


Øفي الوظائف وتصنیف وصف تعلیمات المدنیة الخدمة مجلس یصدر 
 في الوظائف وتصنیف وصف متابعة لجنة تنسیب على بناءاً الخدمة
.المنیة الخدمة

Øوعضویة للجنة رئیساً المدنیة الخدمة دیوان رئیس من اللجنة تتكون 
 القطاع تطویر وزارة عام وأمین العامة الموازنة دائرة عام مدیر
 التدریب مؤسسة عام ومدیر للتدریب الوطني المعھد عام ومدیر العام

  المھني



التعلیمات

مسمیات الوظائف

التنظیم الإداري

إعداد وصف  
وتصنیف الوظائف

تقسیمات وظائف 
الخدمة المدنیة وتحدید  

مھامھا وفئاتھا 
ودرجاتھا

الھیكل التنظیمي

منھجیة وضع جدول 
التشكیلات

)  ١٤(و ) ١٣(تستند ھذه التعلیمات إلى أحكام المواد 
لسنة ) ١(من نظام الخدمة المدنیة رقم ) ١٧(و) ١٥(و

والخاصة بـــ ٢٠٠٧



جھة الإرتباط الخاصة بالإنشاء الشروط المستوى الإداري

المدیر العام/ الأمین العام 
.تضم على الأقل ثلاث مدیریات•
لمبررات جفرافیة أو  یتم إنشاؤھا•

.تخصصیة، أو لتعزیز اللامركزیة

الإدارة

/ المدیر العام أ نائبھ/ الأمین العام 
مساعده أو مدیر الإدارة .تضم على الأقل قسمین•  المدیریة

مدیر المدیریة أن لا یقل عدد الموظفین فیھ عن  •
.موظفین) ٣( القسم

رئیس القسم
أن لا یقل عدد الموظفین فیھا عن  •

.موظفین اثنین الشعبة

.مستوى یحدد في قرار الإنشاء أي
خاصة  یتم إنشائھا في حالات•

ومبررة تقتضیھا مصلحة العمل 
وبأي من المستویات السابقة

الوحدة



شروط إشغال الوظیفة المسمى الوظیفي

.یعین بقرار من مجلس الوزراء بناء على تنسیب الوزیر المختص• المدیر العام/ الأمین العام 

.الأولى الفئة من الأولى أو الخاصة الدرجتین موظفي من یكون أن•
.اشرافیة وظیفة أیة في سنوات خمس الأقل على أمضى یكون أن•

مدیر إدارة

.الأولى الفئة من الثانیة أو الأولى أو الخاصة الدرجات موظفي من یكون أن•
اشرافیة وظیفة أیة في سنوات ثلاث الأقل على أمضى یكون أن• وحدة/ مدیر مدیریة

.الثانیة الفئة من الرابعة أو الأولى الفئة من الخامسة الدرجة عن درجتھ تقل لا أن•
. المدنیة الخدمة في فعلیة خدمة سنوات خمس الأقل على أمضى یكون أن• وحدة/ رئیس قسم

وحدة/ شعبة رئیس الأولى الفئة من كان اذا المدنیة الخدمة في فعلیة خدمة سنتین الأقل على أمضى یكون أن•



Øوالإستخدام العمل، مصلحة تقتضیھا ومبررة ةخاص حالات في یجوز  
 من الدائرة موظفي  احد تكلیف الدائرة في وتنمیتھا البشریة للموارد الأمثل
  شروط علیھ تنطبق ممن )بأعمال كقائم( الوظیفة بمھام للقیام الفئة نفس

  وفقا عنھا تقل أو الخدمة سنوات أو الدرجة حیث من الوظیفة إشغال
. الوظائف وتصنیف وصف تعلیمات بموجب المعتمد العام للتصنیف

Ø بأعمال للقیام مكلفاً بصفتھ الوظیفة بإشغال الموظف استمرار یجوز لا  
 علیھ انطبقت إذا واحدة سنة عن تزید لمدة مھامھا یمارس التي الوظیفة
.إِشغالھا شروط

Øودرجات مسمیات من جزء الوظیفیة المسؤولیة مواقع مسمیات تعتبر  
  وتصنیف وصف تعلیمات في علیھا المنصوص ومجموعاتھا الوظائف
  ودرجات ومستویاتھا الوظائف وتصنیف وصف جدول في الوظائف
  ھذه ضمن وظیفي مسمى أي إلى منھا الموظف نقل ویجوز اشغالھا،

 الوظیفیة ودرجتھ فئتھ وفق إشغالھا لھ یجوز التي المجموعات



وفق الفئةیم الوظائف تقس
الر

المجموعات ورمزھاالدرجةالرمزالمستوى

)٠(وظائف الفئة العلیا

١المستوى الأول

  ،المدنیة الخدمة دیوان رئیس ،المحاسبة دیوان رئیس ، القضاة قاضي•المجموعة الأولى
)٠٠( .الوزراء رئاسة عام أمین ،والرأي التشریع دیوان رئیس

