
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 

ــي يتــم تكييفهــا حســب الادارة. مــن الامــور الاخــرى وال

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

ــات الاحقــة مــن اجــراءات التوظيــف واســتقطاب  ــة اعــداد الوصــف الوظيفــي بالعملي ــي، كمــا تســاعد عملي الوطن

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 الصاحيــات 

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 صاحيــات تحويــل المخالــف للمحكمــة العماليــة مباشــرة او توجــه الانــذار وخافــه.

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 صاحيــات ومســؤوليات ومهام 

ومؤهــات وخبــرات تســاعد بعمليــة تاميــن انفــاذ احــكام القوانيــن الخاصــة بعاقــات العمــل بافضــل صــورة، مــن اجــل 

ضمــان حقــوق العمــال وخاصــة الفئــات المهمشــة والضعيفــة وتاميــن العمــل الائــق 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 

ــة  ــك، بالاضاف ــة لذل ــات الناظم ــر والتعليم ــام الدوائ ــل ومه ــن العم ــال قواني ــن خ ــره م ــل ودوائ ــش العم ــل تفتي عم

ــر  ــي تعتب ــة العــراق، والت ــة رقــم )81( لســنة 1947 والتــي صادقــت عليهــا جمهوري ــة منظمــة العمــل الدولي الى اتفاقي

ــة هــذا  ــات اجهــزة تفتيــش العمــل عمومــا، كمــا اتبعــت بمنهجي ــي تحــدد مســؤوليات وواجب مــن اهــم المراجــع الت

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 لام ــف خط ــذه التوصي ــون ه ــى ان يك اتمن

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

فــي تنظيــم ســوق العمــل وتاميــن العمــل الائــق لــكل عامــل فيــه.
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1.  الوصف الوظيفي لمفتش الســامة والصحة المهنية 

1.1.  الوصف العام

يعمــل تحــت اشــراف مديــر قســم الســامة والصحــة المهنيــة، ويعمــل عــى  تاميــن انفــاذ احــكام واشــتراطات 

الســامة والصحــة المهنيــة فــي قانــون العمــل وقانــون التقاعــد والضمــان الاجتماعــي للعمــال، والانظمــة والتعليمــات 

الصــادرة بموجبهمــا والمتعلقــة بظــروف العمــل وحمايــة العمــال وخاصــة الفئــات الهشــة، ومراقبــة تطبيــق اشــتراطات 

الســامة والصحــة المهنيــة، ومراجعــة اجــراءات اصحــاب العمل بشــان هذه الاشــتراطات ، واتخــاذ الاجــراءات القانونية 

الازمــة، وحــل الشــكاوي المتعلقــة بظــروف العمــل، والتوعيــة والتثقيــف العمالــي، ومواكبــة التشــريعات والمعاييــر 

وتعدياتهــا، ودراســة وتحليــل والتحقيــق فــي حــوادث واصابــات العمــل والامــراض المهنيــة والاجــراءات المتخــذة، 

والتعــاون مــع ممثلــي الدوائــر، وتوثيــق بيانــات ونتائــج عمليــات التفتيــش، واعــداد التقــاري، ومراعــاة شــروط الســامة 

والصحــة المهنيــة.

2.1. الوصف التفصيلي 

اعداد خطط التفتيش اليومية والاسبوعية والشهرية.. 1

ــب . 2 ــاريع حس ــل والمش ــن العم ــة لاماك ــارات المتابع ــة وزي ــة والخاص ــش الدوري ــارات التفتي ــام بزي ــر للقي التحضي

الخطط الموضوعة.

دخول أماكن العمل ومعاينتها، والاطاع عى حركة العمل في المشروع وكيفية اداء المهام فيه.. 3

الاطــاع عــى أي كتــب او ســجات او عقــود او وثائــق متعلقــة بالعمــال، او مســتندات اخــرى يكــون الاحتفــاظ بهــا . 4

واجبا، واخذ نسخ او نماذج من هذه الوثائق.

مقابلــة او / و اجــراء التحقيــق الــازم مــع ممثلــي الادارة أو مــع صاحــب العمــل او العمــال بمــا يتعلــق بامــور الســامة . 5

والصحة المهنية بشكل منفرد او جماعي .

طلب وضع الاعانات والمنشورات والتعليمات التي يوجب القانون وضعها في اماكن العمل.. ٦

توجيــه وتقديــم المعلومــات والارشــادات الفنيــة الى العمــال واصحــاب العمــل، حــول افضــل الوســائل والســبل . 7

الكفيلــة بتنفيــذ الاحــكام القانونيــةٌ والاتفاقيــات العربيــة والدوليــة للتقيــد بامــور الســامة والصحــة المهنيــة وتوفيــر 

الحماية للعمال ولاماكن العمل.

تقديــم الارشــادات لتحســين اشــتراطات الســامة والصحــة المهنيــة، والحــد مــن المخاطــر المهنيــة، والحيلولــة دون . 8

تعرض العمال للحوادث من إصابات وأمراض في مواقع العمل.

