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الهيكل التنظيمي لنقابة الفنانين

مقدمة:

عملًا بتوجيهات السيد الرئيس بشار الأسد في خطابه خلال ترؤسه جلسة مجلس الوزراء بتاريخ   
2017/6/20 التي أطلق خلالها المشروع الوطني للإصلاح الإداري، ولتحسين عمل مكاتب النقابة التي لم تحظَ 

بوجود أدلة إرشادية توضح مهامها ومسؤولياتها منذ تسعينات القرن الماضي حتى الآن؛ قمنا بوضع الهيكل 
التنظيمي للنقابة الذي سيكون الدليل والبوصلة لعمل مكاتب النقابة في ظل التوسع الحاصل لها.

يقــوم الهيــكل التنظيمــي للنقابــة بتحديــد الوظائــف والأنشــطة والمهــام والمســؤوليات وتوزيعهــا بيــن العاملين 
ــفل(  ــى الأس ــى إل ــن الأعل ــة )م ــات العامودي ــدد العلاق ــة، إذ يح ــي النقاب ــيق والإشــراف ف ــات التنس ــد عملي وتحدي
والعلاقــات الأفقيــة )أي بيــن العامليــن علــى المســتوى نفســه( وهــو يعتبــر ركيــزة أساســية للعامليــن فــي تحديــد 

وتوضيــح مهامهــم.

ونســعى مــن خــلال الهيــكل التنظيمــي إلــى الاســتجابة لمتطلبــات المهنــة وتطويرهــا باســتمرار، لمــا فيــه 
مصلحــة النقابــة وأعضائهــا وتحقيــق أهــداف النقابــة بمهنيــة أعلــى.

كمــا ســتقوم النقابــة بتحديــد برامــج تدريبيــة للمتمرنيــن ووضــع مناهــج لهــا، وتنفيــذ برامــج تأهيــل قيــادي 
للإدارييــن لرفــع ســوية الأداء الإداري بعــد صــدور القانــون الجديــد.

الهيكلية التنظيمية لنقابة الفنانين
تتكون من:

أولًا: نقيب الفنانين 

ثانياً: نائب نقيب الفنانين

ثالثاً: أمين السر يتبع له:

- ديوان وذاتية والأرشيف

رابعاً: الخازن

- المحاسبة المركزي

- محاسبة التقاعد

- محاسبة الضمان الأساسي

- المستودع

خامساً: مكتب العقود الفنية

سادساً: مكتب الثقافة يتبع له:

- المكتبة

سابعاً: المكتب القانوني

ثامناً: مكتب الموسيقا

تاسعاً: مكتب الدراما
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عاشراً: مكتب العلاقات العامة والمراسم

حادي عشر: مكتب العلاقات الدولية

يتبع للنقيب: مكتب التخطيط والدراسات ومدير مكتب النقيب

ثاني عشر: مكتب التخطيط والدراسات يتبع له:

- المعلوماتية

ثالث عشر: مدير مكتب النقيب يتبع له:

- المتابعة

- سكرتاريا

- المكتب الصحفي

- الجاهزية )المراقبة التلفزيونية المغلقة والحراسات والإطفاء( والمقسم والصيانة

رابع عشر: لجان النقابة المركزية

1- لجنة الضمان يتبع له:

 - مكتب الطبابة

2- لجنة التقاعد 

3- لجنة الضابطة العدلية

4- لجنة المشتريات

خامس عشر: المؤتمر العام

- أحــكام عامــة فــي اختصاصــات المجالــس المركزيــة والفرعيــة والمكاتــب المركزيــة والفرعيــة 
واللجــان المشــكلة

- الشهادة المطلوبة للأعمال الفنية:

- شروط التكليف بالمكاتب المركزية والفرعية واللجان المشكلة

الهيكلية التنظيمية لنقابة الفنانين

أولًا: نقيب الفنانين:
يمثــل النقابــة أمــام الغيــر ويمــارس الصلاحيــات الممنوحــة لــه ويقــوم بالمهــام الموكلــة إليــه عمــلًا بأحــكام 
الفقــرة )ب( مــن المــادة /23/ والمادتيــن /23 و25/ مــن قانــون النقابــة ويصــدر قــرارات مجلــس النقابــة ويتابــع 
ــي  ــات ف ــع بأوســع الصلاحي ــة، ويتمت ــب، والمراســلات اليومي ــى المعامــلات الرســمية والكت ــع عل ــا. ويوق تنفيذه
ــرى  ــة عندمــا ي ــس النقاب ــد جلســات اســتثنائية لمجل ــذة، كمــا يدعــو لعق ــة وفــق الأحــكام الناف تســيير شــؤون النقاب

ضــرورة لذلــك.

ثانياً: نائب نقيب الفنانين:
ــات التــي يفوضــه بهــا النقيــب فــي حضــوره كافــة، وهــو مســؤول أمــام النقيــب عنهــا.  يمــارس الصلاحي
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وينــوب عنــه فــي غيابــه خــارج القطــر.

ثالثاً: أمين السر: 
يمارس صلاحياته الآتية بنفسه أو تتم بإشرافه وعلى مسؤوليته:

إعداد جداول أعمال جلسات كل من مجلس النقابة والمؤتمر العام.  -1

تدوين محاضر جلسات مجلس النقابة وتوقيعها مع النقيب وأعضاء مجلس النقابة الحاضرين.  -2

تدوين محاضر جلسات المؤتمر العام وتوقيعها مع النقيب.  -3

تفريغ محاضر جلسات مجلس النقابة إلى قرارات.  -4

نقل محاضر جلسات كل من مجلس النقابة والمؤتمر العام إلى سجل القرارات، وتوقيعها مع النقيب.  -5

الإشــراف علــى الأعمــال الإداريــة والمراســلات النقابيــة كافــة وتســيير أمــور النقابــة اليوميــة فــي حــال غيــاب   -6
النقيــب ونائبــه.

يتبع له المكتب الإداري )الديوان العام والذاتية والأرشيف(.  -7

مسك الدفاتر والسجلات اللازمة لأعمال النقابة وبخاصة:  -8

سجل قرارات لجلسات مجلس النقابة والمؤتمرات العامة.   -

سجل قيد القرارات الصادرة عن مجلس النقابة.  -

سجل قيد الأوامر الإدارية الصادرة عن النقيب.  -

سجل قيد التعاميم الصادرة عن مجلس النقابة.  -

سجل قيد الكتب الواردة.  -

سجل قيد الكتب الصادرة.  -

ســجل قيــد تســليم القــرارات والأوامــر الإداريــة والكتــب والرســائل الصــادرة إلــى أصحــاب العلاقــة )دفتــر   -
ذمــة(.

تنظيم جدول خاص لتسجيل أسماء الحائزين على صفة عضو شرف والمستند في منحها والأسباب.  -9

تنظيم جدولي النقابة المنصوص عنهما في البند /12/ من المادة /30/ من قانون النقابة يبين فيهما:   -10

اســم كل عضــو أو متمــرن مســجل فــي النقابــة ولقبــه واســم والــده ووالدتــه ومــكان وتاريــخ ولادتــه ومحــل 
ورقــم قيــده واختصاصــه والشــهادة التــي يحملهــا، ومحــل إقامتــه ومركــز عملــه وتاريــخ ورقــم قــرار قبولــه 
ــم  ــخ ورق ــده، وتاري ــه أو شــطب قي ــة أو فصل ــى العضوي ــه إل ــم قــرار نقل ــخ ورق كعضــو أو متمــرن، وتاري

قــرار إحالتــه علــى التقاعــد وتاريــخ وفاتــه وفــق نمــوذج يضعــه مجلــس النقابــة.

يتبع لأمين السر:

الديوان والذاتية والأرشيف: 
الديوان: مهامه: أ( 
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تنظيم البريد الوارد والصادر والمراسلات.  -

أرشفة البريد والكتب حسب اختصاصها.  -

الإشراف على نسخ الكتب للمكاتب والفروع والنقابة.  -

حفــظ الأوراق الــواردة والصــادرة للكتــب والمراســلات مــن الجهــات المعنيــة والكتــب العامــة والخاصــة   -
وتصنيفهــا وتنظيــم أضابيــر لــكل نــوع علــى حــدة.

إعــداد مشــاريع القــرارات والكتــب المتعلقــة بتشــكيل اللجــان المختلفــة بنــاء علــى اقتــراح المكاتــب المعنية،   -
وإعــداد مشــاريع القــرارات والكتــب المتعلقــة بمنــح التعويضــات عــن الأعمــال الإضافيــة والمكافــآت مــع 

مراعــاة مــا يدخــل فــي اختصاصــات المكاتــب الأخــرى.

الذاتية والأرشيف: مهامها: ب( 

أرشفة استمارات النقابة جميعها.  -

أرشفة الشؤون الإدارية والذاتية المتعلقة بكوادر النقابة.   -

ــة  ــي النقاب ــن ف ــن والمتقاعدي ــن والأعضــاء والمتمرني ــة بأوضــاع العاملي ــة إعــداد الجــداول المتعلق متابع  -
ــذة. ــة الناف ــن والأنظم ــق القواني ــم وف ــة به ــداول المتعلق ــن الج ــا م وغيره

تنظيم الأرشيف النقابي وتصنيفه وحفظه.  -

تنظيــم الأضابيــر الشــخصية للأعضــاء والمتمرنيــن والمتقاعديــن والمتوفيــن فــي جــداول النقابــة وأرشــفة   -
أضابيــر المتوفيــن فــي ســجل خــاص.

