطيران المدنيمدير إدارة التنفيذي لسكرتيرال  -٢٠١

  .يران المدنيالط أمن مدير – ٢١٠

  .راك تاج مدير – ٢٢٠

  . مدير خدمات الطيران المدني– 230

  . الشؤون المالية والإدارية إدارة مدير– ٣٠٠

  .الشؤون الماليةمدير  – ٣١٠

  .تخطيط والتطويرالمدير  – ٣٢٠
 
  

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

  

  

  

  

  

  



  ٣

  ةمهام الدائر

  
  .المحلية فيما يتعلق بشؤون الطيران المدنيالتعاون والتنسيق مع الجهات الحكومية الاتحادية و 

  . وادارة الجنسية والاقامة  بالتنسيق مع الدائرة الاقتصادية والشحن الترخيص لوكالات السفر والسياحة 

  .الإشراف المباشر والمتابعة لسير العمل في المطار 

  .وضع الخطط والبرامج لتطوير الخدمات وتحسين الأداء بالدائرة 

  .اللوائح الداخلية الخاصة بسير العمل في الدائرةإقرار النظم و 

  . العمل كحلقة وصل بين الخطوط الجوية ووكالات السفر والشحن والحكومة 

  .تمثيل الحكومة في المحافل المحلية والإقليمية والدولية الخاصة بالطيران المدني 

  . والمرافق التابعة للدائرةللخدماتتحديد الرسوم والتعرفة والأجور  

  .تفاوض مع الخطوط الجوية ووكالات السفر والشحن ومنح التسهيلات اللازمةال 

  . تطبيق النظم والقواعد المحلية والاتحادية والدولية المتبعة في مجال الطيران المدني 

  .منح التصاريح باستخدام أجواء الإمارة بالتنسيق مع الجهات المختصة 

  .ب وشحن وغيرها إن وجدتسجيل وإحصاء حركة النقل في الإمارات من ركا 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  ٤

  سلطات وواجبات الطيران المدني
 
تكون سلطة الطيران المدني هي المختصة رسميا بالإشراف على شؤون الطيران المدني وتطويره كما تختص بتشـغيل                  .١

  .الإرشادات الملاحية وخدمات الأرصاد والحركة الجوية

  .م وتعتبر أحكامها جزءا مكملا لهذا القانون١٩٤٤ة الطيران المدني الموقعة في شيكاغو عام تسري أحكام اتفاقي .٢

تشرف سلطة الطيران المدني على جميع العاملين في المطار أيا كانت الجهة التي يتبعونها وذلك في كل الأمـور التـي                      .٣

يه وتتولى في سبيل ذلك التحقيق في المخالفـات         تكفل عدم الإخلال بالمنطقة أو التعليمات الخاصة بالمطار وسير العمل ف          

  .المباشرة لاتخـاذ الإجراءات اللازمة بالتعاون مع الجهات المختصة
 
  .تنفيذ الأحكام والقواعد المتعلقة بحقوق النقل الجوي والاتفاقيات الثنائية التي تعقد مع الدول الأخرى .٤

  :حسن عمل الأجهزة المتعلقة بينها وتقتضي الآتيتنشأ حقوق إرتفاق خاصة لتأمين سلامة الملاحة الجوية و .٥

منع إقامة أو إزالة أية مبان أو إنشاءات أو أية عقبة مهما كان نوعها في المناطق المجاورة للمطار ومنشئات الأجهـزة                      •

  .الملاحية

  .منع مد أو تثبيت الأسلاك من أي نوع •

 .ةالإرشاد عن العوائق التي تشكل خطرا على سلامة الملاحة الجوي •

اتفاقية شيكاغو وما تقرره سلطة     من   ١٤رتفاق والمناطق التي تفرض فيها على ضوء أحكام الملحق           الإ يحدد نطاق حدود   •

  .الطيران المدني لتأمين سلامة الملاحة الجوية
 
جب  أو إجراء تغيير بطبيعة الأراضي إلا بمو       الإرتفاقلا يجوز تشييد أي عائق أو مبنى ضمن المنطقة المشمولة كحقوق             .٦

ويحق للسلطات إزالة أي منشئات في هـذه المنـاطق          .  ترخيص مسبق من سلطة الطيران المدني وحسب الشروط المقررة        

  .تكون قد أقيمت دون ترخيص إذا ما دعت الحاجة إلى ذلك بالتنسيق مع البلدية

  .لا يجوز إنشاء أية مناورة ضوئية إلا بعد موافقة الطيران المدني .٧

لمدني بالاشتراك مع السلطات الأخرى بوضع الأنظمة والتعليمات واتخاذ ما تراه ضروريا لحفظ             تقوم سلطات الطيران ا    .٨

 :الأمن وضمان سلامة الطائرات ومناولتها والأجهزة الملاحية ولها في سبيل ذلك أن تقوم بالآتي

  .تقييد أو منع دخول الأفراد والمعـدات إلى بعض المناطق في المطار 

  .راد والمركبات التي تدخل المطار ومراقبتهم واستجوابهم وتفتيشهم إذا ما تطلب الأمرالتحقق من شخصية الأف 

تفتيش أي راكب يشتبه في حمله أسلحة أو مواد قابلة للاشتعال أو التي يمكن استعمالها في أعمال التخريب والتهديد خلال  

  .الرحلة

  .ير من المناطق الخطرةلسلطة الطيران المدني تحديد ممرات الطائرات وتحليقها والتحذ .٩

  :تعفى من كافة الرسوم المنوه عنها سابقا الطائرات الآتية .١٠

  .طائرات سلاح الجو الاتحادي 

  .الطيـــران الأميـــــري 

  . طائرات هيئة الأمم المتحدة ووكالاتها المتخصصة 

  .لأحمرالطائرات المستخدمة دون مقابل في الإسعاف والإنقاذ وطائرات الهلال الأحمر والصليب ا 

  .أية طائرات أخرى تقرر سلطات الطيران المدني إعفاءها بعد أخذ الموافقة اللازمة 
 
سلطة الطيران المدني هي السلطة المخولة بإصدار التصاريح الخاصة بدخول المنطقة المحرمة في المطار بالنسبة  .١١

  .للأشخاص والسيارات والمعدات ويحق لهذه السلطة سحب أي تصريح دون سابق إنذار

إعطــاء التصـاريح الخاصـة لـوضع ملصق أو لـوحة إرشـادية أو إعـلامية فـي المناطـق التابــعة  .١٢

  .لحـرم المطـار

منــع وإبعـاد أي شخـص مـن حـرم المطـار فـي حالـة إخـلاله للنظــم واللوائـــح الموضوعــة  .١٣

  .مـن قبــل دائـرة الطيـران المدنــي



  ٥

  رئيس الدائرة
  

  .رة هو السلطة العليا في الدائرة ويعين بمرسوم من صاحب السمو الحاكم أو ولي العهدرئيس الدائ

  