ــع الالات . 9 ــار وتوزي ــل، واختي ــكان العم ــم م ــك تصمي ــي ذل ــا ف ــل بم ــم العم ــط وتنظي ــول تخطي ــح ح ــم النص تقدي

والمعدات الاخرى وصيانتها، وكذلك المواد المستعملة والمنتجة.

تقديــم النصــح حــول ســبل الوقايــة والحمايــة مــن مختلــف مخاطــر بيئة العمــل، وتوفيــر معــدات الوقاية الشــخصية . 1٠

الازمة، وطرق استخدامها وصيانتها واستبدالها.

الاطاع عى برامج تحديد وتقييم المخاطر المهنية الناشئة في مكان العمل.. 11

معايــرة وتشــغيل اجهــزة قيــاس ملوثــات بيئــة العمــل المتنقلــة والبســيطة، والتحقــق مــن معايــرة اجهــزة القيــاس . 12

الثابتة، وتشغيلها.

ــج القياســات . 13 ــات بيئــة العمــل باســتخدام الاجهــزة والتقنيــات المتوفــرة والاطــاع عــى نتائ إجــراء قياســات ملوث

التي اجراها صاحب العمل او من يمثله، والتاكد من الاجهزة المستخدمة ومعايرتها.

ــة لغــرض التحليــل، واجــراء اي . 14 ــة او المنتجــة او المخزن ــات مــن المــواد المســتعملة او المتداول اخــذ نمــاذج وعين

فحص يكون ضروريا، واخذ الصور لمكان العمل ومكوناته.

اخــذ عينــات مــن الهــواء بغــرض تحليلهــا والتاكــد مــن ســامتها ، وعــدم تجــاوز الحــدود العتبيــة المســموح بهــا . 15

للملوثات المختلفة.
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مراقبــة العوامــل التــي تؤثــر عــى ســامة وصحــة العمــال فــي بيئــة العمــل وممارســاته بمــا فــي  ذلــك المرافــق . 1٦

الصحيــة واماكــن المبيــت التــي يوفرهــا صاحــب العمــل، وايــة مرافــق تتبــع لمــكان العمــل، ومــا تــم اتخــاذه مــن 

قبل صاحب العمل او من يمثله للتغلب عى ذلك .

ــرة . 17 ــن الخط ــي المه ــن ف ــة والعاملي ــرأة العامل ــداث والم ــص الاح ــا يخ ــا وفيم ــل عموم ــروف العم ــن ظ ــق م التحق

والشاقة بشكل خاص.

معاينــة نتائــج الفحوصــات الطبيــة الاوليــة والدوريــة للعامليــن، والتاكــد مــن اتخــاذ الاجــراءات الازمــة لحمايتهــم . 18

من اية مضاعفات مستقبلية. 

اســداء نصــح شــفوي او التنســيب بتوجيــه إنــذار أولــي الى الادارة أو صاحــب العمــل لتافــي أيــة مخالفــة والتحقــق . 19

من تطبيق القوانين.

تســجيل المخالفــات التــي تــم ضبطهــا وتنظيــم محضــر اصولــي بهــا، والتنســيب للرئيــس المباشــر باحالــة صاحــب . 2٠

العمل الذي سجلت عى مشروعه مخالفة، الى محكمة العمل المختصة.

اتخــاذ الاجــراءات الأصوليــة العاجلــة فــي حــالات الخطــر الشــديد عــى أماكــن العمــل والــذي لا يحتمــل امهــالا بمــا . 21

في ذلك التنسيب بتوقيف العمل كليا او جزئيا او اخاء محل العمل.

الاتصال بقوى الامن المحلي لطلب المساعدة والحماية  عند اللزوم.. 22

ــة . 23 ــات الفردي ــوية النزاع ــد تس ــة وعن ــات الجماعي ــل بالاتفاق ــروف العم ــة بظ ــود الخاص ــق البن ــن تطبي ــق م التحق

والجماعية.

مقابلــة المشــتكين وتســجيل شــكاوى العمــال الــواردة فيمــا يتعلــق بــاي انتهاك لشــروط الســامة والصحــة المهنية . 24

ولسامتهم وحقوقهم، والتحقيق فيها، واتخاذ الاجراءات الازمة لحلها.

ــكام . 25 ــة بالأح ــادة التوعي ــل زي ــن أج ــرى م ــائل اخ ــة وس ــرات واي ــاء المحاض ــدوات والق ــرات والن ــاركة بالمؤتم المش

القانونية واشتراطات ومعايير السامة والصحة المهنية في اماكن العمل المختلفة.

اعــداد عــروض توضيحيــة وجلســات تدريبيــة حــول تفتيــش الســامة والصحــة المهنيــة، وظــروف العمــل . 2٦

والتشــريعات الناظمــة، وذلــك لاطــراف العمــل او غيرهــم مــن الطــاب والمتدربيــن والمعنييــن بشــؤون العمــل، 

ولوسائل الاعام المختلفة .

ــام . 27 ــة الى الاف ــا، بالاضاف ــف انواعه ــات بمختل ــات والكتيب ــة والملصق ــرات التوعي ــز نش ــداد وتجهي ــاهمة باع المس

الارشادية والصور التوضيحية الخاصة بامور السامة والصحة المهنية، وابداء الماحظات عليها.