تنظيــم أضابيــر شــخصية للمكلفيــن بالعمــل فــي مكاتــب النقابــة مــن الأعضــاء أو غيرهــم لحفــظ ذاتياتهــم   -
ــم. ــم أو بطبيعــة عملهــم وحقوقه ــق به ــرارات وتعليمــات تتعل ــة مــن ق ــس النقاب ــا يصــدر عــن مجل وكل م

تنظيم وحفظ بطاقات الممنوحة من النقابة لغير النقابيين )عضوية شرف(.  -

رابعاً: الخازن: 

يمارس صلاحياته الآتية بنفسه أو تتم بإشرافه وعلى مسؤوليته.  -

الإشراف على إعداد الموازنة العامة للنقابة ورفعها إلى مجلس النقابة لإقرارها.  -

الإشراف على إعداد الحساب الختامي للسنة المالية المنصرمة.  -

الإشراف على العقود الخاصة بالنقابة وملاحقة فحص الكفالات والتأمينات وتحريرها.   -

الإشراف على فتح سجلات النفقات والإيرادات وضبط المدفوعات والمقبوضات.  -

الإشراف على حفظ الأموال في المصرف المعتمد.  -

الإشراف على تنظيم عملية استيفاء رسوم الانتساب والاشتراك وريع المهرجانات.  -

الإشراف على سحب الأموال من المصرف أصولًا.  -

الإشــراف علــى تســديد الرواتــب والتعويضــات والحوافــز والمكافــآت والنفقــات بمــا يتــلاءم مــع أحــكام النظــام   -
المالــي لنقابــة الفنانيــن.



 6 

الهيكل التنظيمي لنقابة الفنانين

ــن  ــة وقواني ــكام أنظم ــق أح ــة وف ــزم النقاب ــي تل ــغال الت ــات والأش ــدات والخدم ــن التوري ــى تأمي ــراف عل الإش  -
ــة. النقاب

الإشراف على استلام الأدوات والتجهيزات وتسليمها أصولًا.   -

الإشراف على فتح سجلات وبطاقات لمواد المستودع وفق الأنظمة النافذة.  -

الإشراف على مراقبة حركة مواد المستودع.  -

الإشراف على تنفيذ جرد سنوي وتقديم تقرير في نهاية كل عام عن المحتويات والمواد المطلوبة.  -

التوقيع مع النقيب على الشيكات وأوامر الصرف )بنفسه(.  -

ويشرف على المكاتب التابعة له )المحاسبة المركزية - محاسبة التقاعد - محاسبة الضمان - المستودع(.  -

ويتبع له:

المحاسب المركزي، ومهامه: أ( 

إعــداد الميزانيــة العامــة لنقابــة الفنانيــن ورفعهــا إلــى المؤتمــر العــام لإقــرار تنفيــذ بنــود الموازنــة وفــق   -
ــذة. ــة الناف ــة المالي ــن والأنظم القواني

إعداد الحساب الختامي للسنة المالية المنصرمة.  -

مسك حسابات الميزانية الجارية.  -

فتح سجلات النفقات والواردات وضبط المدفوعات والمقبوضات.  -

الإشراف على حفظ الأموال في المصرف المعتمد.  -

تنظيــم عمليــة اســتيفاء رســوم الانتســاب والاشــتراك وريــع الفعاليــات والمهرجانــات والمنــح والمعونــات   -
ويشــرف علــى محاســبي الفــروع.

الإشراف على سحب الأموال من المصرف أصولًا.  -

متابعة تنفيذ العقود مالياً مع المكاتب المختصة في النقابة عن طريق الخازن أصولًا.  -

ــة  ــات التقاعدي ــات والمعون ــآت والنفق ــات والمكاف ــروع والتعويض ــب بالف ــديد الروات ــى تس ــراف عل الإش  -
ــن. ــة الفناني ــي لنقاب ــام المال ــكام النظ ــع أح ــلاءم م ــا يت ــة بم والصحي

إعداد جداول الرواتب والأجور والتعويضات وتوقيعها من الخازن والنقيب أصولًا.  -

إعداد نماذج بطاقات رواتب المتقاعدين.  -

مسك دفاتر الشطب للرواتب والأجور والتعويضات.  -

الإشــراف والعمــل علــى اقتطــاع مبالــغ الحســميات الخاصــة بالرواتــب والأجــور والتعويضــات وتحويلهــا   -
أصــولًا.

إعــداد طلبــات منــح الســلف ومتابعــة اســتردادها، إلــى جانــب إنجــاز ســائر الأعمــال المتعلقــة بالرواتــب   -
ــة أصــولًا. ــي النقاب ــن ف والأجــور الخاصــة بالعاملي

تأمين القسائم الخاصة بالمحروقات للسائقين للآليات الموجودة في النقابة.  -
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العمل على مراقبة استهلاك المحروقات ومسك السجلات اللازمة لها.  -

مسك السجلات الخاصة لضبط إيرادات النقابة  -

متابعة تحصيل الإيرادات الخاصة وجميع الذمم المترتبة على الغير لصالح النقابة.  -

محاسب التقاعد ب( 

الإشراف على تسليم معونة التقاعد إلى مستحقيها.  -

تحضير لوائح رواتب المتقاعدين وتدقيها شهرياً والإشراف على تنفيذها في الفروع.  -

محاسب الضمان لأساسي: ج( 

تدقيــق كافــة الأوراق المقدمــة مــن )فواتيــر طبيــة ومشــافي...( للأعضــاء وعائلاتهــم المســتحقين   -
الــواردة فــي أحــكام النظــام الأساســي قبــل عرضهــا علــى لجنــة الضمــان.

تدقيــق المطالبــات الماليــة كافــة المقدمــة مــن المشــافي والمراكــز الصحيــة المتعاقــد معهــا   -
ــة  ــة الواجــب تســديدها أصــولًا لهــذه الجهــات قبــل عرضهــا علــى لجن والمتضمنــة حصــة النقاب

الضمــان.

تنظيم شيكات العقود مع المشافي والجهات الصحية المتعاقدة معها النقابة.  -

الإشــراف علــى إعــداد جــداول تفصيليــة )بيانــات ماليــة، وثبوتيــات الاســتحقاق، ورقــم الضمــان   -
الشــخصي( للأعضــاء والمتقاعديــن كافــة المســتفيدين مــن معونــة الضمــان مــع بيــان اســتحقاقاتهم 
ســنوياً وإرســال نســخ لــكل فــرع بمــا يخصــه بالتعــاون مــع محاســبي الفــروع، وتدقيقهــا بصــورة 

ربــع ســنوية.

الإشراف على تسليم معونة الوفاة إلى مستحقيها.  -

المستودع: مهامه: د( 

اعداد لوائح المواد ولوازم النقابة لتأمينها بصورة دورية.  -

متابعة تأمين لوازم النقابة )مفروشات - قرطاسية - لوازم مكاتب.. إلخ( أصولًا.  -

استلام الأدوات والتجهيزات وتسليمها أصولًا.  -

فتح سجلات وبطاقات الموجودات وفق الأنظمة.  -

متابعة حركة المواد.  -

إجراء جرد سنوي أصولًا.   -

إعداد تقرير في نهاية كل عام عن المحتويات والمواد المطلوبة.  -

خامساً: مكتب العقود الفنية المركزي: ومهامه:
الإشــراف والمتابعــة علــى إصــدار العقــود الفنيــة الفرديــة والجماعيــة للفنانيــن مــع شــركات الإنتــاج   -

ــة. ــبة المركزي ــع المحاس ــيق م ــص( بالتنس ــاء، رق ــا، الغن ــياحية )درام ــآت الس والمنش

تنظيــم ســجل وجــداول خاصــة بــكل عقــد فنــي تبرمــه النقابــة، وتنظيــم أوراقهــا ووثائقهــا وتصنيفهــا وتنظيــم   -
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ــا. ــة له فهــارس مفصل

اقتــراح تعديــل الدليــل الســعري المعتمــد لــدى النقابــة بمــا يتناســب مــع أهــداف النقابــة وفــق المســتويات المحــددة   -
للفنانيــن.

اقتراح خطط لتطوير آليات عمل العقود.   -

متابعــة قانونيــة عقــود الفنانيــن لــدى شــركات الإنتــاج والمنشــآت الســياحية وما يتبــع لهــا مــن خــلال الضابطــة   -
العدليــة.

ــة  ــة بالدول ــة المعني ــذ آليــات العمــل ضمــن القوانيــن والأنظمــة مــع الجهــات الإداري متابعــة حســن ســير وتنفي  -
ــة. كاف

يتبع له موظف مختص بالموسيقا وموظف مختص بالدراما.  -

سادساً: مكتب الثقافة:
الإشراف على إقامة النوادي الفنية والجمعيات الفنية ونوادي الهواة.  -

الإشراف على إنشاء المكتبات المركزية والفرعية.   -

الإشراف على تزويد المكتبات بالكتب.  -

ــة  ــواردة للنقاب ــة المجموعــات الإحصائية-الكتــب ال ــة المتضمن ــة الإحصائي ــة النقاب ــم وإدارة مكتب تنظي  -
ــا. ــة وغيره ــات المركزي ــن الإحصائي ع

وضع خطة عمل سنوية للمناسبات الوطنية جميعها وغيرها واقتراح برامج موسيقية ومسرحية لها.  -

الإشراف ومتابعة إصدار النشرات والمجلات الفنية.  -

الإعــداد والتنســيق والمتابعــة والتخطيــط والإشــراف علــى إقامــة المهرجانــات المركزيــة والفرعيــة،   -
ــة الســورية. ــة العربي داخــل الجمهوري

الفرعيــة  المهرجانــات  علــى  والإشــراف  المركزيــة  المهرجانــات  لإقامــة  والتنســيق  الإعــداد   -
والمحاضــرات الفنيــة والثقافيــة داخــل الجمهوريــة العربيــة الســورية بالتنســيق مــع المكاتــب المركزيــة 

والفرعيــة.

