
الوصف الوظيفي لمهن  تفتيش العمل 

والسلامة والصحة المهنية

فى جمهورية العراق



تم إصدار هذا التـقرير بدعم مالي من الاتـحـاد الأوروبـي. أن محتويات هذا الدليل هي 

المسؤولية الوحيدة لمنظمة العمل الدولية ولا تعكس بالضرورة آراء الإتحاد الأوروبي.
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تقديم

تــم اعــداد هــذا الوصــف الوظيفــي لمهــام تفتيــش العمــل وتفتيــش الســامة والصحــة المهنيــة بجمهوريــة العــراق 

 COVID-19 مــن خــال مشــروع منظمــة العمــل الدوليــة "تعزيــز حوكمــة العمــل والتفتيش وظــروف العمل اســتجابة لـــ

 Enhancing Labour Governance, Inspection And Working Conditions In Response To”، "فــي العــراق

”COVID-19 In Iraq
ويعتبــر الوصــف الوظيفــي انــه وثيقــة مكتوبــة تســمى احيانــا بطاقــة الوصــف الوظيفــي؛ وتتضمــن كافــة 

ــه، بمعنــى اخــر  التفاصيــل التــي توضــح مــاذا عــى شــاغل الوظيفــة تقديمــه، بالاضافــة لحــدود مســؤولياته ومهمت

تبيــن المخطــط التفصيلــي للواجبــات والمســؤوليات الرئيســية المناطــة بالعمــل، والمهــام التــي يجــب عــى شــاغل 

الوظيفيــة اداؤهــا وتنفيذهــا، ويمكــن ان يضــاف اليهــا الموقــع فــي الهيــكل التنظيمــي والمؤهــات والرواتــب والعديــد 

مــن الامــور الاخــرى والتــي يتــم تكييفهــا حســب الادارة.

ويســاعد الوصــف الوظيفــي بوضــع معاييــر واضحــة لقيــاس الاداء وهــو الجــزء الهــام فــي عمليــة التطوير المســتمر 

ــاد  ــق بالاقتص ــي تتعل ــي فه ــع وبالتال ــن المجتم ــعة م ــرائح واس ــق بش ــن تتعل ــي مه ــا ف ــرية وخصوص ــوارد البش للم

الوطنــي، كمــا تســاعد عمليــة اعــداد الوصــف الوظيفــي  بالعمليــات اللاحقــة مــن اجــراءات التوظيــف واســتقطاب 

واختيــار الاشــخاص المؤهليــن، ومــن ثــم تنميــة وتطويــر كفاءاتهــم للمحافظــة عــى الاداء بافضــل واعــى مســتوياته 

ممــا يســاهم بتطويــر اداء الادارة نفســها بالاضافــة الى اعــداد الكــوادر البشــرية لتولــي مهــام اعــى وظيفيــا عــى الهيــكل 

التنظيمــي، وتعبئــة خطــط الاحــال الوظيفــي، باشــخاص تــم اعدادهــم بشــكل جيــد ذوو حرفيــة ومهنيــة ومهــارات عليــا 

تخــدم العمــل .

بالرغــم مــن ان هنــاك معاييــر دوليــة تنظــم مهــام تفتيــش العمــل والســامة المهنيــة وقــد تــم الاعتمــاد عليهــا فــي 

معظــم دول العالــم لتحديــد مهــام المفتشــين مــع ذلــك نجــد انهــا تختلــف قليــا مــن بلــد لاخــر حســب الصلاحيــات 

المخولــة للمفتــش بشــكل مباشــر مــن القوانيــن والتشــريعات الناظمــة فــي كل دولــة.

وياتــي هــذ التوصيــف المهنــي او الوظيفــي ليكــون جــزءا مــن عمليــة النهــوض بتفتيــش العمــل بالعــراق، مــع 

الاخــذ بعيــن الاعتبــار ان الوصــف الوظيفــي ليــس وثيقــة جامــدة وانمــا يمكــن تطويــره بيــن فينــة واخــرى، مــن خــال 

اجــراء بعــض التعديــات عــى التوصيــف خــال المســتقبل فــي حــال دعــت الحاجــة الى تغييــرات فــي التشــريعات 

والتعليمــات الناظمــة لعمــل المفتــش او تغييــر فــي الهيكليــات والمســميات، او تعديــل بعــض المهــام عــى ســبيل 

المثــال كتخويــل المفتــش صلاحيــات تحويــل المخالــف للمحكمــة العماليــة مباشــرة او توجــه الانــذار وخلافــه.

ليــس مهمــا وضــع الوصــف الوظيفــي الــذي يقــوم بــه المفتــش حاليــا بقــدر مــا هــو مهــم ان يتــم الوصــول للوضــع 

المثالــي وتطويــر الوصــف مــن خــال الضوابــط التــي تحكمــه ليتمتــع المفتش بأفضــل صلاحيــات ومســؤوليات ومهام 

ومؤهــات وخبــرات، تســاعد بعمليــة تاميــن انفــاذ احــكام القوانيــن الخاصــة بعلاقــات العمــل بافضــل صــورة، مــن اجل 

ضمــان حقــوق العمــال وخاصــة الفئــات المهمشــة والضعيفــة وتاميــن العمــل اللائــق لجميــع العامليــن، مــع الاخــذ 

بعيــن الاعتبــار تنميــة وزيــادة الاســتثمار ودعــم الاقتصــاد الوطنــي. لــذا فــان توثيــق هــذا الوصــف ومراجعــة المؤهــات 

والمحظــورات والمهــارات يســاعد بتطويــر هــذه المهنــة بشــكل دوري والنهــوض بهــا ورفــع كفــاءة المنتســبين اليهــا.