اعام الرئيس المباشر بالمخالفات والانتهاكات المتعلقة بظروف العمل غير المنصوص عليها في القانون.. 28

ــة . 29 ــراءات الفني ــر والاج ــة والمعايي ــل التشــريعات والاحــكام القانوني ــاي اقتراحــات لتعدي ــس المباشــر ب ــام الرئي اع

المعمول بها.

متابعة ومواكبة تحديثات التشريعات والمعايير الخاصة بالسامة والصحة المهنية  محليا وعالميا.. 3٠

مراقبه وتوثيق حوادث وإصابات العمل والأمراض المهنية والامور المتعلقة بصحة العمال .. 31

ــات . 32 ــوادث  واصاب ــق بح ــا يتعل ــال بم ــل او العم ــب العم ــع صاح ــي الادارة أو م ــع ممثل ــازم م ــق ال ــراء التحقي اج

العمل، والاجراءات المتخذة، وسبل الوقاية منها. 

تجميــع ودراســة وتحليــل اصابــات العمــل والامــراض المهنيــة، واعــداد التقاريــر الفنيــة بمــا تتضمنــه مــن توصيــات . 33

للحد منها. 

ــاج بخصــوص امــور تفتيــش الســامة والصحــة . 34 ــة واطــراف الانت ــر الحكومي ــي الجهــات والدوائ التعــاون مــع ممثل

المهنية والالتزام بالقوانين.

اعــداد تقريــر مفصــل وتعبئــة النمــاذج الازمــة بعــد كل زيــارة تفتيشــية والتــي تتضمــن تشــخيص لظــروف العمــل، . 35

وخاصة عن المخالفات والتوصيات.

توثيــق وادخــال البيانــات والنشــاطات الخاصــة بالمفتــش / لجــان التفتيــش عــى مســتوى المركــز والمحافظــات . 3٦

الى قاعدة البيانات وتحديثها.

تطبيق اجراءات وتعليمات السامة والصحة المهنية اثناء العمل.. 37
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3.1. المؤهات

ان يكــون ان يكــون مفتــش الســامة والصحــة المهنيــة او عضــو اللجنــة  حاصــا عــى شــهادة جامعيــة تخصــص . 1

علوم او علوم طبية، او هندسة، او طب.

ان يكــون قــد شــارك ببرنامــج تدريبــي تاسيســي مخصــص لمفتشــي الســامة والصحــة المهنيــة حســب الخطــط . 2

التدريبية الخاصة بقسم تفتيش السامة والصحة المهنية )المستوى الثاني( .

4.1. الواجبات العامة 

اداء اعمال الوظيفه  بمصداقية وأمانة وشعور بالمسؤولية .. 1

احتــرام رؤســاءه، والتــزام الادب واللياقــة فــي مخاطبتهــم واطاعــة اوامرهــم المتعلقــة بــأداء واجباتــه فــي حــدود مــا . 2

ــه  ــن لرئيس ــه ان يبي ــة فعلي ــر مخالف ــذا الاوام ــي ه ــت ف ــات، واذا كان ــة والتعليم ــن والانظم ــه القواني ــي ب تقض

المباشــر كتابــة تلــك المخالفــة ولا يلتــزم بتنفيــذ تلــك الاوامــر الا اذا اكدهــا رئيســه كتابــة وعندئــذ يكــون الرئيــس 

هو المسؤول عنها.

معاملة المرؤسين بالحسنى و بما يحفظ كرامتهم.. 3

ــاع . 4 ــاعدتهم باتب ــم ومس ــادهم وتوجيهه ــاون، وارش ــرام والتع ــات الاحت ــى درج ــال باقص ــاب الاعم ــة اصح معامل

افضل السبل لتطبيق القوانين والتشريعات في منشاتهم. 

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

المحافظة عى اموال الدولة التي في حوزته او تحت تصرفه واستخدامها بصورة رشيدة .. ٦

كتمــان المعلومــات والوثائــق التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه او اثنائهــا اذا كانــت ســرية بطبيعتهــا او يخشــى . 7

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

رؤساءه بكتمانها، و يبقى هذا الواجب قائما حتى بعد انتهاء خدمته بأي وجه كان . 

المحافظــة عــى امــوال الوظيفــة العامــة والابتعــاد عــن كل مــا مــن شــأنه المســاس بالاحتــرام الــازم لهــا ســواء . 8

كان ذلك اثناء اداءه وظيفته ام خارج اوقات الدوام الرسمي .

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

اعــادة مــا يكــون تحــت تصرفــه مــن أدوات او معــدات او الات الى المحــل المخصــص لهــا عنــد انتهــاء العمــل . 1٠

اليومي الا اذا اقتضت طبيعة العمل غير ذلك .

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

الحريق.