التنسيق مع المكتب الصحفي لنشر وتسويق الأنشطة والأعمال والفعاليات النقابية.  -

 ويتبع لمكتب الثقافة المكتبة وتقوم بالمهام الآتية:

حفظ وصيانة الكتب والمطبوعات العائدة للنقابة وتسهيل الرجوع إليها وفق نظام معتمد.  -1

ترتيــب وتنظيــم المكتبــة مــن خــلال التصنيــف والأرشــفة وإعــداد جــداول خاصــة بمحتويــات المكتبــة   -2
ورقيــاً وعلــى جهــاز الكمبيوتــر.

اقتناء المصنفات الضرورية لمكتبة النقابة.  -3

تنظيم أرشيف فيديو لمكاتب النقابة والنشاطات والإنجازات جميعها التي تقوم بها النقابة.  -4

تنظيم عملية الإعارة من خلال بطاقات الإعارة الخاصة بالمكتبة.  -5
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نشر الثقافة العامة من خلال عملية الإعارة.  -6

تنظيــم عمليــة شــراء الكتــب والمصنفــات المعلوماتيــة )أقــراص صوتيــة ومرئيــة( وكل مــا يلــزم مــن   -7
احتياجــات المكتبــة واســتلامها.

سابعاً: المكتب القانوني، مهامه:
الإشــراف علــى متابعــة النصــوص القانونيــة الصــادرة عــن النقابــة بمــا يخــص عمــل نقابــة   -
ــى  ــى تعميمهــا عل ــواردة إليهــا، والعمــل عل ــة وال ــرارات الصــادرة عــن النقاب الفنانين،والأنظمــة والق

فــروع النقابــة أصــولًا.

الإشــراف علــى تصنيــف القوانيــن والتشــريعات والســعي لجعلهــا مجموعــة كاملــة، وحفــظ الأنظمــة   -
ــا. ــرد وتصــدر عنه ــي ت ــرارات الت والق

الإشــراف علــى متابعــة التقيــد بأحــكام القانــون رقــم 13والنظــام الداخلــي لعــام 2005 ومــا صــدر عنــه   -
واللوائــح الداخليــة الناظمــة لعمــل النقابــة، واقتــراح التعديــلات اللازمــة عليــه.

الإشراف على جميع الدراسات القانونية التي يكلف بها من قبل النقابة.  -

الإشــراف علــى دراســة جميــع الدعــاوى التــي تكــون النقابــة طرفــاً فيهــا، وتهيئــة الوثائق والمســتندات،   -
وإعــداد الدفــوع اللازمــة بشــأنها، وموافــاة إدارة قضايــا الدولــة بهــا، ومتابعــة هــذه الدعــاوى فــي كافــة 

مراحلها.

ــى فتــح ملــف خــاص بــكل دعــوى إذ يضــم الأوراق والوثائــق الخاصــة بهــا جميعهــا،  الإشــراف عل  -
ــه. ــل التقاضــي في ــة مراح ــى نهاي ــه حت ــه ومتابعت وحفظ

الإشــراف علــى مســك ســجل خــاص للدعــاوى، تخصــص فيــه صفحــة أو أكثــر لــكل دعــوى، تســجل   -
ــة التــي وصلــت إليهــا فــي كل آن. فيهــا المعلومــات الخاصــة بهــا، والمرحل

ــي  ــاهمة ف ــة، والمس ــا النقاب ــي تبرمه ــود الت ــة بالعق ــروط الخاص ــر الش ــداد دفات ــة إع ــى متابع ــراف عل الإش  -
إعــداد دفاتــر الشــروط الحقوقيــة والماليــة الخاصــة بهــا، وإعــداد إعلاناتهــا ومتابعــة نشــرها وإجــراءات فــضّ 

ــا. ــر لجانه ــع تقاري ــا، ورف عروضه

الإشــراف علــى تنظيــم إضبــارة خاصــة بــكل عقــد تبرمــه النقابــة، وتنظيــم أوراقهــا ووثائقهــا وتصنيفهــا وتنظيــم   -
فهــارس مفصلــة لهــا.

الإشراف على إعداد مشاريع العقود المطلوبة لتأمين احتياجات النقابة، وفق القوانين والأنظمة النافذة.  -

الإشــراف علــى تدقيــق مشــاريع العقــود التــي تعدهافــروع النقابــة، وتنســيقها وتوفيقهــا مــع القوانيــن والأنظمــة   -
النافــذة. 

الإشراف على وصيتي الأعضاء بخصوص معونتي التقاعد والوفاة.  -

يتبع للمكتب القانوني محامٍ.  -

ثامناً: مكتب الموسيقا:
وضــع خطــة العمــل الســنوية لمكتــب الموســيقا ورفعهــا لإقرارهــا مــن مجلــس النقابــة لإقرارهــا بالمؤتمــر العــام   -

أصــولًا.

وضع خطة عمل سنوية لعمل الاختصاصين والإشراف على عملهم لدى المنشآت السياحية.  -
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اقتراح تشكيل فرق موسيقية للمشاركة دورياً بالاحتفالات والفعاليات الوطنية بالتعاون مع مكتب الثقافة.  -

متابعة الأفكار الإبداعية الاختصاصية التي يقدمها المتمرنون والخاضعون للدورات الفنية الاختصاصية.  -

اقتراح تشكيل لجان موسيقية مختصة لتأليف المناهج الموسيقية للدورات.   -

متابعــة تنفيــذ الخطــة الســنوية المركزيــة فــي فــروع النقابــة ورفــع تقاريــر دوريــة إلــى مجلــس النقابــة بمســتوى   -
أدائهــا وإقــرار مــا يلــزم لتطويــر العمــل والتأشــير علــى التقاريــر كافــة. 

تقييم عمل مكاتب الموسيقا الفرعية بشكل دوري ربع سنوي.  -

اقتراح افتتاح مراكز تدريب للموسيقا بناء على مقترحات الفروع.  -

الإشراف على تشغيل الموسيقيين في المكاتب الفرعية.  -

تاسعاً: مكتب الدراما:
وضــع خطــة العمــل الســنوية لمكتــب الدرامــا ورفعهــا لإقرارهــا أصــولًا مــن مجلــس النقابــة لإقرارهــا بالمؤتمر   -

العــام أصــولًا.

اقتراح تشكيل فرق مسرحية للمشاركة دورياً بالاحتفالات والفعاليات الوطنية.  -

متابعة الأفكار الإبداعية الاختصاصية التي يقدمها المتمرنون والخاضعون للدورات الفنية الاختصاصية.  -

اقتراح تشكيل الفرق المركزية وفرق المسرح الجوال والإشراف عليها.  -

اقتراح تشكيل لجان لتأليف المناهج الدرامية للدورات.   -

متابعــة تنفيــذ الخطــة الســنوية المركزيــة فــي فــروع النقابــة ورفــع تقاريــر دوريــة إلــى مجلــس النقابــة بمســتوى   -
أدائهــا وإقــرار مــا يلــزم لتطويــر العمــل والتأشــير علــى كافــة التقاريــر.

تقييم عمل مكاتب الدراما الفرعية دوري ربع سنوي.  -

اقتراح افتتاح مراكز تدريب للدراما بناء على مقترحات الفروع.  -

وضع خطط ناجعة من أجل المساهمة في تشغيل الدراميين ومتابعة تنفيذها.  -

عاشراً: مكتب العلاقات العامة والمراسم، ويقوم بالمهام الآتية:
إعــداد المعلومــات وإنجــاز التحضيــرات المتعلقــة بالفعاليــات الرســمية الخارجيــة والداخليــة، وتهيئــة   -
ــم،  ــن راحته ــن الرســميين وتأمي ــام المراســم والاســتقبال للزائري ــام بمه ــك القي ــي ذل ــا ف ــا )بم برامجه
وحجــز الفنــادق لأفرادهــا، وتوفيــر وســائل النقــل الخاصــة بهــم، وتنظيــم محاضــر الاجتماعــات العائــدة 

للنشــاطات(.

تنظيم للمؤتمرات والاجتماعات والفعاليات والدورات.  -

حفظ صورة عن الاتفاقيات مع المؤسسات الأخرى.  -

تنظيم دخول الجمهور وخروجه في الأبهاء للفعاليات.  -

تنظيم جلوس الجمهور في المسرح والأماكن المخصصة للفعاليات التابعة للنقابة جميعها.  -

اقتراح تصميم نماذج لبطاقات الدعوة وتوزيعها.  -
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استقبال الوفود الرسمية والشخصيات الهامة المحلية والعربية والدولية.  -

التنسيق مع الجهات المعنية بكل ما يخص تنظيم الفعاليات والعروض.  -

إقامــة العلاقــات الوديــة والتعــاون وتبــادل الخبــرات مــع النقابــات والاتحــادات الســورية والمنظمــات   -
ــة الســورية. ــة العربي ــة والرســمية داخــل الجمهوري ــات والمؤسســات الأهلي والجمعي

الحادي عشر: مكتب العلاقات الدولية:
إقامــة العلاقــات الوديــة والتعــاون وتبــادل الخبــرات مــع النقابــات والاتحــادات والمنظمــات المماثلــة العربيــة   -

ــا. ــود والتنســيق معه ــرات والوف ــادل الخب ــة وتب ــة والدولي والأجنبي

إعداد المعلومات المتعلقة بالفعاليات الرسمية العربية والدولية خارج الجمهورية العربية السورية.  -

تنظيم المشاركة في المهرجانات خارج الجمهورية العربية السورية.  -

تسويق للفنانين السوريين خارج الجمهورية العربية السورية.  -

التنسيق والمساهمة مع الجهات العامة التي تقوم بتنظيم فعاليات خارج الجمهورية العربية السورية.  -

اقتراح خطة سنوية للمشاركات العربية والدولية.  -

اقتــراح الفــرق والفنانيــن للمشــاركة فــي الفعاليــات الخارجيــة وذلــك بمــا يتناســب مــع الفعاليــة المقــررة ويحقــق   -
أهــداف النقابــة.