  :هدف الوظيفة •
  .     يشرف على تنفيذ اختصاصات ومهام الدائرة

  

  :مهام وواجبات الرئيس •
العهد تتعلـق   تنفيذ الاختصاصات والمهام الواردة في مرسوم إنشاء الدائرة وأية توجيهات من صاحب السمو الحاكم أو ولي                  

  .بشؤون الطيران المدني في الإمارة

  .الإشراف على وضع الخطوط العامة لسياسات الدائرة في الشؤون الفنية والإدارية 

  .دراسة الخطط والبرامج المقترحة من مدير الدائرة وإجراء التعديلات عليها واعتمادها 

  .راءمناقشة ورفع مشروع الميزانية التقديرية التي ترد من المد 

  .اتخاذ القرارات المناسبة بشأن ما يعرض عليه من قرارات مالية وإدارية 

  .توقيع العقود المتعلقة بالمشاريع والخدمات العامة 

  .اعتماد الأنظمة الداخلية لعمل الدائرة 

  . ورؤساء الأقساماءمدرال والادارة دراسة واعتماد الصلاحيات الإدارية والمالية التي تمنح لمدير 

  .مج والمشروعات الخدمية المقترحة على صاحب السمو الحاكم أو ولي العهدعرض البرا 

  .رفع التوصيات والاقتراحات بالنسبة لمشروعات القوانين أو تعديلاتها لصاحب السمو الحاكم أو ولي العهد 

  .اقتراح الرسوم والتعرفة والأجور 

  .صةمنح التصاريح باستخدام أجواء الإمارة بالتنسيق مع الجهات المخت 

  .ترشيح الموظفين لشغل المناصب الفنية والإدارية العليا بالدائرة 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  ٦

  لرئيس التنفيذي لسكرتيرال
  حكومة رأس الخيمة

  دائرة الطيران المدني
  ١١٠:رقم الوظيفة  وصف الوظيفة 

  الإدارة العليا: الوحدة الإدارية    لرئيسل التنفيذيسكرتيرال: الوظيفة

  

  :ظيفةهدف الو •
  .القيام بالأعمال الإدارية والمكتبية الخاصة برئيس الدائرة

  

  -:المهام والواجبات التفصيلية •
  .حفظ السجلات والملفات العامة والسرية وترقيمها وترتيبها لتسهيل عملية الرجوع إليها عند الحاجة 

  .استقبال زائري الرئيس وإعلامه بقدومهم 

  .لواردة للرئيس ومراجعته بشأنها أو تحويلها إليهاستقبال كافة المكالمات الهاتفية ا 

  .طلب المكالمات الهاتفية للرئيس وتحويلها إليه 

  .ترتيب المواعيد للرئيس وتذكيره بها 

  . تحضير ما يمكن أن يحتاجه الرئيس من ملفات وأوراق أو مستندات لكل موعد سواء داخل المكتب أم خارجه 

  .ت الرئيس باحتياجام لإبلاغهراءالاتصال بالمد 

  .استلام وفتح وفرز البريد العام الوارد للرئيس وتقديمه له حسب الأهمية وتسليمه البريد الشخصي دون تأخيره أو فتحه 

  .تدوين الرسائل والتقارير وغيرها من البيانات التي يمليها عليه الرئيس 

  .حضور الاجتماعات حسب طلب الرئيس وإعداد المحاضر 

  .س على الرسائل الصادرة منهالحصول على توقيع الرئي 

  .إعداد وإرسال الرسائل والفاكسات الخاصة بالرئيس 

  .هإعداد طلبات القرطاسية الخاصة بمكتب الرئيس واستلام القرطاسية والمطبوعات وحفظها وتأمينها وتوفيرها دائماً لاستخدام 

  .طلب الخدمات الإدارية العامة اللازمة للرئيس 

 . ومكتبية أخرى يعهد بها إليه الرئيسالقيام بأية أعمال إدارية 

  

  :العلاقات الوظيفية •
 م لإبلاغهراءالإدارية ويقوم  بالاتصال بالمدو علاقة عمل مستمرة ومباشرة مع رئيس الدائرة وإدارياً يتبع إدارة الشؤون المالية 

  .برسائل الرئيس دون أن يكون له أية سلطة تنفيذية أو استشارية

  :مواصفات شاغل الوظيفة •

  :الدراسة والتدريب والخبرة
  .شهادة الإنجاز أو الثانوية العامة أو دبلوم أعمال السكرتارية

  :المهارات واللغات
  .استخدام الحاسب الآلي 

  .الإلمام باللغة الإنجليزية 

  
 
  



  ٧

  المستشار القانوني
  حكومة رأس الخيمة

  دائرة الطيران المدني

  ١٢٠: رقم الوظيفة  وصف الوظيفة 

  قانونيالمستشار ال: الوظيفة

  

  الإدارة العليا: دارية الوحدة الإ  

  هدف الوظيفة •
  .تقديم الاستشارات القانونية في كافة المجالات والاهتمام بقضايا الدائرة

  

  :المهام والواجبات التفصيلية •
  .لرئيس الدائرة ومدراء الإدارات الخاص بتفسير أو كيفية تطبيق مادة قانونية إبداء الرأي 

رأي في الإجراءات الأنسب اتخاذها عند وقوع خلاف بالنسبة لأي معاملة مع الآخرين من إنذار أو تسوية أو اللجوء إلى إبداء ال 

  .المحاكم

  .الرئيساتخاذ الإجراءات القانونية تجاه الغير ممن يعتدي على مصالح الدائرة ومتابعة تنفيذها ورفع تقارير بشأنها إلى  

 والقرارات والتعليمات التي تصدرها الجهات الحكومية المختصة وتعميمها وشرحها للمسؤولين في الإطلاع الدائم على القوانين 

  .الدائرة والالتزام بها

حفظ مكتبة منظمة تضم كافة القوانين والقرارات والمراسيم والتعليمات الصادرة من الجهات الحكومية للرجوع إليها عند  

  .الحاجة

  . والمهنية وذلك بناءاً على تكليف من رئيس الدائرةالتحقيق في المخالفات الإدارية 

  .تحضير وتحرير العقود بين الإدارة والغير والتأكد من صحتها وسلامتها من الناحية القانونية 

  .إبداء الرأي القانوني تجاه الغير واقتراح الحلول القانونية للمشاكل التي يمكن أن تنشأ بين الدائرة والأطراف الأخرى 

  .لعقود والاتفاقيات والتأكد من صحة شروطها  بما يحفظ حقوق الدائرةمراجعة ا 

  

  :العلاقات الوظيفية •
  .الرئيسعلى علاقة مستمرة ومباشرة مع 

  

  :مواصفات شاغل الوظيفة •

  :الدراسة والتدريب
  . في الحقوقماجستير -

  . إلمام كامل بقوانين الطيران المدني الاتحادية والإقليمية والدولية-

  :الخبرة
  .خمس سنوات في الشؤون القانونية

 .إتقان اللغة الإنجليزية  :المهارات واللغات

 
  