تــم الاعتمــاد خــال عمليــة اعــداد هــذا التوصيــف عــى مراجعــة شــاملة لاهــم التشــريعات المحليــة التــي تنظــم 

عمــل تفتيــش العمــل ودوائــره مــن خــال قوانيــن العمــل ومهــام الدوائــر والتعليمــات الناظمــة، لذلــك بالاضافــة الى 

ــر مــن اهــم  ــة العــراق، وتعتب اتفاقيــة منظمــة العمــل الدوليــة رقــم )81( لســنة 1947 والتــي صادقــت عليهــا جمهوري

المراجــع التــي تحــدد مســؤوليات وواجبــات اجهــزة تفتيــش العمــل عمومــا، كمــا اتبعــت بمنهجيــة هــذا التوصيــف 

منهجيــة مشــابهة لمنهجيــة التوصيــف العربــي المعيــاري للمهــن باعــداد وصــف مختصــر واخــر تفصيلــي .

ــة،  ــة المهني ــامة والصح ــل والس ــش العم ــاز تفتي ــح جه ــام لصال ــوة للام ــف خط ــذه التوصي ــون ه ــى ان يك اتمن

ومعينــا للاســتمرار بالنهــوض بهــذه الجهــاز الحيــوي والهــام واعطــاؤه مــن الاهميــة مــا يســتحق للقيــام بــدوره المنشــود 

فــي تنظيــم ســوق العمــل وتاميــن العمــل اللائــق لــكل عامــل فيــه.          
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1.  الوصف الوظيفي لمفتش العمل 

1.1.  الوصف العام 

ــون  ــون العمــل وقان ــر قســم تفتيــش العمــل، ويعمــل عــى تاميــن انفــاذ احــكام قان يعمــل تحــت اشــراف مدي

التقاعــد والضمــان الاجتماعــي للعمــال، والانظمــة والتعليمــات الصــادرة بموجبهمــا المتعلقــة بشــروط العمــل وحمايــة 

ــة  ــات الجماعي ــوية النزاع ــة، وتس ــل الفردي ــود العم ــق عق ــة تطبي ــل، ومراقب ــم بالعم ــاء قيامه ــم اثن ــال وحقوقه العم

والشــكاوى وكل مــا يتعلــق بعلاقــات العمــل وحقــوق العمــال وخاصــة الفئــات الهشــة، ويقــوم بالتوعيــة والتثقيــف 

العمالــي، ومواكبــة التشــريعات وتعديلاتهــا، وتوثيــق بيانــات التفتيــش واعــداد التقاريــر، والتعــاون مــع ممثلــي الدوائر، 

ومراعــاة شــروط الســامة والصحــة المهنيــة .

2.1.  الوصف التفصيلي

	1 اعداد خطط التفتيش اليومية والاسبوعية والشهرية..

	2 التحضيــر للقيــام بزيــارات التفتيــش الدوريــة والخاصــة وزيــارات المتابعــة لاماكــن العمــل والمشــاريع حســب .

الخطــط الموضوعــة.

	3 اجــراء زيــارات التفتيــش الــدوري وزيــارات المتابعــة والزيــارات الخاصــة لاماكــن العمل والمشــاريع المشــمولة .

ــون. بأحكام القان

	4 دخول أماكن العمل ومعاينتها، والاطلاع على حركة العمل في المشروع وكيفية اداء المهام فيه..

	5 الاطــاع عــى أي كتــب او ســجلات او عقــود او وثائــق متعلقــة بالعمــال، او مســتندات اخــرى يكــون الاحتفــاظ .

بهــا واجبــا بمقتضــى احــكام القوانيــن والتعليمــات المتعلقــة بالعمــل، للتاكــد مــن مــدى انســجامها مــع احكام 

القانــون واخــذ نســخ او نمــاذج مــن هــذه الوثائــق عنــد اللــزوم.

	6 مقابلــة او / واجــراء التحقيــق الــازم مــع ممثلــي الادارة أو مــع صاحــب العمــل او العمــال بمــا يتعلــق بتطبيــق .

الاحــكام القانونيــة  بشــكل منفــرد او جماعــي.

	7 طلب وضع الاعلانات والمنشورات والتعليمات التي يوجب القانون وضعها في اماكن العمل..

	8 ــائل . ــل الوس ــول افض ــل، ح ــاب العم ــال واصح ــة الى العم ــادات الفني ــات والارش ــم المعلوم ــه وتقدي توجي

ــة. ــة والدولي ــات العربي ــةٌ والاتفاقي ــكام القانوني ــذ الاح ــة بتنفي ــبل الكفيل والس

9 تسجيل المخالفات التي تم ضبطها وتنظيم محضر اصولي بها.	.

.	10 ــة الى الادارة أو صاحــب العمــل  ــي او مخالف ــي أو نهائ ــذار أول ــه إن اســداء نصــح شــفوي او التنســيب بتوجي

ــذي ســجلت عــى مشــروعه مخالفــة. ال

11.	 اتخــاذ الاجــراءات الأصوليــة العاجلــة فــي حــالات الخطــر الشــديد عــى أماكــن العمــل والــذي لا يحتمــل امهــالا 

بمــا فــي ذلــك التنســيب او توقيــف العمــل كليــا او جزئيــا او اخــاء محــل العمــل.