اقتراح أسماء المحكمين المختصين العرب والأجانب للتحكيم بالفعاليات العربية والدولية الداخلية.  -

يتبع للنقيب: مكتب التخطيط والدراسات ومدير مكتب النقيب.

الثاني عشر: مكتب التخطيط والدراسات:
يقوم بدور التخطيط والدراسات والإعداد والاستثمار ومهامه:

اقتــراح تشــكيل لجــان متخصصــة للمســاهمة مــع الجهــات المعنيــة فــي تأليــف المناهــج فــي الكليــات   -
والمعاهــد والمــدارس الســورية والمــدارس الفنيــة الســورية الخاصــة والعامــة الموســيقية والمســرحية 

ــون والمســرح والســينما. ــة للإذاعــة والتلفزي ــق بالمجــالات الفني ــون الشــعبية، وكل مــا يتعل والفن

إجــراء الدراســات والبحــوث الدوريــة المتعلقــة بالمجــال الفنــي فــي الــدول العربيــة والعالميــة ووضــع   -
ــات  ــي الفعالي ــذ خطــط مشــاركتها ف ــة لتنفي ــا يتناســب وحاجــة النقاب ــن الســوري بم خطــة تســويق الف

ــة. ــة والداخلي الخارجي

إعــداد الدراســات والبحــوث المتعلقــة بتطويــر الحركــة الثقافيــة الفنيــة فــي ســورية، ووضــع الخطــط   -
ــا وتوســيعها. ــي تفعيله ــي تســاعد ف ــة الت المنهجي

إعداد الدراسات والخطط الناجعة لتفعيل الاستثمار في القطاعات الفنية بكامل اختصاصاتها.  -

تقديم دراسة عن الخطة السنوية من الاحتياجات واللوازم للمكاتب جميعها وتجهيز الأماكن.  -

تحديــد احتياجــات النقابــة مــن الكــوادر البشــرية فــي الاختصاصــات كافــة، وإعــداد الخطــط المتعلقــة   -
بالتدريــب والتأهيــل والإيفــاد للفنانيــن العامليــن فــي النقابــة ومتابعة شــؤونهم ضمــن المجــالات المختلفة 
حتــى انتهــاء فتــرة الإيفــاد والتدريــب، وذلــك بالتنســيق مــع المكاتــب المختصــة، وفــق منهجيــة تحقــق 

تطــور العمــل داخــل وخــارج النقابــة. 
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وضــع برامــج محدثــة مــن الــدورات التدريبيــة والتأهيليــة اللازمــة والمــدد اللازمــة للتدريــب، والســعي   -
لإدراج الممكــن منهــا فــي اتفاقيــات وبروتوكــولات النقابــة، وبالتنســيق مــع المكاتــب المختصــة.

اتخاذ الإجراءات التنفيذية لترشيح العاملين في النقابة للتدريب بالتنسيق مع المكاتب المختصة.  -

إعداد خطط التدريب والتأهيل للفنانين في النقابة وفروعها، بالتنسيق مع المكاتب المختصة.  -

تنظيم الدورات التدريبية الداخلية والخارجية للعاملين، وتنظيم الأضابير الخاصة بذلك.  -

ــى اللجــان المختصــة،  ــا عل ــة بالمشــاريع الاســتثمارية المقترحــة وعرضه إعــداد الدراســات المتصل  -
ــادات  ــر الاعتم ــة ومــن تواف ــي النقاب ــدة ف ــة المعتم ــا مــع الخطــط الســنوية والدوري ــد مــن توافقه للتأك

ــذ.  ــة للتنفي المخصص

ــاريع  ــن المش ــة م ــات النقاب ــد احتياج ــا، وتحدي ــة له ــج الزمني ــة والبرام ــط النقاب ــاريع خط ــداد مش إع  -
الاســتثمارية والموازنــات اللازمــة لتنفيــذ هــذه المشــاريع، وتوزيــع مهــام الخطــة المقــررة بعــد 

إصدارهــا ومتابعــة تنفيذهــا لــدى النقابــة.

تنظيم التقارير السنوية عن أداء عمل النقابة للمكاتب كافة.  -

تتبع تنفيذ لمشاريع الاستثمارية )مكتبياً وميدانياً( وشرح معوقات التنفيذ والعمل على تذليلها.  -

اقتــراح تكليــف مــن تــراه مناســباً مــن داخــل أو خــارج النقابــة وذي شــهادة علميــة مناســبة لترجمــة   -
ــة. ــة أو الإداري ــالات الثقافي ــي المج ــة ف ــل النقاب ــدم عم ــي تخ ــب الت ــة أو الكت ــب الفني الكت

تجميــع المعلومــات المتعلقــة بموازنــات النقابــة ومشــاريعها الاســتثمارية والإحصــاءات المتعلقــة   -
بهــا، ضمــن بنــك معلومــات إحصائــي لدعــم اتخــاذ القــرار والوصــول إلــى المعلومــة بأســرع وقــت 
ــاريع  ــات المش ــن - معلوم ــدد العاملي ــن - ع ــدد المتمرني ــاء - ع ــدد أعض ــات - ع ــادات  - إنفاق )اعتم
الاســتثمارية-  مكتبــة النقابــة الإحصائيــة - برامــج التأهيــل والتدريــب، بمــا فيهــا موضوعــات التدريــب 
ــن  ــا م ــب، وغيره ــج التدري ــي كل اختصــاص ونتائ ــن ف ــة-  عــدد المتدربي ــوءة المدرب ــات الكف والجه

ــة(. ــات الإحصائي المعلوم

ــوف  ــن أو ضي ــة أو زائري ــن النقاب ــن م ــا ومحاضري ــن وخطــة عمله ــراح دورات ســنوية للمتمرني اقت  -
ــرف. ش

وضــع خطــة عمــل ســنوية لمكاتــب النقابــة بالتنســيق مــع المكاتــب المختصــة ورفعهــا للمؤتمــر العــام   -
لإقرارهــا.

يتبع لمكتب التخطيط والدراسات:

المعلوماتية، ومهامه: أ( 

تصميــم برامــج حاســوبية الخاصــة بالأرشــفة وحفــظ ســجلات الكتــب الإداريــة والــكادر العامــل،   -
والأعمــال الفنيــة، ومتطلبــات العمــل فــي النقابــة.

تأمين الربط الالكتروني بين النقابة والفروع في المحافظات ومتابعته.   -

تنظيــم معلومــات النقابــة مــن حيــث الحصــول عليهــا أو ترميزهــا أو إدخالهــا علــى الحاســوب،   -
ــة. ــل النقاب ــا يخــدم عم ــا ونشــرها بم ومعالجته

تسهيل الحصول على المعلومات عند الحاجة.  -
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دعم وتنسيق وتسهيل التعامل مع التكنولوجيا الخاصة بالمعلومات والاتصالات تقنياً.  -

ــة  ــؤون التقني ــة الش ــوبية، ومتابع ــزات حاس ــراء تجهي ــا لش ــة وفروعه ــات النقاب ــة احتياج دراس  -
للمعلومــات وتكنولوجيتهــا وصيانتهــا فــي النقابــة مــن حيــث التجهيــزات والشــبكات والبرمجيــات.

ــر  ــث والتطوي ــى التحدي ــت(، وعل ــى الشــابكة )الإنترن ــة عل ــع النقاب ــى موق ــي عل الإشــراف التقن  -
ــه. ــلازم ل ال

تحديث المعلومات المدخلة إلى بنك المعلومات دورياً.  -

إصــدار بطاقــات للأعضــاء والمتمرنيــن وممارســي المهــن الفنيــة مــن غيــر النقابييــن ولأعضــاء   -
المؤتمــر العــام ومجلــس النقابــة والفــروع والمتقاعديــن بعــد توقيعهــا مــن النقيــب أو مــن يفوضــه.

صيانة الأجهزة )فرمتة الأجهزة، تبديل القطع العاطلة عن العمل(.  -

مراقبة جهاز المراقبة وصيانته بشكل دوري ومستمر.  -

ضمــان الاســتثمار الأمثــل لشــبكة الاتصــال الداخلــي فــي النقابــة، بمــا فــي ذلــك الأجهزة المســاعدة   -
المركبــة عليهــا جميعهــا مثــل المخــدم ومقويــات الإشــارة وأجهــزة نقــاط الوصــول اللاســلكية... 

إلــخ.

إجــراء الكشــف الــدوري علــى الشــبكة المذكــورة أعــلاه، والأجهــزة المســاعدة والمركبــة عليهــا،   -
والتأكــد مــن جاهزيتهــا للعمــل بشــكل دائــم.

إجــراء الصيانــات الضروريــة للمحافظــة علــى جاهزيــة الشــبكة بشــكل كامــل، وإجــراء الصيانات   -
لأجهــزة الحاســب جميعهــا بنــاء علــى طلــب مــن مســتخدم الجهــاز وبحســب الإمكانــات المتاحــة.