  
  



  ٨

  إدارة رانتا  مدير
  حكومة رأس الخيمة

  دائرة الطيران المدني

  ١٠٠:ةرقم الوظيف  وصف الوظيفة 

  الإدارة العليا:الوحدة الإدارية     رانتاةمدير إدار:الوظيفة

      الرئيس:مسؤول تجاه

  :هدف الوظيفة •
  .الأشراف و إدارة وكالة رأس الخيمة الوطنية للسفريات ماليا و إداريا و فنيا بجميع فروعها وخدماتها

  

 :المهام والواجبات التفصيلية •
  . وتحقيق مهامهاوكالة وتدعيمه بالعناصر البشرية اللازمة للقيام بأعمال الوكالةالمحافظة على هيكل التنظيم الإداري لل •

  .اءات الإدارية ومتابعة تنفيذهادراسة واعتماد الإجر •

  . المختلفة واتخاذ القرارات والإجراءات المناسبة لمعالجة المشاكللأقساممتابعة وتقييم أداء ا •

  .الاجتماع دورياً بمساعديه وذلك لمراجعة أعمالهم وسماع آرائهم واقتراحاتهم فيما يتعلق بإجراءات العمل وتطويرها •

  .وكالة وإجراءات العمل بالالتأكد من فعالية ومرونة وسائل •

  .التفاوض مع الخطوط الجوية والوكالات والشركات •

  . لإطلاعه على سير العمل وتقديم المقترحات التطويريةالرئيسرفع التقارير الدورية إلى  •

  .الرئيس قبل وضعها في الإطار النهائي ورفعها إلى لوكالة باالأقساممناقشة مشروع الميزانية التقديرية مع  •

  .ار القرارات الإدارية ضمن حدود الصلاحيات المخولة إليهإصد •

  .وكالةمراجعة ومناقشة الدراسات التخطيطية لل •

  .لوكالةالإشراف العام على إدارة ا •

 .مراقبة تنفيذ بنود الميزانية •

  .أية مهام أخرى توكل إليه من الرئيس •
  

  :العلاقات الوظيفية •
  .الرئيسعلاقة مستمرة ومباشرة مع 

  

  :اغل الوظيفةمواصفات ش •

  :الدراسة والتدريب  
  .بكالوريوس في إدارة أعمال  
  

  :الخبرة
  .سفريات و الثلاث سنوات في مجال التسويق والإدارة

  

  :المهارات
  .إتقان اللغة الإنجليزية 

 .استخدام الحاسب الآلي 

 .القدرة على التعامل مع الغير والتصرف بلباقة 

  



  ٩

 

  لطيران المدنيمدير إدارة ا
  حكومة رأس الخيمة

  دائرة الطيران المدني

  ٢٠٠: ةرقم الوظيف  وصف الوظيفة 

  الأدارة العليا :الوحدة الإدارية    طيران المدنيمدير إدارة ال: الوظيفة

      الرئيس: مسؤول تجاه

  :رقم الوظيفة  :المسؤولون تجاهه

  ٢٠١  السكرتير التنفيذي

  ٢١٠  امن الطيران المدنيمدير

  ٢٢٠  راك تاج مدير

  مدير خدمات الطيران المدني

  

٢٣٠ 

 .يعين من قبل رئيس الدائرة : لطيران المدنيمدير إدارة ا 

 .الإشراف المباشر ومتابعة عمل الأقسام في الإدارة  :هدف الوظيفة 

 
 :المهام والواجبات التفصيلية •

  .واللوائح الدولية المعمول بها في العالم حسب النظم الطيران المدنيتزويد الدائرة بالمساعدة الفنية في جميع المسائل التي تهم  

  .الإشراف الفعال والمتابعة لعمل الأقسام المختلفة المكونة للإدارة والتأكد من قيامها بمهامها على أكمل وجه 

  .التعاون والتنسيق مع مدير الشؤون المالية والإدارية بدائرة الطيران المدني في وضع ميزانية الدائرة 

  . والتأكد من سلامة وأمن جميع العاملين والأجهزة والأقسام العاملةلمطارلعمل في االإشراف على سير ا 

  . الدائرةرئيسفي إعداد التقرير الختامي ورفعه إلى   الشؤون المالية والإدارية ادارةالتعاون والتنسيق مع مدير 

  .  الطيران المدني في قطاع العملياتالتأكد من سلامة الإجراءات والالتزام بتطبيق اللوائح المنظمة للعمل في دائرة 

  .التعاون مع الأجهزة الاتحادية والمحلية في المطار بما فيها إدارة الجنسية والإقامة والشرطة والدفاع المدني والصحة والجمارك 

  .ةردائ الدائرة يضمن فيه الإنجازات والعقبات التي تعترض العمل في الئيسرفع تقرير ربع سنوي لر 

  . العالمالطيران فيشهدها  ييذ وتطويره لمواكبة حركة التطور الةردائية لرفع كفاءة العمل في الوضع خطة خمس 

  . السنوية بالتعاون التام مع مدير الشؤون المالية والإداريةةردائاقتراح ميزانية ال 

  .اقتراح النظم التطويرية لرفع وتحسين الأداء في الأقسام المختلفة في الإدارة 

  . في نطاق العملرئيس يكلف بها من الأي مهام أخرى 

  العلاقات الوظيفية •
  . دائرة الطيران المدني ومدير الشؤون المالية والإدارية رئيسالاتصال المباشر مع 

  :المؤهلات العلمية •
  .بكالوريوس في إدارة الأعمال أو إدارة المطارات

  :المهارات واللغات
  .إتقان اللغة الإنجليزية 

  .اسب الآليالإلمام باستخدام الح 

  .إجادة فن التعامل مع الآخرين 

 .خمس سنوات في مجال الإدارة  :الخبرة
 



  ١٠

  التنفيذي لمدير إدارة الطيران المدنيكرتيرالس
  حكومة رأس الخيمة

  دائرة الطيران المدني
  ٢٠١:رقم الوظيفة  وصف الوظيفة 

 ـ: الوظيفة مـدير إدارة   التنفيذي ل ركرتيالس

  الطيران المدني

  إدارة الطيران المدني: الوحدة الإدارية  

  :هدف الوظيفة •
  .بمدير إدارة الطيران المدنيالقيام بالأعمال الإدارية والمكتبية الخاصة 

 
  :المهام والواجبات التفصيلية •

  .حفظ السجلات والملفات العامة والسرية وترقيمها وترتيبها لتسهيل عملية الرجوع إليها عند الحاجة 

  .وإعلامه بقدومهمالطيران المدني إدارة  مديراستقبال زائري  

  . ومراجعته بشأنها أو تحويلها إليهللمديراستقبال كافة المكالمات الهاتفية الواردة  

  . وتحويلها إليهللمديرطلب المكالمات الهاتفية  

  . وتذكيره بهاللمديرترتيب المواعيد  

ق أو مستندات لكل موعد سـواء داخـل المكتـب أم            من ملفات وأورا  إدارة الطيران المدني     مديرتحضير ما يمكن أن يحتاجه       