.	12 اتخــاذ الاجــراءات الأصوليــة العاجلــة فــي حــالات الخطــر الشــديد عــى أماكــن العمــل والــذي لا يحتمــل امهــالا 

بمــا فــي ذلــك التنســيب او توقيــف العمــل كليــا او جزئيــا او اخــاء محــل العمــل.

.	13 الاتصال بقوى الامن المحلي لطلب المساعدة والحماية  عند اللزوم.

.	14 التحقق من تطبيق الاتفاقات الجماعية وتسوية النزاعات .

.	15 مقابلــة المشــتكين وتســجيل شــكاوى العمــال الــواردة فيمــا يتعلــق بــاي انتهــاك لحقوقهــم، والتحقيــق فيهــا 

واتخــاذ الاجــراءات اللازمــة لحلهــا.

.	16 التحقق من شروط عمل الاجانب، وعمل المرأة والاحداث.

.	17 المشــاركة  بالمؤتمــرات والنــدوات، والقــاء المحاضــرات مــن أجــل زيــادة التوعيــة بالأحــكام القانونيــة المتعلقة 
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بالعمــل واحتياطاتــه العامة.

.	18 اعــداد عــروض توضيحيــة وجلســات تدريبيــة حــول تفتيــش العمــل، شــروط العمــل، حقــوق العمــال 

واصحــاب العمــل، والتشــريعات الناظمــة، لاطــراف العمــل او غيرهــم مــن الطــاب والمتدربيــن والمعنييــن 

ــة. ــب الحاج ــة وحس ــام المختلف ــائل الاع ــل، ولوس ــؤون العم بش

.	19 المســاهمة باعــداد وتجهيــز ومراجعــة نشــرات التوعيــة والملصقــات والكتيبــات بمختلــف انواعهــا، بالاضافــة 

الى الافــام الارشــادية والصــور التوضيحيــة وابــداء الملاحظــات عليهــا.

.	20 اعلام الرئيس المباشر بالمخالفات والاساءات المتعلقة بالعمل غير المنصوص عليها في التشريعات.

.	21 اعلام الرئيس المباشر باي اقتراحات لتعديل التشريعات والاحكام القانونية والاجراءات الفنية.

.	22 متابعة ومواكبة التشريعات الجديدة محليا وعالميا.

توثيــق وادخــال البيانــات والنشــاطات الخاصــة بعمــل المفتــش او / و لجــان التفتيــش عــى مســتوى المركــز 23	.

والمحافظــات يدويــا او الكترونيــا الى قاعــدة البيانــات وتحديثهــا.

.	24 اعــداد تقريــر مفصــل وتعبئــة النمــاذج اللازمــة بعــد كل زيــارة تفتيشــية تتضمــن تشــخيص لشــروط العمــل، 

وخلاصــة عــن المخالفــات، والتوصيــات لاتخــاذ الاجــراءات القانونيــة بحــق اصحــاب العمــل المخالفيــن.

.	25 ــزام  ــش والالت ــور التفتي ــوص ام ــاج بخص ــرا ف الانت ــة واط ــر الحكومي ــات والدوائ ــي الجه ــع ممثل ــاون م التع

ــن. ــق القواني بتطبي

.	26 تطبيق اجراءات وتعليمات السلامة والصحة المهنية اثناء العمل.

3.1.  المؤهلات

	1 ان يكــون مفتــش العمــل او عضــو اللجنــة  حاصــا عــى شــهادة جامعيــة )بكالوريــوس( كحــد ادنــى، ويفضــل .

بتخصصــات القانــون او الادارة ، الاقتصــاد. 

	2 ــة . ــط التدريبي ــب الخط ــل حس ــي العم ــص لمفتش ــي مخص ــي تاسيس ــج تدريب ــارك ببرنام ــد ش ــون ق ان يك

ــتوى الاول(. ــن المس ــش  )م ــم التفتي ــة بقس الخاص

4.1.  الواجبات العامة 

	1 اداء اعمال الوظيفه بمصداقية وأمانة و شعور بالمسؤولية ..

	2 ــي . ــه ف ــأداء واجبات ــة ب ــم المتعلق ــة اوامره ــم و اطاع ــي مخاطبته ــة ف ــزام الادب واللياق ــاءه، والت ــرام رؤس احت

حــدود مــا تقضــي بــه القوانيــن والانظمــة والتعليمــات، واذا كانــت فــي هــذا الاوامــر مخالفــة فعليــه ان يبيــن 

ــذ  ــة وعندئ ــك الاوامــر الا اذا اكدهــا رئيســه كتاب ــذ تل ــزم بتنفي ــك المخالفــة ولا يلت ــة تل لرئيســه المباشــر كتاب

يكــون الرئيــس هــو المســؤول عنهــا.

	3 معاملة المرؤسين بالحسنى وبما يحفظ كرامتهم..

	4 معاملــة اصحــاب الاعمــال باقصــى درجــات الاحتــرام والتعــاون، وارشــادهم وتوجيههــم ومســاعدتهم باتبــاع .

افضــل الســبل لتطبيــق القوانيــن والتشــريعات فــي منشــاتهم. 

	5 احترام العمال والمواطنين والمراجعين وتسهيل انجاز معاملاتهم بافضل صورة..

	6 المحافظة على اموال الدولة التي في حوزته او تحت تصرفه واستخدامها بصورة رشيدة ..