المجموعة الثانیة٢المستوى الثاني

 في المستشار الداخلیة، وزارة في المحافظ العام، المدیر العام، الأمین•
  الوزراء مجلس یقرر الذي والرأي التشریع دیوان في و الوزراء رئاسة
 مجلس سر أمین الوزراء، رئیس تنسیب على بناء المجموعة ھذه في تعیینھ

  مدیر الشركات، عام مراقب الوزراء، رئیس مكتب عام مدیر الوزراء،
)٠٠( .الشرعي للطب الوطني المركز

)١(وظائف الفئة الأولى

الخاصة والأولى والثانیة١المستوى الأول
)٠٠. (الإدارة العامة والإدارة المحلیة مجموعة •

)٠١. (مجموعة الوظائف التعلیمیة والتدریبیة•

)٠٢. (مجموعة الوظائف الصحیة•

)٠٣. (مجموعة الوظائف الھندسیة•

)٠٤). (الأساسیة( مجموعة الوظائف الأخرى •

)٠٥. (مجموعة الوظائف الفنیة•

)٠٦. (مجموعة الوظائف الإداریة والمالیة•

الثالثة والرابعة والخامسة٢المستوى الثاني

السادسة والسابعة٣المستوى الثالث

)٢(وظائف الفئة الثانیة

الأولى والثانیة والثالثة  ١المستوى الأول
)٠١. (مجموعة الوظائف التعلیمیة والتدریبیة•

)٠٢. (مجموعة الوظائف الصحیة•

)٠٣. (مجموعة الوظائف الھندسیة•

)٠٤). (الأساسیة( مجموعة الوظائف الأخرى •

)٠٥. (مجموعة الوظائف الفنیة•

)٠٦. (مجموعة الوظائف الإداریة والمالیة•

الرابعة والخامسة والسادسة والسابعة٢المستوى الثاني

الثامنة والتاسعة٣المستوى الثالث

التقسیمات الرئیسیة للوظائف وفق الفئات والمستویات ودرجات إشغالھا



Øالفئة مجموعات من مجموعة وھي :المتنوعة الأعمال مجموعة 
 وتم الثالثة، الفئة في درجات الثلاثة من موظفین وتضم الثالثة

 الفئة في الوظائف ھذه شاغلي أوضاع وتوفیق نقل لغایات استحداثھا
 التعیین، لغایات المجموعة ھذه وظائف إستخدام یجوز ولا الثالثة،
 إضافة لایجوز كما شغورھا، حال المجموعة ھذه وظائف إلغاء ویتم
 باستثناء المتنوعة، الأعمال مجموعة إلى وظیفیة مسمیات أیة

 الوظائف تشكیلات جدول في المجموعة ھذه على الموجودة الوظائف
 غیر الوظائف أو/و التعلیمات، ھذه مفعول سریان قبل الحكومیة
  الدرجات في المعتمدة الثالثة الفئة وظائف مسمیات ضمن المدرجة
 في والمبینة ،)٧،٦،٥( التفصیلیة الجداول في والثالثة والثانیة الأولى
  .الوظائف وتصنیف وصف تعلیمات من )٢٢( و )٢١( المادتین



Ø  مسمیات الوظائف المذكورة في التعلیمات ھي وظائف قیاسیة دالة، ولا یجوز للدوائر استخدام غیر ھذه

.المسمیات عند تحدید مسمیاتھا الفعلیة

Ø عند إضافة أي مسمى جدید یجب أخذ موافقة لجنة وصف وتصنیف الوظائف، وبعد ذلك موافقة مجلس

.الخدمة المدنیة

Øمن الجوازي الترفیع لغایات الأولى الفئة من الأول المستوى في القیادیة الوظائف مسمیات تحدید لأغراض 

 وظائف مجموعة إلى إضافة تعتمد الفئة نفس من الخاصة الدرجة إلى الأولى الفئة من الأولى الدرجة

-:التالیة الوظائف مسمیات الوصف تعلیمات من )١٥( المادة في الواردة  المحلیة والإدارة العامة الإدارة

 )برنامج / مشروع( مدیر مدیریة، بمستوى وحدة مدیر مدیریة، مدیر برتبة ثقافي مستشارمدیریة، مدیر•
.مدیریة مدیر بمستوى رئیسي

.مھني تدریب مركز مدیر تربوي، مشرف مدرسة، مدیر•
.شامل صحي مركز رئیس تعلیمي، بمستشفى اختصاص قسم رئیس مستشفى، مدیر•
.الموحد الشراء عطاءات لجنة رئیس المركزیة، العطاءات لجان سكرتاریا وحدة مدیر•