رفع التقارير والمقترحات في حال وجود مشاكل أو مستجدات تستدعي ذلك.  -

إعــداد دورات تقانــة اختصاصيــة مــن أجــل تدريــب المكاتــب علــى تحويــل المســتندات الورقيــة   -
ــة. ــى معلومــات رقمي ــة إل ــي النقاب ف

الإشــراف علــى عمــل المواقــع الإلكترونيــة الخاصــة بالنقابــة والجهــات التابعــة لهــا، والتنســيق   -
فيمــا بينهــا. 

ــة بإجــراء  ــع المختلف ــي المواق ــا ف ــات بشــكل دوري بالنســبة للنظــم جميعه ــة المعطي ــن حماي تأمي  -
عمليــات النســخ الاحتياطــي لهــا، وتوفيــر شــروط الأمــان فــي تشــغيل التجهيــزات والبرمجيــات 

ــن تســرب الفيروســات.  ــا م ــة وحمايته الأساســية والتطبيقي

إعــداد الدراســات المتعلقــة بالاحتياجــات مــن البرمجيــات، والدراســات الفنية للحواســب وملحقاتها   -
)مواصفــات فنيــة(.

تقديم اقتراحات وحلول علمية وفنية لتطوير المعلوماتية في النقابة.  -

تحديــد المواصفــات الفنيــة للمــواد المســتهلكة، ومســتلزمات الصيانــة، والقطــع التبديليــة اللازمــة   -
ــة الشــراء المباشــر لتأمينهــا. لإصــلاح الأجهــزة وتزويدهــا للجن

تنظيــم بطاقــات للتجهيــزات الحاســوبية فــي النقابــة، وأوقــات الصيانــة الدوريــة، ومــا حــدث مــن   -
ــة. صيانــة طارئ

تحديث التجهيزات الحاسوبية والبرمجيات.  -
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.)UP TO DATE( تحديث المعلومات المدخلة إلى بنك المعلومات  -

الحفــاظ علــى ســرية المعلومــات وحفــظ نســخة إضافيــة تســتخدم للطــوارئ وعــدم نشــر أو تســليم   -
أيــة معلومــة إلا بعــد أخــذ الموافقــة مــن النقيــب.

الثالث عشر: مدير مكتب النقيب يتبع نقيب الفنانين مباشرة ومهامه:
مسك بريد النقيب الصادر والوارد وتهيئة الردود حوله ومتابعة إرساله.  -

إنجاز ومتابعة القضايا التي يكلف بها جميعها من قبل النقيب.  -

تهيئة الدراسات والوثائق والبيانات التي يطلبها النقيب.  -

تبليغ مجالس الفروع بما يطلبه النقيب.  -

حفظ ملف خاص لمجالس الفروع لتقديمه للنقيب عند الطلب.  -

الإعداد والتحضير لانعقاد مجلس النقابة الدورية   -

تسجيل دخول وخروج العاملين وتوقيعه ورفعه يومياً للنقيب بنهاية الدوام اليومي الرسمي.  -

ويضم مكتب نقيب الفنانين الآتي:

المتابعة، ومهامه:  أ( 

المتابعة والتنسيق على مستوى العمل في النقابة المركزية والفروع في المحافظات.   -

متابعــة تنفيــذ المكاتــب المركزيــة للقــرارات التــي تمــت المصادقــة عليهــا مــن قبــل مجلــس النقابــة   -
والمؤتمــر العــام.

متابعة تنفيذ الفروع للقرارات التي تم المصادقة عليها من قبل مجلس النقابة.  -

متابعة الشكاوي المقدمة لصندوق الشكاوي وعرضها على النقيب.   -

تنفيذ كل ما يكلفه به النقيب من مهام.  -

سكرتارية: ب( 

تنظيم جدول مواعيد ومقابلات النقيب وعرضها كل يوم.  -

تنظيم المقابلات مع النقيب واستقبال المراجعين.  -

تحويل الهواتف للنقيب  -

تأمين اتصال النقيب هاتفياً بالجهة التي يطلبها.  -

تلقي الدعوات الواردة للنقيب، وإبلاغ الدعوات الصادرة عن النقيب.  -

تبليغ مكاتب الفروع وأعضاء نقابة الفنانين بما يطلبه النقيب.  -

المكتب الصحفي، ومهمته: ج( 

يسوّق إعلامياً ما تقوم به النقابة من أنشطة وفعاليات والناطق الإعلامي فيها.  -1
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جمــع مــا ينشــر عــن نقابــة الفنانيــن وعــن نشــاطها فــي الإعــلام المرئــي والمســموع والمقــروء،   -2
ــر  ــه والدوائ ــب علي ــت(، وإطــلاع النقي ــابكة )الإنترن ــى الش ــع التواصــل الاجتماعــي عل ومواق

المختصــة علــى ذلــك وإعــداد مــا ينبغــي إجــراؤه بصددهــا.

الإشــراف علــى محتــوى منشــورات الموقــع الإلكترونــي والصفحــات الالكترونيــة العائــدة لنقابــة   -3
الفنانيــن وتحديثهــا بشــكل دوري.

التواصــل معفــروع النقابــة فــي المحافظــات وجمــع أخبــار الفنانيــن الفنيــة والثقافيــة والحياتيــة،   -4
ــا  ــي يتبعه ــه والســبل الت ــن وأهداف ــة الفناني ــان نشــاطات نقاب ــا، وبي ــام عليه ــرأي الع وإطــلاع ال

ــا. لبلوغه

إعداد نشرة فنية يومية وتزويد وسائل الإعلام فيها حسب المتاح.  -5

التنسيق مع وسائل الإعلام.

ــة  ــف، والصيان ــم والهات ــاء( والمقس ــات والإطف ــة والحراس ــة المغلق ــة التلفزيوني ــة )المراقب الجاهزي د( 
ومهمتهــا:

المراقبة على مدار /24/ ساعة بواسطة التسجيل الآلي.  -

المراقبــة الفوريــة أثنــاء الــدوام الرســمي وخارجــه والحفــلات مــن أجــل الإبــلاغ الفــوري عــن أي   -
عــارض يشــك فيــه لتلافــي المشــاكل.

مراجعة التسجيلات عند حدوث المشاكل لمعرفة أسبابها.  -

ــم وحفظهــا فــي أرشــيف مــن أجــل الرجــوع  ــة عــن التســجيلات بشــكل دائ أخــذ نســخة احتياطي  -
ــة.  ــد الحاج ــا عن إليه

متابعة جاهزية نظام المراقبة باستمرار.  - 

تنظيــم الحراســات وحركــة الدخــول والخــروج إلــى مبنــى النقابــة وإحــكام الرقابــة علــى البوابــات   -
الرئيســية لهــا وتنظيــم حركــة الآليــات فيهــا.

إعداد الجداول الخاصة بالمناوبة للعاملين في مجال الحماية الذاتية والأمنية.  -

تقديم المقترحات الدائمة كافة لمتابعة أمور الحراسة وضبطها بالشكل الأمثل.  -

إخلاء الأشخاص وإرشاد فرق الإطفاء في حال حدوث حريق.  -

مراقبة نظام الإطفاء والحفاظ على جاهزيته.  -

صيانة أجهزة الإطفاء بشكل دوري.  -

القيــام بجــولات دوريــة داخــل بنــاء النقابــة )بالنســبة للمناوبيــن( والتأكــد مــن عــدم حدوث تســربات   -
ــق أو تلحــق أضــرار  ــى حــدوث حرائ ــؤدي إل ــد ت ــة مشــاكل ق ــة أو أي ــة أو ماســات كهربائي مائي

بمحتويــات المبنــى، والعمــل علــى تلافيهــا قبــل حدوثهــا.

ــات  ــن التقني ــادة م ــره بالإف ــه وتطوي ــى جاهزيت ــة وعل ــي النقاب ــم ف ــل المقس ــى عم ــراف عل الإش  -
الحديثــة فــي مجــال الاتصــالات.

متابعة إصلاح وصيانة الأعطال الفنية في المقسم دورياً.  -
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الصيانة: يقوم بمتابعة كل ما يكلف به من أعمال صيانة في النقابة.  -

الرابع عشر: لجان النقابة:

لجنة الضمان الأساسي ويتبع لها
مكتب الطبابة: مهامه: أ( 

متابعة الوضع الصحي للأعضاء كافة وتشخيص الحالة.  -

تحويل الحالات المرضية على المشافي أو المراكز الصحية.  -

تقديم المقترحات اللازمة لتطوير الخدمات الصحية.  -

تقديم تقرير شهري عن أعمالها.  -

لجنة التقاعد.

لجنة الضابطة العدلية:

تشــكل بقــرار مــن وزيــر الثقافــة مــع اقتــراح مــن نقيــب الفنانيــن وتــؤدي اليميــن القانونيــة أمــام القاضــي فــي 
وزارة العــدل وتقــوم بجــولات علــى المنشــآت الســياحية وشــركات الإنتــاج والأعمــال الفنيــة الأخــرى.

لجنة المشتريات.