	7 ــا او . ــرية بطبيعته ــت س ــا اذا كان ــه او اثنائه ــم وظيفت ــا بحك ــع عليه ــي يطل ــق الت ــات والوثائ ــان المعلوم كتم

يخشــى مــن افشــائها الحــاق الضــرر بالدولــة او باصحــاب العمــل او العمــال او اي اشــخاص آخريــن، او لصــدور 

اوامــر مــن رؤســاءه بكتمانهــا، و يبقــى هــذا الواجــب قائمــا حتــى بعــد انتهــاء خدمتــه بــأي وجــه كان . 

	8 ــازم لهــا . ــرام ال المحافظــة عــى امــوال الوظيفــة العامــة والابتعــاد عــن كل مــا مــن شــأنه المســاس بالاحت

ــدوام الرســمي . ــات ال ــه ام خــارج اوق ــه وظيفت ــاء ادائ ــك اثن ســواء كان ذل
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	9 الامتناع عن استغلال الوظيفة لتحقيق اي منفعة او ربح شخصي له او لغيره ..

.	10 ــاء  ــد انته ــا عن ــص له ــل المخص ــدات او  آلات الى المح ــن أدوات او مع ــه م ــت تصرف ــون تح ــا يك ــادة م اع

ــك . ــر ذل ــل غي ــة العم ــت طبيع ــي الا اذا اقتض ــل اليوم العم

.	11 مراعــاة القوانيــن والأنظمــة والتعليمــات الخاصــة بحمايــة الصحــة العامــة، والســامة فــي العمــل، والوقايــة 

مــن الحريــق.

5.1.  المحظورات 

	1 تحقيق اية منفعة مباشرة او غير مباشرة مادية او معنوية في المشاريع التي تحت رقابته..

	2 افشاء الاسرار الصناعية والتجارية او الاساليب الصناعية التي يقف عليها خلال قيامه بواجباته..

	3 التصريح عن مصدر اي شكوى واردة بحق صاحب العمل..

6.1.  المهارات 

	1 استخدام برامج الكمبيوتر المتخصصة..

	2 فهم علاقات العمل وتاثيراتها الاقتصادية والاجتماعية..

	3 الالمام بالامور القانونية والتشريعات العمالية  وتطبيقاتها ..

	4 اجادة الكتابة وإعداد التقارير..

	5 القدرة على تقديم الحلول المناسبة للمشكلات..

	6 التواصل والحوار..

	7 التعلم المستمر..

	8 الإقناع والتفاوض..

	9 ادارة الوقت. .

.	10 ادارة المخاطر.
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2.  الوصف الوظيفي لمدير قسم تفتيش العمل  

1.2.   الوصف العام 

يعمــل تحــت اشــراف مديــر تفتيــش العمــل، ويعمــل عــى اعــداد الخطــط لتاميــن انفــاذ احــكام قانــون العمــل 

وقانــون التقاعــد والضمــان الاجتماعــي للعمــال، والانظمــة والتعليمــات الصــادرة بموجبهمــا المتعلقــة بشــروط العمــل 

وحمايــة العمــال وحقوقهــم اثنــاء قيامهــم بالعمــل، ومتابعــة اعمــال التفتيــش ومراقبتهــا وتطويرهــا، وومتابعــة شــروط 

العمــل وخاصــة للفئــات الهشــة، ومتابعــة حــل الشــكاوى العماليــة، ومواكبــة التشــريعات، واقتــراح التعديــات عــى 

التشــريعات وعــى ادوات ونمــاذج التفتيــش، ومراقبــة تنفيــذ عمليــات ارشــفة او حوســبة بيانــات التفتيــش، واعــداد 

التقاريــر، وتفعيــل التعــاون مــع الشــركاء الاجتماعييــن والجهــات الاخــرى، وتنظيــم حمــات التوعيــة والتثقيــف، وتقييم 

بنــاء قــدرات المفتشــين، وتقييــم الاداء ومراعــاة شــروط الســامة والصحــة المهنيــة .

2.2.  الوصف التفصيلي 

	1 اعــداد خطــط التفتيــش عــى مســتوى المحافظــة او / و القطاعــات المهنيــة، واقتــراح الاولويــات بما يتماشــى .

مــع الخطــط الســنوية والاســتراتيجية لدائــرة التفتيش.

	2 ــارات التفتيشــية لعينــات مــن اماكــن العمــل، والاطــاع عــى ســير العمــل، والوثائــق . الاعــداد وتنفيــذ االزي

والمســتندات والعقــود، ومقابلــة اصحــاب العمــل والعمــال، والتحقيــق معهــم، وتقديــم النصــح والارشــاد، 

ــة لتصويــب الاوضــاع. تصنيــف المؤسســات الخاضعــة للتفتيــش  او التنســيب باتخــاذ الاجــراءات القانوني

حســب درجــة المخاطــر.

	3 تطوير ومراجعة انظمة التفتيش المبني على المخاطر وتحديد العناصر ودرجاتها حسب الاهمية..

	4 مراقبــة وتنفيــذ خطــط التفتيــش الحديثــة القائمــة عــى تعزيــز الامتثال ضمــن الاهــداف والاولويــات المحددة .

لقســم التفتيش.

	5 تطبيق ومراقبة تقدم عمل انظمة التفتيش غير التقليدية مثل التفتيش الذاتي وتفتيش الانظمة ..

6 .	.