  . خارجه

  .المدير باحتياجات ملإبلاغهدارة الإ بمدراء أقسامالاتصال  

  . وتقديمه له حسب الأهمية وتسليمه البريد الشخصي دون تأخيره أو فتحهللمديراستلام وفتح وفرز البريد العام الوارد  

  .المديرت التي يمليها عليه تدوين الرسائل والتقارير وغيرها من البيانا 

  . وإعداد المحاضرلمديرحضور الاجتماعات حسب طلب ا 

  . على الرسائل الصادرة منهالمديرالحصول على توقيع  

  .بالمديرإعداد وإرسال الرسائل والفاكسات الخاصة  

  .تسليم رسائل الفاكس العامة إلى عامل البدالة والفاكس لإرسالها والتأكد من إرسالها 

  .ه واستلام القرطاسية والمطبوعات وحفظها وتأمينها وتوفيرها دائماً لاستخدامالمدير طلبات القرطاسية الخاصة بمكتب  إعداد 

  .للمديرطلب الخدمات الإدارية العامة اللازمة  

  . المديرالقيام بأية أعمال إدارية ومكتبية أخرى يعهد بها إليه 

 
  :العلاقات الوظيفية •

بالتنسيق مع الإدارية ويقوم  و  وإدارياً يتبع إدارة الشؤون المالية إدارة الطيران المدني مديرة مع علاقة عمل مستمرة ومباشر

  .دون أن يكون له أية سلطة تنفيذية أو استشاريةإدارة الطيران المدني  الأقسام الأخرى لإبلاغهم برسائل مدير

  :مواصفات شاغل الوظيفة •

  :الدراسة والتدريب والخبرة
  .جاز أو الثانوية العامة أو دبلوم أعمال السكرتاريةشهادة الإن

  المهارات واللغات
  .استخدام الحاسب الآلي 

 .الإلمام باللغة الإنجليزية 

  
  



  ١١

  حكومة رأس الخيمة

  دائرة الطيران المدني

  ٢١٠: رقم الوظيفة  وصف الوظيفة 

  رة الطيران المدنيإدا: الوحدة الإدارية    أمن الطيران المدنيمدير: فةالوظي

  ٢٠٠: رقم الوظيفة    طيران المدنيمدير إدارة ال: مسؤول تجاه

  :هدف الوظيفة •
في المطار حسب القواعد الاتحادية والدولية التي تنظمها المنظمة الدولية للطيران لأمن ا تطبيق القواعد والنظم الخاصة بعملية

  .المدني

  

  :المهام الوظيفية •
  .لعاملين بالقسم يتمتعون بالأهلية البدنية والنفسية والفنية من خلال الفحوصات الدورية والدورات التدريبية المستمرةالتأكد من أن ا 

  .إدارة شؤون القسم وضمان حسن سير العمل وانضباط العاملين في القسم 

 الأجهزة والمعدات اللازمة حسب  بهدف تحسين أداء القسم وتوفيرلطيران المدنيتقديم خطط وبرامج سنوية إلى مدير إدارة ا 

  .المعايير الدولية

  .طيران المدنيتقديم تقرير سنوي عن سير العمل بالقسم إلى مدير إدارة ال 

 العمل على إعداد وتأهيل الكوادر الوطنية الملحقة بالقسم والمساعدة على تأمين القبول لهم لحضور دورات تدريبية في مجال 

  .منالأ

 .ريات للإجراءات الموضوعةإجراء مسح وتفتيش وتح 

 .تقديم تقرير عن مسح أو تفتيش أو تحر بالطريقة المحددة باستخدام النماذج الرسمية 

توجيه إهتمام إدارات المطار والسلطات المسؤولة عن الشرطة ، وسلطات البريد ، وغيرها بالإضافة إلى المستثمرين الجويين  

 .ب القصور والضعف في تدابير الأمن وتقديم توصية بالإجراءات اللازمة لعلاجهاوالهيئات الأخرى العاملة بالمطار، إلى جوان

 . اللازمةتالإبلاغ عن أي إنتهاكات خطيرة حتى يمكن إتخاذ القرارا 

 .إجراء مسح أمني شامل للمطار في بداية الأمر ثم إجراء تفتيش دوري بعد ذلك 

 . أن يكون عضوا في فريق تخطيط وتصميم المطار 

 .و تعديل برنامج أمن المطار لعلاج أي نقائص فيه وجعله قادرا على تلبية المقتضيات الأمنية للمطارتطوير أ 

 .التأكد من تحديث برنامج أمن المطار وإقراره من جانب السلطة المختصة 

 .تالإشراف على تطبيق الإجراءات وتدابير الأمن المتفق عليها ، وذلك لتشجيع التنفيذ الفعال لهذه الإجراءا 

 .إقامة إتصال فعال ومستمر مع المطار ومع الأجهزة الأخرى المسؤولة عن تنفيذ القانون 

 .التأكد من وجود تنسيق من الزاوية الأمنية لنشاطات موظفي أمن المطار وخدمات الحراسة و الإنقاذ والسلامة 

 .مطارالنهوض بالوعي الأمني واليقظة المستمرة من جانب جميع الأفراد العاملين في ال 

 .إعطاء المشورة وتأمين التدريب الملائم للمسؤولين عن إجراءات الأمن بالمطار 

 .مراجعة وتفتيش وفحص الركاب وأمتعتهم اليدوية حسبما هو ملائم ، بهدف تحقيق الدقة القصوى والفعالية في هذه الأنشطة 

 . أمرا ملزماالعمل على إنشاء قوة لمواجهة أي تهديد أو حادث واعتبار وجود هذه القوة 

 .التوصية بعناصر الأمن التي ينبغي تضمينها في خطط توسيع منشآت المطار القائمة أو في المنشآت الجديدة 

معرفة وتفهم القوانين والأنظمة الوطنية الخاصة بالتعامل مع أفعال التدخل غير المشروع في الطيران المدني ومنشآته وخدماته،  

 اوانين والأنظمة التي قد يطلب من ضابط المطار إتخاذها ، وكذلك معرفة وتفهم تكنولوجيويجب التركيز بوجه خاص على الق

 .الأمن وأساليبه

   الطيران المدنيأمنمدير 



  ١٢

الإحتفاظ بسجل عن جميع حالات التدخل غير المشروع التي تؤثر في عمليات المطار ، بما في ذلك التهديد باستخدام الأسلحة  

 .ش والفحصوالأجهزة الخطرة التي يتم كشفها في عمليات التفتي

جمع كل المعلومات الملائمة و المتعلقة بأي طائرة تعرضت لعملية استيلاء غير مشروع وأجبرت على تحويل مسارها ،  

 .وإرسال هذه المعلومات إلى السلطة المختصة

حدى الطائرات الشروع فورا بإجراء التحريات ضمن الحدود التي ينص عليها التشريع الوطني ، إذا علم يقينا أو اشتبه في أن إ 