5.1.  المحظورات 

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

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

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

6.1.  المهارات 

استخدام برامج الكمبيوتر المتخصصة.. 1

فهم التقنيات الصناعية الحديثة.. 2

اجادة الكتابة وإعداد التقارير.. 3

القدرة عى تقديم الحلول المناسبة للمشكات.. 4
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التواصل والحوار الاجتماعي .. 5

مواكبة التطورات الجديدة في معايير وظروف العمل. . ٦

القدرة العملية عى استخدام اجهزة وأدوات القياس الثابتة والمحمولة ومعايرتها وتشغيلها.. 7

القدرة عى التعامل مع الأرقام والتحليل العلمي.. 8

تحليل وتقييم المخاطر في اماكن العمل. . 9

التعلم المستمر.. 1٠

اللغة الانجليزية. . 11

الإقناع والتفاوض.. 12

ادارة الوقت.. 13

ادارة المخاطر.. 14



الوصف الوظيفي لمهن  تفتيش العمل والسلامة والصحة المهنية1٠

2. الوصف الوظيفي لمدير قســم السامة والصحة المهنية 

1.2.  الوصف العام

يعمــل تحــت اشــراف مديــر الســامة والصحــة المهنيــة، ويعمــل عــى  تاميــن انفــاذ احــكام واشــتراطات الســامة 

والصحــة المهنيــة فــي قانــون العمــل وقانــون التقاعــد والضمــان الاجتماعــي للعمــال، والانظمــة والتعليمــات الصــادرة 

بموجبهمــا والمتعلقــة بظــروف العمــل وحمايــة العمــال وخاصــة الفئــات الهشــة، ومراقبــة تطبيــق اعمــال التفتيــش 

واشــتراطات الســامة والصحــة المهنيــة، ومراجعــة والتحقــق مــن اجــراءات اصحــاب العمــل وممثليهــم بشــان هــذه 

ــة  ــل، ومواكب ــروف العم ــة بظ ــكاوي المتعلق ــل الش ــة ح ــة، ومتابع ــة الازم ــراءات القانوني ــاذ الاج ــتراطات، واتخ الاش

ــة  ــش، ودراس ــاذج التفتي ــى ادوات ونم ــا وع ــة عليه ــات الازم ــراح التعدي ــا واقت ــر وتعدياته ــريعات والمعايي التش

وتحليــل حــوادث واصابــات العمــل والامــراض المهنيــة، والتعــاون مــع ممثلــي الدوائــر، والتوعيــة والتثقيــف العمالــي، 

ــاة شــروط الســامة  ــدرات المفتشــين، ومراع ــاء ق ــم وبن ــر، وتقيي ــداد التقاري ــج التفتيــش، واع ــات ونتائ ــق بيان وتوثي

والصحــة المهنيــة.

2.2.  الوصف التفصيلي 

ــب . 1 ــا، وحس ــا وجغرافي ــب قطاعي ــة او المكت ــتوى المحافظ ــى مس ــم ع ــش للقس ــط التفتي ــة خط ــداد ومراجع اع

الاولويات المحددة.

الاعــداد وتنفيــذ الزيــارات التفتيشــية لعينــات من اماكــن العمل، والاطاع عى ســير العمــل، والوثائق والمســتندات . 2

والعقــود، ومقابلــة اصحــاب العمــل والعمــال، والتحقيــق معهــم، وتقديــم النصــح والارشــاد، او التنســيب باتخــاذ 

الاجراءات القانونية لتصويب الاوضاع. 

وضع قواعد تصنيف المنشات الخاضعة للتفتيش حسب درجة الخطورة، والتحقق من المعايير والتنفيذ.. 3

ــات المحــددة . 4 ــال ضمــن الاهــداف والاولوي ــز الامتث ــة القائمــة عــى تعزي ــذ خطــط التفتيــش الحديث ــة وتنفي مراقب

لقسم التفتيش.

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

ــة صاحــب . ٦ ــرة باحال ــر الدائ ــل المفتشــين، والتنســيب لمدي ــا مــن قب ــم ضبطه ــي ت ــع المخالفــات الت مراجعــة ورف

العمل الذي سجلت عى مشروعه مخالفة، الى محكمة العمل المختصة وفق احكام القانون.

اتخــاذ الاجــراءات الأصوليــة العاجلــة فــي حــالات الخطــر الشــديد عــى أماكــن العمــل والــذي لا يحتمــل امهــالا بمــا . 7

في ذلك التنسيب او توقيف العمل كليا او جزئيا او اخاء محل العمل.

الرقابــة والتوجيــه والارشــاد الفنــي للمرؤوســين ومكاتــب التفتيــش حــول جــودة التفتيــش وفعاليتــه، واهــم نقــاط . 8

الضعف والسبل والتوصيات لتفاديها.

متابعة فعالية اليات حل الشكاوى العمالية واقتراح التوصيات لزيادة فعاليتها. . 9

تنظيم حمات توعية لأصحاب العمل من خال وسائل الإعام والاجتماعات والمنتديات والمؤتمرات.  . 1٠

مقابلــة او /و اجــراء التحقيــق الــازم مــع ممثلــي الادارة أو مــع صاحــب العمــل او العمــال بمــا يتعلــق بامــور الســامة . 11

والصحة المهنية والاجراءات المتخذة من قبلهم.