	7 ــة . ــر الحماي ــل: توفي ــق مث ــل اللائ ــرات العم ــة لمؤش ــاء الأولوي ــع إعط ــش م ــات التفتي ــم عملي ــز ودع تعزي

الاجتماعيــة، حمايــة الاجــور، عمــل الاحــداث والمــراة ، عمــل الاجانــب. 

	8 مراجعــة ورفــع المخالفــات التــي تــم ضبطهــا مــن قبــل المفتشــين، والتنســيب لمديــر الدائــرة باحالــة صاحب .

العمــل الــذي ســجلت عــى مشــروعه مخالفــة، الى محكمــة العمــل المختصــة وفــق احــكام القانــون.

	9 اتخــاذ الاجــراءات الأصوليــة العاجلــة فــي حــالات الخطــر الشــديد عــى أماكــن العمــل والــذي لا يحتمــل امهــالا .

بمــا فــي ذلــك التنســيب او توقيــف العمــل كليــا او جزئيــا او اخــاء محــل العمــل.

.	10 الرقابــة والتوجيــه والارشــاد الفنــي للمرؤوســين ومكاتــب التفتيــش حــول جــودة التفتيــش وفعاليتــه، واهــم 

نقــاط الضعــف والســبل والتوصيــات لتفاديهــا.

11.	

 متابعة فعالية اليات حل الشكاوى العمالية واقتراح التوصيات لزيادة فعاليتها.

.	13 تنظيم حملات توعية لأصحاب العمل من خلال وسائل الإعلام والاجتماعات والمنتديات والمؤتمرات.  

.	14 تحديــد القوانيــن والتشــريعات والتعليمــات الواجــب التدخــل بهــا تشــريعيا لتعزيــز مفاهيــم العمــل اللائــق، 

ــوق  ــم س ــل وتنظي ــش العم ــر تفتي ــة لتطوي ــة المقترح ــراءات الفني ــة، والاج ــات القانوني ــة بالتعدي والتوصي

العمــل.

.	15 مراجعة وتحديث النماذج والسجلات والادوات الخاصة بالتفتيش.

.	16 تعميم  النماذج والادوات والتشريعات العمالية الجديدة المحلية والدولية وتوعية المفتشين بها .
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.	17 وضع تصورات لبناء وتطوير قاعدة بيانات التفتيش ورفعها للرئيس المباشر .

.	18 اقتراح المسوحات الميدانية لبناء خارطة محدثة لاماكن العمل المشمولة باحكام القوانين.

.	19 مراقبة توثيق بيانات التفتيش والمفتشين بقواعد البيانات المركزية وتحديثها بشكل مستمر.

.	20 ــواردة مــن الفــروع الميدانيــة، والعمــل عــى تحليلهــا ووضــع التوصيــات  ــات والاحصائيــات ال تجميــع البيان

ــة للفــروع . ــع الكــوادر والاحتياجــات الفنيــة والمادي والتعديــات عــى خطــط العمــل، وعــى توزي

.	21 اعــداد التقاريــر الدوريــة والســنوية للقســم حــول تفتيــش العمــل والانجــازات والاجــراءات المتخــذة ورفعهــا 

للرئيــس المباشــر.

.	22 ــركاء  ــة والش ــاب المصلح ــف أصح ــع مختل ــة م ــا المديري ــي تعقده ــراكة الت ــات الش ــذ اتفاقي ــل وتنفي تفعي

الاجتماعييــن.

ــي اصحــاب العمــل والعمــال بخصــوص افضــل 23	. ــن مــن ممثل ــاون؛ مــع الشــركاء الاجتماعيي التشــاور والتع

ــض  ــال بع ــن خ ــترك م ــاون المش ــف، والتع ــة والتثقي ــج التوعي ــة، وبرام ــكام القانوني ــذ الاح ــبل لتنفي الس

ــش. ــاز التفتي ــع جه ــيق م ــاون والتنس ــون بالتع ــركاء الاجتماعي ــا الش ــي ينفذه ــج الت ــات او البرام الالي

.	24 اقتــراح برامــج التوعيــة والتثقيــف الخاصــة بــكل مــن العمــال، اصحــاب العمــل، وشــرائح المجتمــع الاخــرى 

كالطــاب فــي مختلــف المراحــل الدراســية حــول الامــور المتعلقــة بالعمــل .

.	25 ــة،  ــل وزارة التربي ــل مث ــش العم ــة بتفتي ــرى ذات العلاق ــة الاخ ــات الحكومي ــع الجه ــيق م ــاون والتنس التع

وودوائــر وهيئــات ومنظمــات حمايــة الطفــل والمــراة ، وايجــاد ربــط الكترونــي مشــترك بمــا يخــص الاعمــال 

المشــتركة.

.	26 تقييم اداء مفتشي العمل، ومكاتب التفتيش التابعة.

ــة اللازمــة 27	. ــاء وتاهيــل ورفــع كفــاءة المفتشــين فــي المجــالات الفنيــة والاداري العمــل عــى اعــداد خطــط بن

ــا. وتنفيذه

مراقبة ومراجعة اجراءات مفتشي العمل والتحقق من مطابقتها للتعليمات والاجراءات المعيارية. 28	.

.	29 تمثيل القسم بالمؤتمرات والندوات واللقاءات واللجان الفنية ذات العلاقة بتفتيش العمل. 