. التي كان المطار آخر نقطة مغادرة لها قد تعرضت لأحد أفعال التدخل غير المشروع ، أو لحادث بسبب عمل تخريبي 

ويقتضي الأمر في هذه الظروف ، القيام بعمل سريع للحصول على المعلومات التي قد تساعد على تحديد التدابير الإحتياطية 

 .ن تكرار الواقعة أو الحادثالإضافية اللازمة للحيلولة دو

  .تنسيق النواحي الأمنية عند إعداد برنامج أمن المطار 
 

  :العلاقات الوظيفية •
  . الطيران المدنيعلاقة مستمرة ومباشرة مع مدير إدارة

 

 :مواصفات شاغل الوظيفة •

  

  : المهارات واللغات
  .إتقان اللغة الإنجليزية 

 .سلامةية في مجال الالإلمام بالنظم واللوائح الاتحادية والدول 

  

  :المعرفة الفنية في .أ

  .الأسلحة والمتفجرات 

 .طرق وأساليب التفتيش 

 .السيطرة على المداخل إلى المناطق الحساسة 

 .أحدث البحوث في صناعة وعمل المعدات الأمنية 

 .أنواع الطائرات وعمليات تشغيل المطارات وشركات الطيران 

 .يات الإجرامية ضد الطيران المدنيالإلمام التام بأحداث وتطورات العمل 

  :المعرفة الإدارية.ب

 .القيادة وصنع القرار وبناء فرق العمل 

 .الإتصالات الشفهية والكتابية باللغتين العربية والإنجليزية وتحضير التقارير اللازمة 

 .الإلمام بقوانين الطيران المدني المحلية والعالمية 

  :الدراسة والتدريب •
  .ي من كليات التقنية العليا في المجال الفني شهادة دبلوم عال 

 .لأمنا دورات فنية في مجال 

 . أو دبلوم في العلوم الشرطية وإدارة المطاراتسبكالوريو 
 

  .لمطاراتل سلامة خمس سنوات خبرة في مجال ال:الخبرة 

 . سنوات خبرة في مجال الأمن أو الشرطة أو المطارات١٠-٧ 

  

  
 



  ١٣

  راك تاجمدير
  حكومة رأس الخيمة

  دائرة الطيران المدني

  ٢٢٠: رقم الوظيفة  وصف الوظيفة 

  طيران المدنيالإدارة :الوحدة الإدارية     راك تاج  مدير:الوظيفة

  ٢٠٠: رقم الوظيفة    طيران المدنيمدير إدارة ال: مسؤول تجاه

  

  أس الخيمةمراقبة ومتابعة وتسوية وتقييم سوق السفر والسياحة والشحن في امارة ر   :هدف الوظيفة •

 :المهام الوظيفية •

 .مراقبة مدى تطبيق أعضاء المجموعة فيما يخص مواد وبنود اللائحة التنفيذية للمجموعة •

 .متابعة قرارات الأجتماعات والمؤتمرات وورش العمل المنظمة من قبل المجموعة •

 .تسوية الخلافات بين أعضاء المجموعة •

 .تحضير واعداد تقييم شهري عن السوق المحلي •

  .ية مهام أخرى يتم تكليفه بها من قبل الرئيس أو مدير ادارة الطيران المدنيأ •

  

  :العلاقات الوظيفية •
  .طيران المدنيعلاقة مباشرة ومستمرة مع مدير إدارة ال

 
  :مواصفات شاغل الوظيفة •

  :الدراسة والتدريب
   أو دبلوم معتمد من الأياتا شهادة دبلوم عالي

  

  :المهارات واللغات
  .غة الإنجليزيةإتقان الل -

 .استخدام الحاسب الآلي -

 .الالمام الكامل بصناعة السفر -

  

   :الخبرة
  . سنوات في مجال السفر والسياحة والشحن٥

  

  

  

  

  

  
  



  ١٤

   الطيران المدنيتمدير خدما
  حكومة رأس الخيمة

  دائرة الطيران المدني

  ٢٣٠:ةرقم الوظيف  وصف الوظيفة 

  طيران المدنيال إدارة:الوحدة الإدارية     الطيران المدنيتمدير خدما: لوظيفةا

   ١٠٠:ة رقم الوظيف    طيران المدنيال مدير إدارة: مسؤول تجاه

  :المسؤولون تجاهه

  تصاريح الهبوط

  العلاقات العامة

  الشؤون المحلية والاتحادية

  :ةرقم الوظيف  

٢٣١  

٢٣٢  

٢٣٣  

 
  :هدف الوظيفة •

  . والشؤون المحلية والاتحاديةر تصاريح دخول المطار بأنواعهاإصداالعلاقات العامة و والإشراف على تصاريح الهبوط
 
  :المهام والواجبات التفصيلية •
  

  :تصاريح الهبوط-٢٣١
 
 .تقييم تصاريح الهبوط 

 .الحصول على الموافقة من الجهات المعنية 

  

  :العلاقات العامة-٢٢٣
 
ر عنه والرد على الاستفسارات الواردة في وسائل جمع وتصنيف وتبويب المعلومات الخاصة بالطيران المدني ومتابعة ما ينش 

بالإضافة إلى تزويد المواطنين والمقيمين في الدولة ووسائل الإعلام المختلفة بالمعلومات .  الإعلام حول نشاط الدائـرة

  .الأساسية والحيوية عن أخبار الطيران المدني وكسب تعاونهم في تنفيذ الخطط وتحليل آرائهم

قامة الحفلات الرسمية وتنظيم الأنشطة الاجتماعية للطيران المدني لرفع الروح المعنوية للعاملين في الدائرة الإشـراف على إ 

  .وتعزيز الانتماء لها

إقامة ودعم العلاقات البينية والعلاقات بين الطيران المدني والدوائر والهيئات والمصالح والوزارات الاتحادية المختلفة  

  .لمؤسسات الأخرى فـي المجتمع لاكتساب تأييدهاوالجمهـور الخارجي وا

  .نشر الثقافة والإرشاد بين العاملين بهدف رفع مستواهم 

  . الدائرة في المجتمعةنقل أفكار وآراء الجمهور الخارجي إلى الدائرة والعمل على تحسين سمع 

  .فحص مكاتب السفر والسياحة والشحن 

  .إصدار تصاريح دخول المطار بأنواعها 

 .وتحرير وتوزيع النشرات الإعلاميةإعداد  

  .استقبال كبار الشخصيات وتوفير كافة التسهيلات اللازمة لهم 
  

  :شؤون المحلية والاتحاديةال-٣٢٣
 

 .التنسيق مع الجهات المحلية والاتحادية بشؤون الطيران المدني 
 



  ١٥

 :مواصفات شاغل الوظيفة •
 

 . بكالوريوس في إدارة أعمال:الدراسة والتدريب

  