وضع تصورات لبناء وتطوير قاعدة بيانات تفتيش السامة والصحة المهنية، ورفعها للرئيس المباشر .. 12

اقتراح المسوحات الميدانية لبناء خارطة محدثة لاماكن العمل المشمولة باحكام القوانين.. 13

مراقبة توثيق بيانات التفتيش والمفتشين بقواعد البيانات المركزية وتحديثها بشكل مستمر.. 14

تجميــع البيانــات والاحصائيــات الــواردة مــن الفــروع الميدانيــة، بخصــوص حــوادث واصابــات العمــل والامــراض . 15

المهنية والعمل عى تحليلها ووضع التوصيات الازمة لمنع تكرارها.

التنسيب بتوزيع الكوادر والاحتياجات الفنية والمادية لمكاتب تفتيش السامة والصحة المهنية .. 1٦
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ــاص . 17 ــاع الخ ــا القط ــا فيه ــرى بم ــات الاخ ــع القطاع ــرة م ــا الدائ ــي تعقده ــراكة الت ــات الش ــذ اتفاقي ــل وتنفي تفعي

بخصــوص معــدات وادوات الفحــص لاجهــزة والمعــدات مثــل الروافــع والمراجــل والمصاعــد، والفحوصــات الطبية 

لاشــخاص، والفنيــة لــادوات والمعــدات، ومؤهــات الفاحصيــن والجهــات المخولــة بالفحــص وتقاريــر الفحــص 

واشتراطاتها.

التشــاور والتعــاون؛ مــع الشــركاء الاجتماعييــن مــن ممثلــي اصحــاب العمــل والعمــال بخصــوص افضــل الســبل . 18

لتنفيــذ الاحــكام القانونيــة بمجــال الســامة والصحــة المهنيــة، وبرامــج التوعيــة والتثقيــف، والتعــاون المشــترك 

من خال بعض الاليات او البرامج التي ينفذها الشركاء الاجتماعيون بالتعاون والتنسيق مع جهاز التفتيش.

اقتــراح برامــج التوعيــة والتثقيــف الخاصــة بــكل مــن العمــال، اصحــاب العمــل، وشــرائح المجتمع الاخــرى كالطاب . 19

في مختلف المراحل الدراسية حول الامور المتعلقة بالعمل .

التعــاون والتنســيق مــع الجهــات الحكوميــة الاخــرى ذات العاقــة بتفتيــش العمــل مثــل وزارة الصناعــة والتجــارة، . 2٠

وهيئة الاستثمار والدفاع المدني...، وايجاد ربط الكتروني مشترك بما يخص الاعمال المشتركة.

ــة . 21 ــامة والصح ــم الس ــز مفاهي ــريعيا لتعزي ــا تش ــل به ــب التدخ ــات الواج ــريعات والتعليم ــن والتش ــد القواني تحدي

المهنيــة والعمــل الائــق، والتوصيــة بالتعديــات القانونيــة، والاجــراءات الفنيــة المقترحــة لتطويــر تفتيــش الســامة 

والصحة المهنية وحماية العمال.

مراجعة وتحديث النماذج والسجات والادوات الخاصة بتفتيش ومعايير السامة والصحة المهنية.. 22

تعميم  النماذج والادوات والتشريعات ومعايير السامة والصحة المهنية للمفتشين ومكاتب التفتيش .. 23

متابعة توفير وصاحية عمل الاجهزة والمعدات والادوات المستخدمة بتفتيش السامة والصحة المهنية.. 24

اعداد ومراجعة ادلة استخدام وتشغيل اجهزة القياس الخاصة بالقسم.. 25

التحقق ومتابعة عملية معايرة اجهزة القياس الثابتة والمتنقلة.. 2٦

اعداد ومراجعة خطوات تحليل العينات الماخوذة من اماكن العمل وقياس مستويات الملوثات . . 27

ــارات . 28 ــات، والزي ــي المنش ــة ف ــة المهني ــامة والصح ــع الس ــول وض ــم ح ــنوية للقس ــة والس ــر الدوري ــداد التقاري اع

والاجراءات المتخذة والتوصيات، ورفعها للرئيس المباشر .

اعــداد تقاريــر احصائيــات حــوادث واصابــات العمــل والامــراض المهنيــة وتحليلهــا والتوصيــات الازمــة، ورفعهــا . 29

للرئيس المباشر.

تقييم اداء مفتشي السامة والصحة المهنية، ومكاتب التفتيش التابعة.. 3٠

العمل عى اعداد خطط بناء وتاهيل ورفع كفاءة المفتشين في المجالات الفنية والادارية الازمة وتنفيذها.. 31

مراقبــة ومراجعــة اجــراءات مفتشــي الســامة والصحــة المهنيــة والتحقــق مــن مطابقتهــا للتعليمــات والاجــراءات . 32

المعيارية. 

ــة بالســامة والصحــة . 33 ــة ذات العاق ــاءات واللجــان الفني ــدوات واللق ــل القســم بالمؤتمــرات والن المشــاركة وتمثي

المهنية. 

متابعــة الشــكاوى الــواردة بحــق مفتشــي الســامة والصحــة المهنيــة والتحقــق منهــا، واتخــاذ الاجــراءات الازمــة . 34

لتصويبها في حال ثبوتها.