الخامس عشر: المؤتمر العام:

يختص المؤتمر العام بما يلي:

اقتراح الأنظمة والقوانين وكل ما من شأنه رفع مستوى المهنة وتحقيق أهداف النقابة.  -1

ــه مــع مراعــاة  ــة الأخــرى الصــادرة عن ــي والأنظم ــي والنظــام المال ــى النظــام الداخل ــلات عل ــرار التعدي إق  -2
ــة. ــون النقاب ــن قان ــادة )23( م ــن الم ــد )7( م ــكام البن أح

النظــر فــي كل مــا يهــم النقابــة مــن المســائل التــي يعرضهــا عليــه مجلــس النقابــة أو التــي تبيــن فــي طلــب   -3
ــتثنائية. ــي اجتماعــات اس ــام ف ــر الع ــاد المؤتم انعق

ــرة )ج( مــن  ــة عمــلا بأحــكام الفق ــد العضوي ــرارات تجمي ــة مــن ق ــس النقاب ــه مجل ــه إلي ــا يحيل مناقشــة كل م  -4
ــة: ــون النقاب ــن قان ــادة )41( م الم

يحــق للمؤتمــر العــام بنــاء علــى اقتــراح مــن مجلــس النقابــة منــح صفــة )عضــو شــرف( لأشــخاص أو  أ- 
ــانية. ــة أو الإنس ــة أو الفني ــد المجــالات الثقافي ــي أح ــة أو ف ــزة للنقاب ــات متمي ــت خدم شــخصيات قدم

لا تعطــي هــذه الصفــة حاملهــا أي حــق مــن حقــوق الأعضــاء ولاترتــب عليــه أي واجــب مــن واجباتهــم  ب- 
المنصــوص عنهــا فــي قانــون النقابــة وأنظمتهــا.

يضع مجلس النقابة نموذجا لبطاقة )عضو الشرف( وينظم سجلًا خاصاً بهم. ج- 

إذا لــم يســتجب النقيــب لدعــوة المؤتمــر العــام بنــاء علــى طلــب ثلــث أعضائــه عمــلا بأحــكام البنــد )3(  د- 
مــن الفقــرة )1( مــن المــادة )24( مــن قانــون النقابــة خــلال )15( يومــاً مــن تاريــخ تقديــم الطلــب إليــه 
أصــولًا، يرفــع الطلــب إلــى وزيــر الثقافــة الــذي يقــوم بــدوره بدعــوة المؤتمــر العــام خــلال )15( يومــاً 

مــن تاريــخ رفــع الطلــب إليــه.
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أحكام عامة في اختصاصات المجالس المركزية والفرعية والمكاتب المركزية والفرعية واللجان المشكلة:
تقــوم كل مــن المجالــس المركزيــة والفرعيــة والمكاتــب المركزيــة والفرعيــة واللجــان المشــكلة فــي   -
النقابــة بتقييــم العمــل المــوكل لهــا، وتكــون مســؤولة عــن حســن ســير العمــل فيهــا، ويؤشــر أعضاؤهــا 

علــى المعامــلات جميعهــا الداخلــة ضمــن اختصاصهــا.

تتبــع المجالــس المركزيــة والفرعيــة والمكاتــب المركزيــة والفرعيــة واللجــان المشــكلة جميعهــا إلــى   -
ــع  ــل م ــة التعام ــة، وآلي ــة والخاصــة والإجرائي ــداف العام ــم الأه ــم، رس ــي )الإدارة والتنظي دورات ف

ــن( المراجعي

ــكلة  ــان المش ــة واللج ــة والفرعي ــب المركزي ــة والمكات ــة والفرعي ــس المركزي ــاء المجال ــزم أعض يلت  - 
ــي: بالآت

تقديم أي مقترح أو رأي أو فكرة أو طلب خطياً.  -

ــلاث مــرات  ــب دون عــذر لث ــا. )كل تغي ــي تدعــى إليه ــع الاجتماعــات الت ــزام بحضــور جمي الالت  -
ــن  ــتثنى م ــو( يس ــل العض ــات يفص ــن الاجتماع ــن 50% م ــل م ــور أق ــه بحض ــة، أو التزام متتالي
ــة. ــة النقابي ــة والأنظم ــون النقاب ــم قان ــق عليه ــة إذ تطب ــة والفرعي ــس المركزي ــاء المجال ــل أعض الفص

العمل على نجاح أهداف النقابة كلًا ضمن مهمته واختصاصه وصلاحياته.  -

يُقيّــم عمــل المجالــس المركزيــة والفرعيــة والمكاتــب المركزيــة والفرعيــة واللجــان المشــكلة بنــاء   -
ــة. ــق أهــداف النقاب ــذ المهــام والالتزامــات وتحقي ــى تنفي عل

تُغطى نفقات الأعمال الموكلة بناء على الاقتراحات المرفوعة وموافقة النقيب.  -

يُقيّــم الــكادر العامــل فــي النقابــة بشــكل ربعــي دوري وفــق مــدرج مكــون مــن خمــس فئــات ضعيــف   -
- وســط - جيــد - جيــد جــداً - ممتــاز

الشهادة المطلوبة: تتحدد للمكاتب وفق الشروط الآتية:

المحاسب: 

إجازة في الاقتصاد إن توفر مع خبرة لا تقل عن 5 سنوات.

مكتب الموسيقا: 

إجــازة فــي الموســيقا )معهــد عــالٍ للموســيقا( أو عضــو بنقابــة الفنانيــن اختصــاص موســيقا + ثانويــة عامــة   )1
كحــدّ أدنــى. 

عضو في نقابة الفنانين عشر سنوات على الأقل  )2

مكتب الدراما: 

معهد عالي للفنون المسرحية أو عضو بنقابة الفنانين اختصاص دراما + ثانوية عامة حد أدنى.  )1

عضو في نقابة الفنانين عشر سنوات على الأقل  )2

مسؤول المعلوماتية:

إجازة في الهندسة المعلوماتية أو معهد متوسط + خبرة 5 سنوات 
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مكتب التخطيط والدراسات:

شهادة دراسات عليا ويفضل أن تكون الشهادة مرتبطة بالإدارة.

شروط التكليف بالمكاتب المركزية والفرعية واللجان المشكلة:

إعــداد  العامــة والخاصــة والإجرائيــة،  الأهــداف  والتنظيــم، رســم  )الإدارة  باختبــارات  النجــاح   -
المراجعيــن( مــع  التعامــل  وآليــة  الرســمية،  المراســلات 

التعهد بإتباع الدورات خلال العمل.   -

تعهــد عضــو النقابــة بصــون جميــع مــا يقــدم مــن أعمــال فنيــة وأفــكار إبداعيــة تقــدم ضمــن التدريبــات كونهــا   -
ملــكاً خاصــاً للنقابــة ولا يحــق للمكلــف التصــرف فيهــا أو عرضهــا أو اســتخدامها خــارج النقابــة إلا بعــد أخــذ 

موافقــة خطيــة تحــدد المســموح مــن اســتخدامه مــن قبــل مجلــس النقابــة. 

تعهــد العضــو النقابــي بالحفــاظ علــى ســرية مــا يجــري ضمــن اللجــان مــن )نتائــج اختبــارات، نقاشــات.( وأي   -
تصريــح أو إصــدار نتائــج يكــون حصــراً عــن طريــق المكتــب الصحفــي وبعــد أخــذ موافقــة النقيــب.

ــود  ــة البن ــى مخالف ــة عل ــة الناجم ــة والمعنوي ــف بالتعويضــات المالي ــف المخال ــة المكل ــلإدارة مطالب يحــق ل 	•
ــابقة. الس

هيكلية الفروع
تتكون من:

أولًا: رئيس الفرع.

ثانياً: أمين السر ويتبع له:

1- ديوان وذاتية والأرشيف.

2- المعلوماتية.

ثالثاً: الخازن ويتبع له:

1- المحاسب الفرعي يتبع له:

أمين الصندوق.  o

محاسبة التقاعد والوفاة والوصفات الطبية.  o

محاسب تشغيل موسيقي.  o

محاسبة العقود.  o

2- المستودع.

رابعاً: مكتب العقود الفنية.

خامساً: مكتب الموسيقا.

سادساً: مكتب الدراما.
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سابعاً: مكتب العلاقات العامة والمراسم ويتبع له:

- المكتبة.

لجان الفروع:

1- لجنة الضمان يتبع لها:

- مكتب الطبابة.

2- لجنة الضابطة العدلية.

3- لجنة المشتريات.

هيكلية الفروع في المحافظات
أولًا: رئيس الفرع:

ــة ويصــدر  ــون النقاب ــن /45-38/ مــن قان ــه عمــلا بأحــكام المادتي ــة إلي ــوم بالمهــام الموكل ــه ويق يباشــر صلاحيات
قــرارات مجلــس الفــرع ويتابــع تنفيذهــا ويوقــع علــى معامــلات الرســمية والكتــب والمراســلات اليوميــة كمــا يتمتــع 

بأوســع الصلاحيــات لتســيير شــؤون الفــرع فــي حــدود منطقــة عملــه.

ثانياً: أمين السر:

يباشر صلاحياته ويقوم بالمهام التالية بنفسه أو تحت إشرافه:

ينوب عن رئيس الفرع في حال غيابه عملا بأحكام البند /3/من المادة /45/من قانون النقابة.  -1

إعداد جدول أعمال لكل من مجلس الفرع والهيئة العامة.  -2

تدوين محاضر جلسات مجلس الفرع وتوقيعها مع رئيس الفرع الحاضرين.  -3

تدوين محاضر جلسات الهيئة العامة وتوقيعها مع رئيس الفرع.  -4

نقــل محاضــر جلســات كل مــن مجلــس الفــرع والهيئــة العامــة إلــى ســجل القــرارات وتوقيعهــا مــع رئيــس   -5
ــرع.  الف

الإشــراف مــع رئيــس الفــرع علــى كافــة الأعمــال الإداريــة والمراســلات فــي الفــرع ومراقبــة دوام العامليــن   -6
فيــه.