.	30 متابعــة الشــكاوى الــواردة بحــق المفتشــين والتحقــق منهــا، واتخــاذ الاجــراءات اللازمــة لتصويبهــا فــي حــال 

ثبوتهــا.

.	31 مراقبة تطبيق اجراءات وتعليمات السلامة والصحة المهنية اثناء العمل.

3.2.  المؤهلات

	1 ان يكــون حاصــا عــى شــهادة الماجســتير عــى الاقــل ويفضــل بتخصــص القانــون او الادارة او الاقتصــاد، .

مــع خبــرة لا تقــل عــن )7( ســنوات فــي تفتيــش العمــل، او شــهادة البكالوريــوس الجامعيــة الاولى مــع خبــرة  

لا تقــل عــن )10( ســنوات بمجــال التفتيــش. 

	2 ان يكــون قــد شــارك ببرامــج تدريبيــة  مخصصــة لمفتشــي العمــل حســب الخطــط التدريبيــة الخاصــة بقســم .

تفتيــش مــن المســتوى الثالــث .

4.2.  الواجبات العامة 

	1 اداء اعمال الوظيفه  بمصداقية وأمانة وشعور بالمسؤولية ..

	2 ــي . ــه ف ــأداء واجبات ــة ب ــة اوامرهــم المتعلق ــة فــي مخاطبتهــم و اطاع ــزام الادب و اللياق ــرام رؤســاءه، والت احت

حــدود مــا تقضــي بــه القوانيــن والانظمــة والتعليمــات، واذا كانــت فــي هــذا الاوامــر مخالفــة فعليــه ان يبيــن 

ــذ  ــة وعندئ ــك الاوامــر الا اذا اكدهــا رئيســه كتاب ــذ تل ــزم بتنفي ــك المخالفــة ولا يلت ــة تل لرئيســه المباشــر كتاب

يكــون الرئيــس هــو المســؤول عنهــا.
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	3 معاملة المرؤسين بالحسنى و بما يحفظ كرامتهم..

	4 معاملــة اصحــاب الاعمــال باقصــى درجــات الاحتــرام والتعــاون، وارشــادهم وتوجيههــم ومســاعدتهم باتبــاع .

افضــل الســبل لتطبيــق القوانيــن والتشــريعات فــي منشــاتهم. 

	5 احترام العمال والمواطنين والمراجعين وتسهيل انجاز معاملاتهم بافضل صورة..

	6 المحافظة على اموال الدولة التي في حوزته او تحت تصرفه واستخدامها بصورة رشيدة ..

	7 ــا او . ــرية بطبيعته ــت س ــا اذا كان ــه او اثنائه ــم وظيفت ــا بحك ــع عليه ــي يطل ــق الت ــات والوثائ ــان المعلوم كتم

يخشــى مــن افشــائها الحــاق الضــرر بالدولــة او باصحــاب العمــل او العمــال او اي اشــخاص آخريــن، او لصــدور 

اوامــر مــن رؤســاءه بكتمانهــا، و يبقــى هــذا الواجــب قائمــا حتــى بعــد انتهــاء خدمتــه بــأي وجــه كان . 

	8 ــازم لهــا . ــرام ال المحافظــة عــى امــوال الوظيفــة العامــة والابتعــاد عــن كل مــا مــن شــأنه المســاس بالاحت

ــدوام الرســمي . ــات ال ــه ام خــارج اوق ــه وظيفت ــاء ادائ ــك اثن ســواء كان ذل

	9 الامتناع عن استغلال الوظيفة لتحقيق اي منفعة او ربح شخصي له او لغيره ..

.	10 اعــادة مــا يكــون تحــت تصرفــه مــن أدوات او الآت الى المحــل المخصــص لهــا عنــد انتهــاء العمــل اليومــي 

الا اذا اقتضــت طبيعــة العمــل غيــر ذلــك .

.	11 مراعــاة القوانيــن والأنظمــة والتعليمــات الخاصــة بحمايــة الصحــة العامــة، والســامة فــي العمــل، والوقايــة 

مــن الحريــق.

4.2.  المحظورات 

	1 تحقيق اية منفعة مباشرة او غير مباشرة مادية او معنوية في المشاريع التي تحت رقابته..

	2 افشاء الاسرار الصناعية والتجارية او الاساليب الصناعية التي يقف عليها خلال قيامه بواجباته..

	3 التصريح عن مصدر اي شكوى واردة بحق صاحب العمل..

5.2.  المهارات 

	1 التخطيط..

	2 ادارة الموارد..

	3 حل النزاعات. .

	4 الإقناع والتفاوض..

	5 ادارة المخاطر..

	6 التحفيز..

	7 الكتابة وإعداد التقارير..

	8 التواصل والحوار..

	9 التفويض. .

.	10 العمل الجماعي والحوار الاجتماعي. 

.	11 التنظيم.

.	12 ادارة الوقت. 

.	13 بناء العلاقات.

.	14 اتخاذ القرار.