مراقبة تطبيق اجراءات وتعليمات السامة والصحة المهنية اثناء العمل.. 35

3.2.  المؤهات

ان يكون ان يكون حاصا عى شهادة الماجستير تخصص علوم او علوم طبية، او هندسة، او طب مع خبرة  )7( . 1

سنوات في تفتيش السامة والصحة المهنية، او شهادة البكالوريوس  في احدى التخصصات السابقة مع خبرة لا 

تقل عن )10( سنوات بمجال تفتيش السامة والصحة المهنية .

ان يكون قد شارك ببرامج تدريبية  متخصصة في السامة والصحة المهنية حسب الخطط التدريبية الخاصة بقسم . 2

تفتيش السامة والصحة المهنية )من المستوى الثالث( .
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4.2.  الواجبات العامة 

اداء اعمال الوظيفه  بمصداقية وأمانة وشعور بالمسؤولية .. 1

احتــرام رؤســاءه، والتــزام الادب واللياقــة فــي مخاطبتهــم واطاعــة اوامرهــم المتعلقــة بــأداء واجباتــه فــي حــدود مــا . 2

تقضــي بــه القوانيــن والانظمــة والتعليمــات، واذا كانــت فــي هــذا الاوامــر مخالفــة فعليــه ان يبيــن لرئيســه المباشــر 
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كتابــة تلــك المخالفــة ولا يلتــزم بتنفيــذ تلــك الاوامــر الا اذا اكدهــا رئيســه كتابــة وعندئــذ يكــون الرئيس هو المســؤول 

عنها.

معاملة المرؤسين بالحسنى و بما يحفظ كرامتهم.. 3

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

السبل لتطبيق القوانين والتشريعات في منشاتهم. 

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

المحافظة عى اموال الدولة التي في حوزته او تحت تصرفه واستخدامها بصورة رشيدة .. ٦

كتمــان المعلومــات والوثائــق التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه او اثنائهــا اذا كانــت ســرية بطبيعتهــا او يخشــى مــن . 7

ــن  ــر م ــدور اوام ــن، او لص ــخاص آخري ــال او اي اش ــل او العم ــاب العم ــة او باصح ــرر بالدول ــاق الض ــائها الح افش

رؤساءه بكتمانها، و يبقى هذا الواجب قائما حتى بعد انتهاء خدمته بأي وجة كان . 

المحافظــة عــى امــوال الوظيفــة العامــة والابتعــاد عــن كل مــا مــن شــأنه المســاس بالاحتــرام الــازم لهــا ســواء كان . 8

ذلك اثناء ادائه وظيفته ام خارج اوقات الدوام الرسمي .

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

اعــادة مــا يكــون تحــت تصرفــه مــن أدوات او الات الى المحــل المخصــص لهــا عنــد انتهــاء العمــل اليومــي الا اذا . 1٠

اقتضت طبيعة العمل غير ذلك .

ــة مــن . 11 ــة الصحــة العامــة، والســامة فــي العمــل، والوقاي مراعــاة القوانيــن والأنظمــة والتعليمــات الخاصــة بحماي

الحريق.

5.2.  المحظورات 

تحقيق اية منفعة مباشرة او غير مباشرة مادية او معنوية في المشاريع التي تحت رقابة جهاز التفتيش.. 1

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

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

6.2.  المهارات 

التخطيط.. 1

التفويض. . 2

ادارة الموارد البشرية.. 3

حل النزاعات. . 4

الإقناع والتفاوض.. 5

ادارة المخاطر.. ٦

التحفيز.. 7

الكتابة وإعداد التقارير.. 8

التواصل والحوار.. 9

العمل الجماعي. . 1٠

التنظيم.. 11

ادارة الوقت. . 12

بناء العاقات.. 13

اتخاذ القرار.. 14

القدرة العملية عى استخدام أدوات واجهزة القياس وتشغيلها ومعايرتها.. 15

استخدام برامج الكمبيوتر المتخصصة.. 1٦
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3.  الوصف الوظيفي لمدير تفتيش الســامة والصحة المهنية  

1.3.  الوصف العام

يعمــل منفــردا وضمــن الصاحيــات المخولــة اليــه عــى اعــداد سياســات واســتراتجيات وخطــط تفتيــش 

الســامة والصحــة المهنيــة، وحوســبة اعمــال تفتيــش الســامة والصحــة المهنيــة، وتوقيــع الاتفاقيــات مــع الشــركاء 

ــة وفحوصاتهــا  ــق باعمــال تفتيــش الســامة والصحــة المهني ــة والخاصــة بمــا يتعل ــن والجهــات الحكومي الاجتماعيي

الطبيــة والفنيــة، وتوفيــر الــكادر والبنيــة التحتيــة للدائــرة، وتقييــم تنظيــم ســوق العمــل ومــدى الالتــزم بتطبيــق معاييــر 

ــر واجــراءات العمــل وادوات التفتيــش، واصــدار  ــل التشــريعات والمعايي ــة، والســير بتعدي الســامة والصحــة المهني

التقاريــر الســنوية ومناقشــتها، وبنــاء قــدرات المفتشــين، ومراجعــة وتقييــم اجــراءات واعمــال جهــاز تفتيــش الســامة 

والصحــة المهنيــة  وتطويرهــا ومراعــاة شــروط الســامة والصحــة المهنيــة .