حفظ الأوراق الواردة والصادرة وتصنيفها.  -7

تنظيم أرشيف الفرع وتصنيفه وحفظه.  -8

تنظيم الأضابير الشخصية للأعضاء والمتمرنين للمسجلين في جدولي الفرع.  -9

تنظيــم أضابيــر شــخصية للمكلفيــن بالعمــل فــي مكاتــب الفــرع مــن الأعضــاء أو غيرهــم لحفــظ ذاتياتهــم   -10
ــم أو  ــق به ــات تتعل ــرارات وتعليم ــن ق ــص م ــرع المخت ــس الف ــة ومجل ــس النقاب ــا يصــدر عــن مجل وكل م

ــم. ــم وحقوقه ــة عمله بطبيع

تنسيق أعمال اللجان النقابية الفرعية ومتابعتها مع رئيس الفرع.  -11

مسك الدفاتر والسجلات اللازمة لأعمال الفرع وخاصة:  -12
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سجل القرارات لتدوين محاضر جلسات كل من مجلس الفرع والهيئة العامة.  -

سجل قيد القرارات الصادرة عن مجلس الفرع.  -

سجل قيد الأوامر الإدارية الصادرة عن رئيس الفرع.  -

سجل قيد الرسائل الصادرة.  -

سجل قيد الرسائل الواردة.  -

ــر  ــة )دفت ــاب العلاق ــى أصح ــادرة إل ــائل الص ــة والرس ــر الإداري ــرارات والأوام ــليم الق ــد تس ــجل قي س  -
ــة(. الذم

سجل قيد للتعاميم الصادرة عن مجلس الفرع.  -

تنظيم جدولي الفرع المنصوص عنهما في البند /12/ من المادة /30/ من قانون النقابة يبين فيهما:  -13

اســم كل عضــو أو متمــرن مســجل فــي الفــرع ولقبــه واســم والــده ووالدتــه ومــكان وتاريــخ ميــلاده ومحــل 
ورقــم قيــده واختصاصــه والشــهادة التــي يحملهــا ومحــل إقامتــه ومركــز عملــه وتاريــخ ورقــم قــرار قبولــه 
كعضــو أو متمــرن وتاريــخ ورقــم نقلــه إلــى العضويــة أو فصلــه أو شــطب قيــده وتاريــخ ورقــم قــرار إحالتــه 

علــى التقاعــد وتاريــخ وفاتــه وفــق نمــوذج يضعــه مجلــس النقابــة.

يتبع لها:

الديوان والذاتية والأرشيف: 

الديوان: مهامه:  )1

تنظيم البريد الوارد والصادر والمراسلات.  -

أرشفة البريد والكتب حسب اختصاصها.  -

نسخ الكتب الخاصة بالفرع.  -

حفــظ الأوراق الــواردة والصــادرة للكتــب والمراســلات مــن الجهــات المعنيــة والكتــب العامــة والخاصــة   -
وتصنيفهــا وتنظيــم أضابيــر لــكل نــوع علــى حــدة.

إعــداد مشــاريع القــرارات والكتــب المتعلقــة بتشــكيل اللجــان المختلفــة بنــاء علــى قــرارات مجلــس الفــرع،   -
وإعــداد مشــاريع القــرارات والكتــب المتعلقــة بمنــح التعويضــات عــن الأعمــال الإضافيــة والمكافــآت.

الذاتية والأرشيف: مهامها:  )2

أرشفة استمارات الفرع جميعها.  -

أرشفة الشؤون الإدارية والذاتية المتعلقة بكوادر الفرع.   -

متابعــة إعــداد الجــداول المتعلقــة بأوضــاع العامليــن والأعضــاء فــي الفــرع وغيرهــا مــن الجــداول المتعلقة   -
بهــم وفــق القوانيــن والأنظمــة النافــذة.

تنظيم الأرشيف النقابي الفرعي وتصنيفه وحفظه.  -

تنظيــم الأضابيــر الشــخصية للأعضــاء والمتمرنيــن والمتقاعديــن والمتوفيــن فــي جــداول وأرشــفة أضابيــر   -
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المتوفيــن فــي ســجل خــاص.

تنظيــم أضابيــر شــخصية للمكلفيــن بالعمــل فــي مكاتــب الفــرع مــن الأعضــاء أو غيرهــم لحفــظ ذاتياتهــم   -
ــة  ــم أو بطبيع ــق به ــات تتعل ــرارات وتعليم ــن ق ــة م ــس النقاب ــرع ومجل ــس الف ــا يصــدر عــن مجل وكل م

ــم. ــم وحقوقه عمله

المعلوماتية، ومهامه:  )3

تنظيــم معلومــات النقابــة مــن حيــث الحصــول عليهــا أو ترميزهــا أو إدخالهــا علــى الحاســوب، ومعالجتهــا   -
ونشــرها بمــا يخــدم عمــل النقابــة.

تسهيل الحصول على المعلومات عند الحاجة.  -

دعم وتنسيق وتسهيل التعامل مع التكنولوجيا الخاصة بالمعلومات والاتصالات تقنياً.  -

الإشراف التقني على موقع الفرع على الشابكة )الإنترنت(، وعلى التحديث والتطوير اللازم له  -

تحديث المعلومات المدخلة إلى بنك المعلومات دورياً.  -

صيانة الأجهزة )فرمتة الأجهزة، تبديل القطع العاطلة عن العمل(.  -

ضمــان الاســتثمار الأمثــل لشــبكة الاتصــال الداخلــي فــي الفــرع، بمــا في ذلــك الأجهــزة المســاعدة المركبة   -
عليهــا جميعهــا مثــل المخــدم ومقويــات الإشــارة وأجهــزة نقــاط الوصــول اللاســلكية... إلــخ.

إجــراء الكشــف الــدوري علــى الشــبكة المذكــورة أعــلاه، والأجهــزة المســاعدة والمركبــة عليهــا، والتأكــد   -
مــن جاهزيتهــا للعمــل بشــكل دائــم.

إجــراء الصيانــات الضروريــة للمحافظــة علــى جاهزيــة الشــبكة بشــكل كامل، وإجــراء الصيانــات لمختلف   -
أجهــزة الحاســب وطرفياتهــا بنــاء علــى طلــب مــن مســتخدم الجهــاز وبحســب الإمكانــات المتاحــة.

رفع التقارير والمقترحات في حال وجود مشاكل أو مستجدات تستدعي ذلك.   -

تأميــن حمايــة المعطيــات بشــكل دوري بالنســبة للنظــم جميعهــا فــي المواقــع المختلفــة بإجــراء عمليــات   -
النســخ الاحتياطــي لهــا، وتوفيــر شــروط الأمــان في تشــغيل التجهيــزات والبرمجيــات الأساســية والتطبيقية 

وحمايتهــا مــن تســرب الفيروســات. 

تحديــد المواصفــات الفنيــة للمــواد المســتهلكة، ومســتلزمات الصيانــة، والقطــع التبديليــة اللازمــة لإصــلاح   -
الأجهــزة وتزويدهــا للجنــة الشــراء المباشــر لتأمينهــا.

تنظيــم بطاقــات للتجهيــزات الحاســوبية فــي النقابــة، وأوقــات الصيانــة الدوريــة، ومــا حــدث مــن صيانــة   -
ــة. طارئ

تحديث التجهيزات الحاسوبية والبرمجيات.  -

.)UP TO DATE( تحديث المعلومات المدخلة إلى بنك المعلومات  -

ــة  ــة تســتخدم للطــوارئ وعــدم نشــر أو تســليم أي ــظ نســخة إضافي ــات وحف ــى ســرية المعلوم ــاظ عل الحف  -
ــرع. ــس الف ــن رئي ــة م ــذ موافق ــد أخ ــة إلا بع معلوم

ثالثاً: الخازن:
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يباشر صلاحياته ويقوم بالمهام التالية بنفسه أو تحت إشرافه:

ــد /3/ مــن المــادة /45/ مــن  ينــوب عــن رئيــس الفــرع وأميــن الســر فــي حــال غيابهمــا عمــلا بأحــكام البن  -1
ــة. ــون النقاب قان

الإشراف على استلام واردات الفرع بموجب إيصالات رسمية ذات أرقام متسلسلة.  -2

الإشراف على إيداع أموال الفرع في المصرف الذي يعينه مجلس الفرع.  -3

الإشراف على صرف نفقات الفرع وفق الأصول التي تحددها أنظمة النقابة.  -4

الإشراف على تنظيم السجلات المالية للواردات والنفقات ومسك الدفاتر الحسابية اللازمة لها.  -5

الإشراف على تهيئة الموازنة السنوية والحساب الختامي للفرع.   -6

الإشراف على عداد التقارير المالية.   -7

التوقيع من رئيس الفرع على الشبكات وأوامر الصرف )بنفسه(.  -8

يتبع للخازن:

يديــر المحاســب الفرعــي محاســبة الفــرع، ويتبــع لعملــه أميــن الصنــدوق، محاســبة التقاعــد والوفــاة  أ( 
ــدوق. ــن الصن ــود وأمي ــبة العق ــغيل ومحاس ــبة التش ــة، ومحاس ــات الطبي والوصف

ــود  ــذ بن ــرار تنفي ــة الفنانيــن ورفعهــا إلــى المؤتمــر العــام لإق ــة العامــة لفــرع نقاب إعــداد الميزاني  -
ــذة. ــة الناف ــة المالي ــن والأنظم ــق القواني ــة وف الموازن