  .والإدارةالعلاقات العامة ثلاث سنوات في مجال    :ةالخبر

  

  :المهارات
  .إتقان اللغة الإنجليزية 

  .استخدام الحاسب الآلي 

  .القدرة على التعامل مع الغير والتصرف بلباقة 

  

  

  



  ١٦

  

  ةإدارة الشؤون المالية والإداريمدير
  حكومة رأس الخيمة

  نيدائرة الطيران المد

  ٣٠٠: رقم الوظيفة  وصف الوظيفة

ون المالية ؤإدارة الش: الوحدة الإدارية     الشؤون المالية والإداريةإدارةمدير: الوظيفة

  والإدارية

       الدائرةرئيس: مسؤول تجاه

  :رقم الوظيفة    : المسؤولون تجاهه

  ٣١٠    الشؤون الماليةمدير 

  ٣٢٠    تخطيط و التطويرالمدير 

  

  :مدير إدارة الشؤون المالية والإدارية •
  . من قبل رئيس الدائرةيعين

   

  :هدف الوظيفة •
 النظم والإجراءات المحاسبية للدائرة ومراقبة وضبط موارد ومصاريف الدائرة وتنفيذ سياسات الدائرة المتعلقة بالشؤون دارةا -

  . وتأمين الخدمات العامة والماليةالإدارية

  . تطوير التقارير المالية والمحاسبية والميزانية باستمرار-

  :ام والواجبات التفصيليةالمه •
شرح النظم والإجراءات المحاسبية لرؤساء الأقسام وتوضيح الإجراءات والقواعد الواجب المحافظة عليها بهذا الشأن ومراقبة  

  .التنفيذ

 الإشراف والرقابة على أعمال المحاسبة والتأكد من تطبيق النظام المحاسبي وتجميع ومراجعة المعلومات المحاسبية وتحضير 

  .التقارير المالية الدورية

  .الإشراف على تنفيذ إجراءات إعداد الميزانية التقديرية 

  .التأكد من اشتراك قسم الشؤون المالية في الجرد السنوي للموجودات الثابتة 

  .مراقبة عمليات القبض والصرف والتأكد من أنها تتم وفقاً للإجراءات المقررة 

  .للدائرة والتأكد من إنجازه في الوقت المحددالإشراف على إعداد الحساب الختامي  

  . الدائرةرئيسالقيام بأية دراسات أو تحاليل مالية يطلبها منه  

  .الإشراف على تطبيق إجراءات الموارد البشرية 

  .الإشراف على برامج التدريب والتطوير للموظفين الإداريين 

  .لتعليمات الإدارية الصادرة بهذا الشأنالتأكد من احترام الموظفين والمستخدمين لكافة القوانين وا 

  . المدنيطيرانالإعداد الاختبارات اللازمة لمختلف الوظائف بالتعاون مع مدير إدارة  

  .الإشراف على الأعمال المتعلقة بشراء وتخزين وصرف القرطاسية والمطبوعات ولوازم النظافة 

  .مبالغ المعتمدة لهذه البنودمراقبة الصرف من بنود الموازنة وضمان الاستغلال الأمثل لل 

  .إعداد المناقصات الخاصة بالدائرة ومتابعة عملية الترسية وفتح المظاريف 

  .الإشراف على أعمال الطباعة وحفظ الملفات والرقابة على استعمالات الفاكس والتصوير والهاتف 

  .اتخاذ التدابير اللازمة لحماية ممتلكات الدائرة من العبث والسرقة 

  .على كافة ممتلكات الدائرة وفقأ للسياسات المتبعةالتأمين  
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الاهتمام بملاحقة وحل النزاعات والمشاكل القائمة بين الدائرة والموظفين والمستخدمين والمؤسسات والشركات الأخرى وإحالة  

  .ما يتعذر حله على المستشار القانوني

  . الدائرةئيستقديم التقارير الدورية عن أنشطة الإدارة لر 

  .ي مهام الإشراف الفعال على المستودعات والإشراف والتخزين والصرف من المستودعات حسب الأصول المتبعةتول 

إعداد الدراسة التنظيمية والتطويرية لدائرة الطيران المدني ومتابعة تطبيقها والعمل على تذليل المعوقات التي تطرأ واقتراح  

  .الحلول المناسبة لذلك

  . في نطاق العملالرئيس من قبل أي مهام أخرى يكلف بها 
  

  :العلاقات الوظيفية •
  .لتطبيق السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية المعتمدة  المدنيطيرانال التنسيق مع مدير إدارة 

ذا التنسيق مع جميع المسؤولين والعاملين لتأمين الخدمات الإدارية والتحقيق من الالتزام بالقواعد والأساليب المعتمدة في ه 

  .المجال
  

  :مواصفات شاغل الوظيفة •

  :الدراسة والتدريب  
  .بكالوريوس في الإدارة أو المحاسبة 

  :الخبرة
  .ثلاث سنوات في مجال الإدارة العامة والمحاسبة

  :المهارات واللغات
  .القدرة على التعامل مع الغير والتصرف بلباقة 

  .الإلمام باللغة الإنجليزية 

  .استخدامات الحاسب الآلي 
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  الشؤون الماليةديرم
  حكومة رأس الخيمة 

  دائرة الطيران المدني

  ٣١٠: رقم الوظيفة  وصف الوظيفة

  ون المالية والإداريةؤإدارة الش: الوحدة الإدارية    ون المالية ؤ الشمدير: الوظيفة

  ٣٠٠:رقم الوظيفة    الشؤون المالية والإداريةإدارة مدير: مسؤول تجاه

  :رقم الوظيفة    : تجاههالمسؤولون

  ٣١١    الحسابات

  المشتريات

  الرقابة المالية

  ٣١٢  

٣١٣  

  :دف الوظيفةه •
 مراقبة وإدارة وتنفيذ المهام المالية والمحاسبية وتأمين المشتريات وعملية الصرف وفقاً للأنظمة والتعليمات المعمول بها في الدائرة

  .ف على تنفيذ بنود العقود الموقعة مع الدائرةالمشتريات العامة للدائرة والمخزون من السلع والمواد والإشرا

 
 :المهام والواجبات التفصيلية •

 
  : الحسابات- ٣١١

  .تنفيذ الإجراءات المالية والمحاسبية المعتمدة وتوزيع المهام 

  .الإشراف على الحسابات والميزانية والمشتريات 

  .مراجعة سندات القيد واعتمادها والإشراف على تسجيلها 

ومات على مستحقات الموظفين سالرواتب والأجور شهرياً والتأكد من صحة احتساب الإضافات والحتدقيق جداول  

  .والمستخدمين

  .ةياستلام بيانات الصندوق من المراقب المالي يومياً والتأكد من دقة قيود حركة الصندوق ومن صحة المستندات المعن 

 بعد التأكد من صحة المستندات المرفقة ومتابعة الحصول على الإشراف على سندات الصرف وتحضير الشيكات المتعلقة بها 