2.3.  الوصف التفصيلي 

اعداد وتطوير خطط التفتيش المركزية السنوية والاستراتيجية وتحديد الاهداف والاولويات .. 1

اعداد سياسات تفتيش السامة والصحة المهنية  الجديدة، واقتراح التعديات التشريعية لمواكبة ذلك.. 2

تحديد اهداف واولويات تفتيش السامة والصحة المهنية السنوية والحمات التفتيشية الموسمية والطارئة.. 3

تطوير عمليات التفتيش القائمة عى تعزيز الامتثال بدلا من التفتيش التقليدي.. 4

الاعــداد لمراجعــة قوانيــن العمــل ومعاييــر الســامة والصحــة المهنيــة، والحشــد لمراجعــة وتعديــل  القوانيــن الاخرى . 5

لادخال مفاهيم وشروط السامة والصحة المهنية .

التعاون والتنسيق مع الجهات الحكومية ذات العاقة بعمليات التفتيش  وظروف العمل. . ٦

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

السامة والصحة المهنية والتشريعات وواجبات كل من الاطراف المختلفة .

المراجعة المستمرة لاداء واجراءات تفتيش السامة والصحة المهنية. . 8

اعداد برامج و خطط بناء قدرات موظفي تفتيش السامة والصحة المهنية .. 9

تخطيط  ودعم عملية حوسبة أنظمة تفتيش السامة والصحة المهنية .. 1٠

ــب . 11 ــرية، وتدري ــوارد بش ــن م ــة م ــة المهني ــامة والصح ــش الس ــاز تفتي ــة لجه ــة الازم ــة التحتي ــر البني ــم وتوفي دع

وتاهيل، وادوات ومعدات واجهزة للعمل.  

ــن . 12 ــات واجــراء مســوحات لاماك ــد البيان ــث قواع ــر وتحدي ــاء وتطوي ــب ووبن ــة والتدري ــم لبرامــج التوعي ــر الدع توفي

العمل .

تقييــم ومراجعــة تنظيــم ســوق العمــل ومــدى الالتــزام بتنفيــذ معاييــر الســامة والصحــة المهنيــة، وتوفيــر ظــروف . 13

العمل الائق للعمال عموما و للفئات الهشة من عمالة احداث ونساء وعمال وافدين ...خصوصا. 

ــتها . 14 ــرى، ومناقش ــات الاخ ــة  والجه ــر القانوني ــا الى  الدوائ ــد مراجعته ــة بع ــريعية اوالاجرائي ــات التش ــع التعدي رف

ومتابعة اقرارها،

تنفيــذ زيــارات تفتيشــية لاماكــن العمــل للتحقــق مــن ســير عمليــات التفتيــش ومــدى  فعاليتهــا والتــزام الاطــراف . 15

بواجباتهم واتخاذ الاجراءات القانونية المناسبة.

ــم . 1٦ ــة وقوائ ــر الادل ــة وتطوي ــة المهني ــامة والصح ــش الس ــاءة تفتي ــادة كف ــل وزي ــة لتفعي ــات الازم ــرار التوصي اق

التفتيــش والنمــاذج واللوائــح الخاصــة بعمليــات واجــراءات  التفتيــش، وطــرق اســتخدام وتشــغيل ومعايــرة الاجهزة 

والمعدات، ومراقبة تنفيذها.

التحقق من فعالية قواعد البيانات وتحديثها والعمل عى تطويرها.. 17

اصدار التقارير الدورية والسنوية المطابقة للمعايير ومناقشتها مع  الدوائر ذات العاقة.. 18

ــوادث . 19 ــل ح ــر تحلي ــة، وتقاري ــة المهني ــامة والصح ــش الس ــازات تفتي ــة بانج ــنوية الخاص ــر الس ــة التقاري مناقش
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واصابات العمل والامراض المهنية، مع ممثلي اصحاب العمل والعمال وتسجيل التوصيات .

ــة . 2٠ ــه باحال ــن يخول ــة او م ــؤون الاجتماعي ــل والش ــر العم ــيب لوزي ــجيلها والتنس ــم تس ــي ت ــات لت ــة  المخالف مراجع

المخالفين من اصحاب العمل الى محكمة العمل المختصة وفق احكام القانون

اتخــاذ الاجــراءات الأصوليــة العاجلــة فــي حــالات الخطــر الشــديد عــى أماكــن العمــل والــذي لا يحتمــل امهــالا بمــا . 21

في ذلك التنسيب او توقيف العمل كليا او جزئيا او اخاء محل العمل.

اعداد خطط وبرامج تدريب وتطوير اداء مفتشي  السامة والصحة المهنية وترفيعهم ومراقبة تنفيذها.. 22

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

تقييم ومراجعة اداء جهاز تفتيش السامة والصحة المهنية  وتطويره.. 24

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

تحديــد وطلــب الاحتياجــات الوظيفيــة الخاصــة بجهــاز تفتيــش الســامة والصحــة المهنيــة مــن مــوارد بشــرية او . 2٦

تجهيزات مادية من الجهات المسؤولة لتوفيرها. 