إعداد الحساب الختامي للسنة المالية المنصرمة.  -

مسك حسابات الميزانية الجارية.  -

فتح سجلات النفقات والواردات وضبط المدفوعات والمقبوضات.  -

حفظ الأموال في المصرف المعتمد.  -

سحب الأموال من المصرف أصولًا.  -

متابعة تنفيذ العقود مالياً مع المكاتب المختصة في الفرع عن طريق الخازن أصولًا.   -

إعداد جداول الرواتب والأجور والتعويضات وتوقيعها من الخازن ورئيس الفرع أصولًا.  -

مسك دفاتر الشطب للرواتب والأجور والتعويضات.  -

ــا  ــغ الحســميات الخاصــة بالرواتــب والأجــور والتعويضــات وتحويله ــى اقتطــاع مبال العمــل عل  -
ــولًا. أص

ــة  ــى جانــب إنجــاز ســائر الأعمــال المتعلق ــح الســلف ومتابعــة اســتردادها، إل ــات من إعــداد طلب  -
ــولًا. ــة أص ــي النقاب ــن ف ــة بالعاملي ــور الخاص ــب والأج بالروات

مسك السجلات الخاصة لضبط إيرادات النقابة.  -

متابعة تحصيل الإيرادات الخاصة والذمم المترتبة على الغير جميعها لصالح الفرع.  -
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الإشــراف علــى اســتيفاء رســوم الانتســاب والاشــتراك وريــع الفعاليــات والمهرجانــات والمنــح   -
ــروع. ــبي الف ــى محاس ــرف عل ــات ويش والمعون

الإشــراف علــى تســديد الرواتــب والتعويضــات والمكافــآت والنفقــات والمعونــات التقاعديــة   -
والصحيــة بمــا يتــلاءم مــع أحــكام النظــام المالــي لنقابــة الفنانيــن.

أمين الصندوق:  o

ــات  ــح والمعون ــات والمن ــات والمهرجان ــع الفعالي اســتيفاء رســوم الانتســاب والاشــتراك وري  -
ــروع. ــبي الف ــى محاس ــرف عل ويش

ــا  ــة بم ــة والصحي ــات التقاعدي ــات والمعون ــآت والنفق ــب والتعويضــات والمكاف ــديد الروات تس  -
ــن. ــة الفناني ــي لنقاب ــام المال ــكام النظ ــع أح ــلاءم م يت

مسك دفاتر الشطب للرواتب والأجور والتعويضات.  -

محاسبة التقاعد والوفاة والوصفات الطبية:  o

صرف الوصفات الطبية للأعضاء والمتقاعدين.   -

تسليم معونة الوفاة إلى مستحقيها بعد موافقة مجلس النقابة.  -

تسليم معونة التقاعد إلى مستحقيها بعد موافقة مجلس النقابة.  -

تسديد رواتب المتقاعدين لهم أو للورثة بعد موافقة مجلس النقابة.  -

محاسب تشغيل موسيقي  o

استلام أجور الموسيقيين العاملين بالمنشأة السياحية.  -

استلام التعويضات المخصصة للموسيقيين من المنشآت السياحية ووضعها في الأمانات.  -

حسم الضريبة المحددة حسب النظام المالي لقانون النقابة من أجور الموسيقيين.  -

تسليم التعويضات )الأمانات( المستحقة للموسيقيين.  -

تسليم أجور الموسيقيين.  -

استيفاء تأمين مالي للموسيقيين عند افتتاح البرنامج الموسيقي في المنشأة السياحية.  -

تسليم الموسيقيين أجورهم المستحقة من التأمين عند الإغلاق.  -

متابعة الحركة المالية مع المصرف بالتنسيق مع المحاسب الفرعي.  -

محاسبة العقود  o

استيفاء الرسم النقابي على العقود الموثقة بالفرع.  -

استيفاء قيمة الطوابع النقابية والمالية الملصقة على العقد وعلى الصور طبق الأصل.  -

استيفاء رسم إذن العمل الشهري.  -

استيفاء رسم اختبار العمل السنوي لأول مرة.  -
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تسليم القيمة المالية للطوابع لصندوق التقاعد.  -

تسليم كل الرسوم ماعدا قيمة الطوابع إلى صندوق النقابة.  -

المستودع: مهامه: ب( 

إعداد لوائح المواد ولوازم الفرع لتأمينها بصورة دورية.   -

متابعة تأمين لوازم الفرع )مفروشات – قرطاسية – لوازم مكاتب... إلخ( أصولًا.  -

استلام الأدوات والتجهيزات وتسليمها أصولًا.  -

فتح سجلات وبطاقات الموجودات وفق الأنظمة.  -

متابعة حركة المواد.  -

إجراء جرد سنوي أصولًا.   -

إعداد تقرير في نهاية كل عام عن المحتويات والمواد المطلوبة.  -

رابعاً: مكتب العقود الفنية:

تنظيــم ســجل وجــداول خاصــة بــكل عقــد فنــي يبرمــه الفــرع، وتنظيــم أوراقهــا ووثائقهــا وتصنيفهــا   -
ــا. ــة له ــارس مفصل ــم فه وتنظي

اقتــراح تعديــل الدليــل الســعري المعتمــد لــدى النقابــة بمــا يتناســب مــع أهــداف النقابــة ورفــع للمكتــب   -
المركــزي.

اقتراح خطط لتطوير آلية العقود ورفعه للمكتب المركزي.   -

متابعة قانونية عقود الفنانين لدى المنشآت السياحية وما يتبع لها من خلال الضابطة العدلية.  -

خامساً: مكتب الموسيقا:

تنفيــذ الخطــة الســنوية المركزيــة ورفــع تقاريــر دوريــة إلــى المكتــب المركــزي بمســتوى أدائهــا وإقرار   -
مــا يلــزم لتطويــر العمــل والتأشــير علــى التقاريــر كافــة. 

رفع تقرير عن عمل الموسيقيين بشكل دوري ربع سنوي.  -

اقتراح افتتاح مراكز تدريب وتأهيل للموسيقا بناء ورفعه إلى المكتب المركزي.  -

تأمين فرص تشغيل للموسيقيين في المنشآت السياحية.  -

سادساً: مكتب العلاقات العامة والمراسم:

إعداد المعلومات وإنجاز التحضيرات المتعلقة بالفعاليات الخاصة بالفرع، وتهيئة برامجها.  -

تنظيم للمؤتمرات والاجتماعات والفعاليات والدورات الخاصة بالفرع.  -

حفظ صورة عن الاتفاقيات مع المؤسسات الأخرى.   -

تنظيم دخول الجمهور وخروجه في الأبهاء للفعاليات.  -
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تنظيم جلوس الجمهور في المسرح والأماكن المخصصة جميعها للفعاليات التابعة للفرع.  -

اقتراح تصميم نماذج لبطاقات الدعوة وتوزيعها.  -

التنسيق مع الجهات المعنية بكل ما يخص تنظيم الفعاليات والعروض الخاصة بالفرع.  -

ويمارس مكتب العلاقات العامة مهام المكتب الصحفي الفرعي:  -

المكتب الصحفي، ومهمته:

ــع  جمــع مــا ينشــر عــن الفــرع وعــن نشــاطها فــي الإعــلام المرئــي والمســموع والمقــروء، ومواق  -1
التواصــل الاجتماعــي علــى الشــابكة )الإنترنــت( بعــد اطــلاع رئيــس الفــرع عليــه وتزويــد المكتــب 

ــة، وإعــداد مــا ينبغــي إجــراؤه بصددهــا. ــل كامل ــي المركــزي بالتفاصي الصحف

النشــر علــى الموقــع الإلكترونــي والصفحــات الإلكترونيــة العائــدة للفــرع وذلــك بعــد إطــلاع رئيــس   -2
الفــرع أو أميــن الســر والمكتــب الصحفــي المركــزي.

ــه،  ــذي يعمــل في ــي الفــرع ال ــار فنان ــي المحافظــات بمــا يخــص أخب ــة ف التواصــل مــع فــروع النقاب  -3
ــي  ــب الصف ــا المكت ــزوده به ــذي ي ــن ال ــة الفناني ــان نشــاطات نقاب ــا، وبي ــام عليه ــرأي الع وإطــلاع ال

ــا. ــا لبلوغه ــي يتبعه ــبل الت ــه والس ــزي وأهداف المرك

إعداد نشرة فنية يومية عن الفرع وتزويد وسائل الإعلام فيها حسب المتاح.  -4

التنسيق مع وسائل الإعلام بعد أخذ موافقة المكتب الصحفي المركزي.  -5

ويتبع لمكتب العلاقات العامة المكتبة وتقوم بالمهام الآتية:

حفظ وصيانة الكتب والمطبوعات العائدة للفرع وتسهيل الرجوع إليها وفق نظام معتمد.  -1

ترتيــب وتنظيــم المكتبــة مــن خــلال التصنيــف والأرشــفة وإعــداد جــداول خاصــة بمحتويــات المكتبــة   -2
ورقيــاً وعلــى جهــاز الحاســوب.

اقتناء المصنفات الضرورية لمكتبة الفرع.  -3

تنظيم أرشيف فيديو لمكاتب الفرع جميعها والنشاطات والإنجازات التي يقوم بها الفرع.  -4

تنظيم عملية الإعارة من خلال بطاقات الإعارة الخاصة بالمكتبة.  -5

نشر الثقافة العامة من خلال عملية الإعارة.  -6

تنظيــم عمليــة شــراء الكتــب والمصنفــات المعلوماتيــة )أقــراص صوتيــة ومرئيــة( وكل مــا يلــزم مــن   -7
احتياجــات المكتبــة واســتلامها.
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