  .التوقيع اللازم على الشيكات وفقاً للصلاحيات المعمول بها

  .إعداد كشوف الحركة المالية الشهرية مع المصارف 

  .الاشتراك في عمليات الجرد السنوي والإشراف على إعداد الميزانية التقديرية 

  . نهاية السنة الماليةإعداد الحسابات الختامية في 

  .جمع المعلومات اللازمة عن احتياجات دائرة الطيران المدني والموردين لها والأسعار ودراسة العروض 

  .الإشراف الفعال على المستودعات والمخازن ومتابعة التخزين والصرف من المستودعات حسب الأصول المتبعة 

  .لمطلوبةالاشتراك في إعداد المواصفات والشروط للمعدات ا 

 .تنظيم وتنسيق أعمال استلام القرطاسية والمطبوعات 

  

  :المشتريات  - ٣١٢

 .الإشراف على موظفي القسم ومراقبة سير العمل فيه 

 .الإشراف الفعال على عمليات الشراء المختلفة التي يقوم بها القسم 

 .المشاركة في عمليات الترسية وفتح المظاريف الخاصة بالمناقصات المختلفة 

 .مان الجودة في السلع المشتراة والحصول على أفضل الأسعارض 
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 .الإشراف على المخازن ومراقبة المخزون السلعي للدائرة 

 .الإشراف على الجرد السنوي الخاص بموجودات الدائرة والمخزون السلعي 

 .مراجعة التقارير المختلفة الخاصة بعمل القسم ورفعها إلى مدير الإدارة 

 .الأنظمة والتعليمات الصادرة عن الدائرة والخاصة بعمل القسمتنفيذ القرارات و 

 .الإشراف الفعال على تنفيذ بنود عقود الخدمات والصيانة مع الجهات المتعاقدة مع الدائرة 

 .الإشراف الفعال على توفير كافة مستلزمات الدائرة المكتبية والسلعية 

 .امل مع الجهات التجارية المتعاملة مع الدائرةالإشراف على وضع المعايير التي على ضوءها يتم التع 

 .أية أعمال أخرى توكل إليه من مدير الإدارة ذات العلاقة بطبيعة العمل 

  

  :رقابة الماليةال  - ٣١٣

  

 .مراقبة وتدقيق جميع المعاملات المالية الداخلي والخارجي 

 .تمثيل الحكومة كمدقق على جميع المستثمرين في المطار 

 .شهري بسير عمل القسم لمدير الماليةتقديم تقرير  
 

 :العلاقات الوظيفية •
  .علاقة مباشرة ومستمرة بمدير الإدارة مع الاتصال بالأقسام الأخرى بالتنسيق مع مدير الإدارة

 
   -:مواصفات شاغل الوظيفة •

  . أو إدارة أو اقتصاد بكالوريوس في المحاسبة :الدراسة والتدريب

  .لتخصصحقل ا ثلاث سنوات في :الخبرة

  :المهارات واللغات
  .استخدامات الحاسب الآلي 

 .الإلمام باللغة الإنجليزية 

 .القدرة على التحليل المحاسبي 
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لتخطيط والتطويرامدير   
  حكومة رأس الخيمة 

  دائرة الطيران المدني

  ٣٢٠: رقم الوظيفة  وصف الوظيفة

إدارة الشؤون المالية : الوحدة الإدارية    تخطيط والتطوير المدير: الوظيفة

  .يةوالإدار

  ٣٠٠:رقم الوظيفة     الشؤون المالية والإداريةإدارةمدير: مسؤول تجاه

  رقم الوظيفة    :المسؤولون تجاهه

  تقنية المعلومات والموارد البشرية

  الدراسات والتطوير 

  متابعة الجودة والسلامة والبيئة

  ٣٢١  

٣٢٢  

٣٢٣  

 
  :هدف الوظيفة •

 و ات دائرة الطيران المدني من العاملين وتنظيم شؤونهم وفقاً للأنظمة واللوائح المعمول بها في دائرة الطيران المدنيتوفير احتياج

الإستشارات لدائرة الطيران المدني وقيادة أو  تقديم عنمسؤول  و آذلك تطبيق احدث الأنظمة في مجال تقنية المعلومات والجودة
زمة لا تعريف مناطق الاستراتيجية الحسّاسة، ووضع المقترحات العنمسؤول و.جّهاتها الاستراتيجيةمساعدة الأدارة في التخطيط لتو

  : ومن أهم واجباته.إدارة وتخطيط وتوظيف الاجراءات حسب الحاجةز ولهذه المناطق
  
  توفير الاختيارات لهذه الاقتراحات  توفير الاقتراحات لدائرة الطيران المدني للمواضع ذات الحاجة الملحّة للتخطيط الاستراتيجي،  و-١

  .على المدى القصير والمتوسط والبعيد    
  . توفير النصح والمساعدة في تطوير الوثائق الاستراتيجية لدائرة الطيران المدني مثل وثائق الرؤية والرسالة والخطة الاستراتيجية-٢
  .بما يعكس ويدعم الخطة الاستراتيجية توفير الاقتراحات والمساعدة في آتابة وثائق سياسة الدائرة -٣
      توفير الاقتراحات والمساعدة في آتابة وثائق الخطط الأساسية والوثائق الإجرائية والوثائق الأساسية والتي تتناسب مع سياسات -٤

  .الدائرة    
  . توفير الاقتراحات في آتابة الوصف الوظيفي لأصحاب الوظائف الأستراتيجية-٥
  .قتراحات حول الميزانيات وإيجاد المدخول المناسب توفير الا-٦
  . توفير الاقتراحات في آتابة الوثائق الأخرى مثل الوثائق القانونية التي تعزّز مكانة دائرة الطيران المدني-٧
    مقاييس  توفير الاقتراحات حول عمليات دائرة الطيران المدني الأخرى، لضمان مطابقة ممارسات دائرة الطيران المدني مع-٨

  واستراتيجيات الطيران المدنب    
  . استخدام المهارات الإدارية والابداعية لضمان سير العمل بنجاح-٩
  . الاستجابة السريعة لتغيرات ظروف السوق، ومتطلّبات العملاء، ونفوذ الحكومات- ١٠

  

  :المهام والواجبات التفصيلية •
 

  :تقنية المعلومات و الموارد البشريةقسم -٣٢١
 
  .تنفيذ قرارات التعيين والنقل والتكليف بالعمل الإضافي ومنح العلاوات الدورية والبدلات للموظفين والعمال 

  .إعداد وحفظ ملفات الموظفين والعمال 

  .تحديد احتياجات الدائرة من العمالة الفنية والإدارية 

  .المدني أو الإدارات أو الأقسام ذات العلاقة بالدائرةاستقبال جميع المراسلات الواردة وإحالتها إلى مكتب مدير دائرة الطيران  

  .دائرة لتسهيل عملية الرجوع إلى المعلومات والبيانات بطريقة سهلةالتنظيم عملية حفظ المعاملات والأوراق بأرشيف  