تطوير اجراءات وتوفير مستلزمات السامة والصحة المهنية .. 27

3.3.  المؤهات

ان يكون حاصا عى شهادة الدكتوراة تخصص علوم او علوم طبية، او هندسة، او طب مع خبرة )10( سنوات في . 1

تفتيش السامة والصحة المهنية، او شهادة البكالوريوس باحدى التخصصات السابقة مع خبرة لا تقل عن )15( 

سنة بمجال تفتيش واجراءات السامة والصحة المهنية .

ان يكون قد شارك ببرامج تدريبية مخصصة لمفتشي السامة والصحة المهنية حسب الخطط التدريبية الخاصة . 2

بقسم السامة والصحة المهنية )من المستوى الرابع(.

4.3.  الواجبات العامة 

اداء اعمال الوظيفه  بمصداقية وأمانة وشعور بالمسؤولية .. 1

احتــرام رؤســاءه، والتــزام الادب واللياقــة فــي مخاطبتهــم واطاعــة اوامرهــم المتعلقــة بــأداء واجباتــه فــي حــدود مــا تقضــي . 2

بــه القوانيــن والانظمــة والتعليمــات، واذا كانــت فــي هــذا الاوامــر مخالفــة فعليــه ان يبيــن لرئيســه المباشــر كتابــة تلــك 

المخالفة ولا يلتزم بتنفيذ تلك الاوامر الا اذا اكدها رئيسه كتابة وعندئذ يكون الرئيس هو المسؤول عنها.

معاملة المرؤسين بالحسنى وبما يحفظ كرامتهم.. 3

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

السبل لتطبيق القوانين والتشريعات في منشاتهم. 

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

المحافظة عى اموال الدولة التي في حوزته او تحت تصرفه واستخدامها بصورة رشيدة .. ٦

كتمــان المعلومــات والوثائــق التــي يطلــع عليهــا بحكــم وظيفتــه او اثنائهــا اذا كانــت ســرية بطبيعتهــا او يخشــى مــن . 7

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

بكتمانها، و يبقى هذا الواجب قائما حتى بعد انتهاء خدمته بأي وجه كان . 

المحافظــة عــى امــوال الوظيفــة العامــة والابتعــاد عــن كل مــا مــن شــأنه المســاس بالاحتــرام الــازم لهــا ســواء كان . 8

ذلك اثناء ادائه وظيفته ام خارج اوقات الدوام الرسمي .

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

ــد انتهــاء العمــل اليومــي الا اذا . 1٠ اعــادة مــا يكــون تحــت تصرفــه مــن أدوات او الات الى المحــل المخصــص لهــا عن

اقتضت طبيعة العمل غير ذلك .

ــن . 11 ــة م ــل، والوقاي ــي العم ــامة ف ــة، والس ــة العام ــة الصح ــة بحماي ــات الخاص ــة والتعليم ــن والأنظم ــاة القواني مراع

الحريق.
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        المحظــورات 

تحقيق اية منفعة مباشرة او غير مباشرة مادية او معنوية في المشاريع التي تحت رقابة جهاز التفتيش.. 1

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

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

6.3.  المهارات  

التخطيط.. 1

بناء العاقات.. 2

ادارة الوقت. . 3

القيادة والتوجيه.. 4

التنظيم.. 5

التفويض. . ٦

التحفيز.. 7

الاتصالات.. 8

العمل الجماعي. . 9

ادارة الموارد.. 1٠
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قانون العمل رقم )37( لسنة 2٠15.. 2

قانون العمل رقم )71( لسنة 1987.. 3

قانون وزارة العمل والشؤون الاجتماعية رقم 8 لسنة 2٠٠٦.. 4

قانون وزارة العمل والشؤون الاجتماعية رقم )12( لسنة 2٠٠7.. 5

قانون الخدمة المدنية رقم )24( لسنة 19٦٠.. ٦

قانون انضباط موظفي الدولة والقطاع العام رقم )14( لسنة 1991. . 7

تعليمات السامة والصحة المهنية رقم )22( لسنة 1987 وتعدياتها. . 8

تعليمات متطلبات الصحة والسامة المهنية رقم 12 لسنة 2٠1٦ المعدلة )صادرة بموجب قانون العمل 37 لسنة 2٠15(. 9

تعليمات تقسيمات ومهام دائرة التشغيل والقروض في وزارة العمل والشؤون الاجتماعية رقم 2 لسنة 2٠14.. 1٠

تعليمات رقم )1( لسنة 2٠14 مهام وتقسيمات مديرية العمل والشؤون الاجتماعية في المحافظات غير المنتظمة . 11

في اقليم / استنادا الى أحكام  الماده )12( من قانون وزارة العمل والشؤون الاجتماعية رقم )8( لسنة 2٠٠٦.

اتفاقية منظمة العمل الدولية رقم )81( لسنة 1947 اتفاقية تفتيش العمل.. 12

انتهى