.	15 ادارة المرؤوسين.
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 3.  الوصف الوظيفي لمدير عام تفتيش العمل

1.3.  الوصف العام

يعمــل منفــردا وضمــن الصلاحيــات المخولــة اليــه عــى اعــداد خطــط التفتيــش وسياســات واســتراتجيات جهــاز 

ــا  ــة بم ــة والخاص ــات الحكومي ــن والجه ــركاء الاجتماعيي ــع الش ــات م ــع الاتفاقي ــا، وتوقي ــة تنفيذه ــش ومراقب التفتي

يتعلــق باعمــال التفتيــش، وتوفيــر البنيــة التحتيــة للجهــاز، وحوســبة اعمــال التفتيــش، وتقييــم تنظيــم ســوق العمــل 

ــدار  ــش، واص ــل وادوات التفتي ــراءات العم ــريعات واج ــل التش ــير بتعدي ــريعات، والس ــق التش ــزم بتطبي ــدى الالت وم

التقاريــر الســنوية لاعمــال جهــاز التفتيــش ومناقشــتها مــع الشــركاء الاجتماعييــن، والتوجيــه لبنــاء قــدرات المفتشــين، 

ومراجعــة اجــراءات واعمــال جهــاز التفتيــش وتطويرهــا، ومراعــاة شــروط الســامة والصحــة المهنيــة.

2.3.  الوصف التفصيلي 

	1 دراســة واعــداد وتطويــر خطــط التفتيــش المركزيــة؛ الســنوية والاســتراتيجية وتحديــد الاهــداف والاولويــات .

الرئيســية .

	2 اعداد سياسات تفتيش العمل الجديدة، واقتراح التعديلات التشريعية لمواكبة ذلك، ومراقبة تنفيذها..

	3 معاملة المرؤسين بالحسنى و بما يحفظ كرامتهم..

	4 تطوير عمليات التفتيش القائمة على تعزيز الامتثال بدلا من التفتيش التقليدي ومراقبة تنفيذها..

	5 الاعــداد لمراجعــة قوانيــن العمــل، والتنســيق لمراجعــة وتعديــل  القوانيــن الاخــرى ذات العلاقــة بالتفتيــش .

مثــل قوانيــن المشــتريات، العطــاءات وغيرهــا، لجعــل شــروط العمــل اللائــق شــرطا اساســيا فيهــا.

	6 التعــاون والتنســيق مــع الجهــات الحكوميــة ذات العلاقــة بعمليــات التفتيــش وشــروط العمــل للوصــول الى .

الاداء الافضــل. 

	7 التعــاون وتوقيــع الاتفاقيــات مــع منظمــات اصحــاب الاعمــال والعمــال، لرفــع وعيهــم وممثليهــم بتفتيــش .

العمــل والتشــريعات العماليــة، وواجبــات كل مــن الاطــراف المختلفــة.

	8 تشــجيع الشــركاء الاجتماعييــن عــى القيــام بــادوار محــددة ومتفــق عليهــا فــي مجــال تطبيــق التشــريعات .

ورفــع الوعــي والتثقيــف العمالــي.

	9 المراجعة المستمرة لاداء واجراءات التفتيش وتطويرها..

.	10 مراجعة واقرار برامج و خطط بناء قدرات موظفي تفتيش العمل.

.	11 تخطيط ودعم عملية حوسبة أنظمة تفتيش العمل ومتابعة تنفيذها.

.	12 دعم وتوفير البنية التحتية اللازمة لعمل جهاز التفتيش.

.	13 دراســة واقــرار ودعــم برامــج التوعيــة والتدريــب وبنــاء وتطويــر وتحديــث قواعــد البيانــات واجــراء مســوحات 

لاماكــن العمــل. 

.	14 ــة  ــر الحماي ــة، وتوفي ــريعات العمالي ــذ التش ــزام بتنفي ــل، والالت ــوق العم ــم س ــدى تنظي ــة م ــم ومراجع تقيي

ــدة ... ــة واف ــة، وعمال ــرأة عامل ــداث وم ــة اح ــن عمال ــة م ــات الهش للفئ

.	15 ــزام  ــارات تفتيشــية لاماكــن العمــل للتحقــق مــن ســير عمليــات التفتيــش ومــدى  فعاليتهــا والت تنفيــذ زي

ــة المناســبة. الاطــراف بواجباتهــم واتخــاذ الاجــراءات القانوني

.	16 ــة المخالفيــن للمحكمــة،  ــة واحال ــة باتخــاذ الاجــراءات القانوني ــر العمــل والشــؤون الاجتماعي التنســيب لوزي

ــة فــي حــالات الخطــر الشــديد عــى أماكــن العمــل . ــة العاجل واتخــاذ الاجــراءات الأصولي

.	17 رفــع التعديــات التشــريعية او الاجرائيــة المقترحــة بعــد مراجعتهــا الى الدوائــر القانونيــة والجهــات المعنيــة 

الاخــرى، ومناقشــتها ومتابعــة اقرارهــا.

.	18 اقــرار التوصيــات اللازمــة لتفعيــل وزيــادة كفــاءة تفتيــش العمــل وتطويــر الادلــة وقوائــم التفتيــش والنمــاذج 

واللوائــح الخاصــة بتفتيــش العمــل، ومراقبــة تنفيذهــا.



الوصف الوظيفي لمهن  تفتيش العمل والسلامة والصحة المهنية12

.	19 تفقد قواعد البيانات ومدى فعاليتها وتحديث بياناتها ومتابعة عمليات تطويرها.

.	20 ــر ذات  ــع  الدوائ ــتها م ــر ومناقش ــة للمعايي ــنوية المطابق ــة والس ــش الدوري ــر التفتي ــدار تقاري ــة واص مراجع

ــة . العلاق

.	21 ــر التفتيــش الســنوية مــع ممثلــي اصحــاب العمــل والعمــال وتســجيل التوصيــات والعمــل  مناقشــة تقاري

عــى تنفيذهــا.