  .الإشراف على تطبيق إجراءات الموارد البشرية المعمول بها في الدائرة 

 . المعلنة وتنظيم عملية المقابلةالاتصال بالمتقدمين لشغل الوظائف 

 بشبكـة إلكتـرونيـة متطـورة لتـوفر وسـائط اتصـال أميـنة وسـريعـة تسـاعد عـلى مركـزية دائرةربـط ال 

بالإضـافة إلــى ذلــك،  مســؤولية القسـم عـن .  حفـظ المعـلومات ومـراقبتهـا مـع سـرعة الوصـول إليـها
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ي ومحاولـة تطبــيق تقنيــة المعلــومات في إنجــاز العمــل باستخــدام كـل مـا يخـص الحاسـب الآلــ

أنظمــة إلكتــرونيـة متطــورة ضمــن الموارد المحــددة للمنظمــة لســبب ارتفـاع تكلـفة التكنـولوجيـا 

  MIS(لمعلـومات وإدارة وتسـويق ا)  IS (وقـد يتبـع هــذه الوحـدات فرعيـة تعمــل في مجـال نظم المعلـومات 

  :أما أهـم اختـصاصاتها فـهي  .وتصـميم وتحلـيل البـرامج ودعـم القـرار) 

  

  .تقـــديم حــلول تقنيـة تهـدف إلـى زيادة وتطـوير أعمـال وخدمـات المنظمـة 

تـزويد المنظمـة بنظـام عـالي التقـنية وحـلول عالــية لمشـاكل مستخدمــي الحاسـب الآلـي لتدعيـم  

  .مـالهم مثـل الصفحـات الإلكتـرونيـةأع

  .تطـوير شبـكة المعلـومات الداخلـية والخارجيـة للمنظمــة 

  ) إلخ…تصمـيم قـواعد البـيــانات (عمـل برامـج تطبـيقية خاصـة بالمنظمــة مثـل  

  .فحـص نوعيــة وجـودة المنتجـات والخدمـات لأعمـال المنظمـة 

  .انة وحـل مشـاكلهاتدعيـم أنظمـة التشـغيل والصيـ 

  ).أجيـال الحاسـب(التحـول مـن نظـام إلـى نظـام أعـلى في المعلـومات  

  .SPSS القيـام بتطبـيقات نظـم المعلـومات وتطـوير بعـض البـرامج لاستخدامـها فـي العمــل مثـل نظام  

  .ـه ولغـاته المختلفــةتدريــب العاملــين في المنظمــة عـلى استخدام الحاسـب الآلي والتعامـل بنظم 

متابعــة أحــدث ما طـرح فــي عـالم التكنولوجــيا ومحاولــة استخــدام المفيــد منــها لتحســين  

 .إنتاجيـة العمــل

  

  :الدراسات والتطوير-٣٢٢
 
  .إعداد الدراسات حول سياسات وأساليب التسويق 

  . ومتابعتهمائرةالدعرض خدمات المبيعات والشحن الجوي على استخدام خدمات  

  . الدراسات للأسعار التنافسية وعملتنسيق وتسعير الخدمات ومتابعة حركة السوق 

  .إعداد الدراسات للأسواق للتوصل إلى سياسات وأساليب تسويق مناسبـة 

  . الاتصال والتمهيد لعقد اتفاقيات مع شركات الطيران العاملة في مجال الركاب والشحن 

  . ترويجية لخدمات الطيران المدني في الإمارةإقامة وتنظيم المعارض ال 

  .عمل وكيفية التغلب عليها المع توضيح العقبات التي تعترضإدارة الطيران المدني رفع تقرير سنوي عن إنجازات القسم لمدير  

  .الإشراف على الدعاية والإعلان فيما يتعلق بشؤون الطيران المدني 

  

   :متابعة الجودة والسلامة و البيئة-٣٢٣

  

  من خلال التعاون والتنسيق مع الأجهزة الأخرى العاملة في والسلامة والبيئةتهدف إلى تحقيق أعلى معدلات الأداء والجودة  

  .دائرة الطيران المدني وفقاً للدليل التنظيمي المعتمد ومن خلال الأداء الإداري
 

  .ا ، بعد إقرارهااقتراح معايير قياسية لإجراء تقييم موضوعي للأداء ومتابعة تطبيقه 

  .اقتراح تقنيات الرقابة الإدارية المتطورة ومتابعة تطبيقها بعد اعتمادها 

مراجعة معوقات الأداء الرئيسية التي يتم التعرف عليها من خلال عمليتي الرقابة والمتابعة واقتراح الإجراءات الكفيلة  

  .بتجاوزها وتحقيق التحسينات المستمرة على الأداء

  .ذ السياسات والقرارات والتوجيهات ورفع التقارير اللازمة بشأنهامتابعة تنفي 

 والعمل على شرحها بعد دائرةاقتراح النظم والإجراءات والنماذج التي يمكن أن تعزز من كفاءة الأداء الإداري في ال 

  .إقرارها ومتابعة تنفيذها
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  .وإعداد التقارير عن مدى التقدم في إنجازهامتابعة تطبيق خطط وبرامج التطوير المختلفة في الإدارات والأقسام  

  .تقديم الدعم والمساندة للإدارات فيما يختص بتنفيذ الإجراءات الرامية إلى خفض التكاليف وزيادة الفاعلية والإنجاز 

  . وتحسين الأداء والتعامل مع العملاء والسلامة والبيئةمتابعة تنفيذ خطط وبرامج الجودة 

  . لقياس وتحسين مستويات رضا العملاء ورضا العاملين وأساليب التعامل معهمإجراء الدراسات اللازمة 

  .اقتراح التحسينات على الأنظمة والبرامج الإدارية التي تزيد من كفاءة الأداء وتحسينه بصفة مستمرة 

  .ة المعتمدة والمواصفات العالمي والسلامة والبيئةالتأكد من مطابقة الخدمات المقدمة لمعايير الجودة 

  .لمديرإعداد التقارير الدورية عن الأداء الإداري ورفعها ل 

  .لمديرالقيام بإجراءات الرقابة والمراجعة الدورية وتقديم تقارير دورية عن سلامة الإجراءات ل 

  . في هذا الشأن المديرالقيام بإجراء الفحص والتدقيق الإداري الطارئ وذلك بناء على طلب 

  

  

  

  .والإدارية المالية علاقة مباشرة ومستمرة بمدير إدارة الشؤون   : العلاقات الوظيفية •
 
  :مواصفات شاغل الوظيفة •

  

    :الدراسة والتدريب

  .أو هندسة صناعية بكالوريوس إدارة أعمال أو الإدارة العامة

  

  .ثلاث سنوات في مجال إدارة الأعمال أو إدارة الجودة و  سنة في مجال الإدارة:الخبرة

  

  :اتالمهارات واللغ
  .استخدام الحاسب الآلي 

  .الإلمام باللغة الإنجليزية 

   .القدرة على التعامل مع الغير 