.	22 اقرار خطط  وبرامج تدريب وتطوير اداء المفتشين وترفيعهم ومراقبة تنفيذها.

تمثيل الوزارة  بالمؤتمرات والندوات واللقاءات واللجان الفنية ذات العلاقة.23	.

.	24 مراجعة اداء جهاز تفتيش العمل  وتطويره.

.	25 توزيع الكوادر الفنية والادارية على مكاتب التفتيش في المحافظات حسب الحاجة والموارد المتوفرة.

.	26 تحديد وطلب الاحتياجات الوظيفية الخاصة بجهاز التفتيش من الجهات المسؤولة .

تطوير اجراءات وتوفير مستلزمات السلامة والصحة المهنية.27	.

3.3.  المؤهلات

	1 يفضــل ان يكــون حاصــا عــى شــهادة الدكتــوراة تخصــص قانــون او ادارة او اقتصــاد،  مــع خبــرة لا تقــل عــن  .

)10( ســنوات فــي مجــال التفتيــش، او شــهادة البكالوريــوس بنفــس التخصصــات المذكــورة مــع خبــرة لا تقــل 

عــن )15( ســنة بمجــال تفتيــش العمــل. 

	2 ان يكــون قــد شــارك ببرامــج تدريبيــة مخصصــة لمفتشــي العمــل حســب الخطــط التدريبيــة الخاصــة بقســم .

تفتيــش العمــل مــن المســتوى الرابــع.

4.3.  الواجبات العامة 

	1 اداء اعمال الوظيفه  بمصداقية وأمانة وشعور بالمسؤولية ..

	2 ــي . ــه ف ــأداء واجبات ــة ب ــة اوامرهــم المتعلق ــة فــي مخاطبتهــم و اطاع ــزام الادب و اللياق ــرام رؤســاءه، والت احت

حــدود مــا تقضــي بــه القوانيــن والانظمــة والتعليمــات، واذا كانــت فــي هــذا الاوامــر مخالفــة فعليــه ان يبيــن 

ــذ  ــة وعندئ ــك الاوامــر الا اذا اكدهــا رئيســه كتاب ــذ تل ــزم بتنفي ــك المخالفــة ولا يلت ــة تل لرئيســه المباشــر كتاب

يكــون الرئيــس هــو المســؤول عنهــا.

	3 معاملة المرؤسين بالحسنى و بما يحفظ كرامتهم..

	4 معاملــة اصحــاب الاعمــال باقصــى درجــات الاحتــرام والتعــاون، وارشــادهم وتوجيههــم ومســاعدتهم باتبــاع .

افضــل الســبل لتطبيــق القوانيــن والتشــريعات فــي منشــاتهم. 

	5 احترام العمال والمواطنين والمراجعين وتسهيل انجاز معاملاتهم بافضل صورة..

	6 المحافظة على اموال الدولة التي في حوزته او تحت تصرفه واستخدامها بصورة رشيدة ..

	7 ــا او . ــرية بطبيعته ــت س ــا اذا كان ــه او اثنائه ــم وظيفت ــا بحك ــع عليه ــي يطل ــق الت ــات والوثائ ــان المعلوم كتم

يخشــى مــن افشــائها الحــاق الضــرر بالدولــة او باصحــاب العمــل او العمــال او اي اشــخاص آخريــن، او لصــدور 

اوامــر مــن رؤســاءه بكتمانهــا، و يبقــى هــذا الواجــب قائمــا حتــى بعــد انتهــاء خدمتــه بــأي وجــه كان . 

	8 ــازم لهــا . ــرام ال المحافظــة عــى امــوال الوظيفــة العامــة والابتعــاد عــن كل مــا مــن شــأنه المســاس بالاحت

ــدوام الرســمي . ــات ال ــه ام خــارج اوق ــه وظيفت ــاء ادائ ــك اثن ســواء كان ذل

	9 الامتناع عن استغلال الوظيفة لتحقيق اي منفعة او ربح شخصي له او لغيره ..

.	10 اعــادة مــا يكــون تحــت تصرفــه مــن أدوات او الات الى المحــل المخصــص لهــا عنــد انتهــاء العمــل اليومــي 

الا اذا اقتضــت طبيعــة العمــل غيــر ذلــك .

.	11 مراعــاة القوانيــن والأنظمــة والتعليمــات الخاصــة بحمايــة الصحــة العامــة، والســامة فــي العمــل، والوقايــة 

مــن الحريــق.
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5.3.  المحظورات 

	1 ــاز . ــة جه ــت رقاب ــي تح ــاريع الت ــي المش ــة ف ــة او معنوي ــرة مادي ــر مباش ــرة او غي ــة مباش ــة منفع ــق اي تحقي

التفتيــش.

	2 افشاء الاسرار الصناعية والتجارية او الاساليب الصناعية التي يقف عليها خلال قيامه بواجباته..

	3 التصريح عن مصدر اي شكوى واردة بحق صاحب العمل..

6.3.  المهارات اللازمة

	1 التخطيط..

	2 بناء العلاقات..

	3 ادارة الوقت. .

	4 القيادة والتوجيه..

	5 التنظيم..

	6 التفويض. .

	7 التحفيز..

	8 الاتصالات..

	9 العمل الجماعي والحوار الاجتماعي. .

.	10 ادارة الموارد.

.	11 ادارة المخاطر والازمات.

.	12 حل النزاعات. 

.	13 صنع القرار.

.	14 ادارة المرؤوسين.
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