Øمستوى لكل المحددة والمھارات الكفایات الموظف في تتوفر لم إذا 
 إشغال في الموظف فیستمر والثانیة، الأولى الفئتین مستویات من
 المستوى إلى ینتقل ولا المستوى، نفس في الوظیفي المسمى ذات
.الوظیفیة درجتھ عن النظر بغض یلیھ الذي

Øوالثانیة الأولى الفئات من الموظف نقل صلاحیة المختص للمرجع 
 مجموعة ومن نفسھا، المجموعة ضمن آخر إلى قیاسي مسمى من
 شریطة نفسھ، بالمستوى الواحدة الفئة من اخرى مجموعة إلى
 في المعتمد الوظیفي المسمى إشغال لمواصفات الأدنى الحد توفر
.الوظیفي الوصف أدلة



Øأو الأساسي الراتب بذات الثالثة الدرجة من الموظف نقل یجوز 
 وتوفر الدائرة، حاجة حال في الثانیة الدرجة إلى مباشرة یلیھ الذي

 الموظف، في والحرفیة المھنیة الوظیفة إشغال مواصفات
  المادة في المبین النحو على المھنة مزاولة إجازة على والحصول

.التعلیمات ھذه من )٢٩(
Øالثانیة الدرجة وظائف من أي لإشغال یتقدم الذي بالشخص یشترط 

 مزاولة إجازة على الحصول الثالثة الفئة من )والحرفیة المھنیة(
 تنظیم قانون بموجب المھني التدریب مؤسسة عن الصادرة المھنة
 التوظیف طلب نموذج مع وإرفاقھا المفعول، ساري المھني العمل
 .المدنیة الخدمة دیوان قبل من المعد



Øالماھر مستوى ، المھارات محدد مستوى( للمھارات الفني السلم یعتمد ،  
  للموظفین المناسب المھني المستوى تحدید لأغراض )المھني مستوى
  الموظف علیھا یحصل التي المھنة مزاولة إجازة وفقاً تعیینھم یتم الذین

.التعلیمات ھذه سریان تاریخ بعد للتعیین المرشح
Øالرواتب بذات الثالثة الفئة في الموظفین وتسكین توزیع إعادة یتم  

  النوعیة والمجموعات للدرجات وفقا یتقاضونھا التي الإجمالیة الأساسیة
  في الثالثة الفئة لوظائف المعتمدة ورموزھا الوظیفیة والمسمیات
  نظام من )٤٩( المادة لأحكام سنداً والثالثة، والثانیة الأولى الدرجات
 مستوى إلى مھني مستوى من الموظف نقل یجوز ولا المدنیة، الخدمة
 مؤسسة قبل من المقرر الفحص اجتیاز دون تسكینھ، بعد آخر مھني

.المھنة مزاولة إجازة على والحصول المھني التدریب
Øمع تتوافق المھنة مزاولة إجازة على یحصل الذي الموظف منح یتم  

 من مستوى كل عن واحدة سنویة زیادة یشغلھ الذي الوظیفي المسمى
.أعلاه اإلیھ المشار السلم مستویات



Øعدم حال في الأولى الدرجة وظائف على التعیین الأحوال من حال بأي یجوز لا 
  النحو على والمعتمدة المقررة الوظیفة ومواصفات إشغال شروط انطباق
  للدائرة ویجوز ،الوصف تعلیمات من )٣٣( المادة من )ب( الفقرة في المبین
 الدرجة من الأول المستوى وظائف من أي یشغل الذي الموظف نقل طلب
  إشغال شروط الموظف استوفى إذا الأولى الدرجة إلى الثالثة الفئة من الثانیة

  الوصف بطاقات بموجب والمحددة الأولى الدرجة في المعتمدة الوظیفة
  مشفوعاً النقل طلب رفع یتم أن على التعلیمات، ھذه بموجب الصادرة الوظیفي

  القرار لاتخاذ الدیوان في الموظفین لشؤون المركزیة اللجنة إلى بالمبررات
.بشأنھا المناسب

Øأنطبقت إذا الأولى الدرجة في جدیدة وظائف إدراج طلب  المعنیة للدائرة یجوز  
 تعلیمات من )٢٢( المادة في المبینة العامة والمواصفات الشروط علیھا

  القرار لإتخاذ ،الوظائف وتصنیف وصف متابعة جنةل مخاطبة وعلیھا ،الوصف
.المدنیة الخدمة مجلس إلى بشأنھا التوصیة ورفع اللازم





یتكون الرمز الوظیفي لوظائف الخدمة المدنیة من ستة أجزاء و اثنتي ¨
:عشرة خانة مقسمة من الیسار إلى الیمین كما یلي

     الشكل العام للرمز الوظیفي   ¡
                                              XXXXX XXXXXXX

المسمى الوظیفي الفعلي   
المسمى القیاسي الدال   
المستوى   
المجموعة النوعیة   
الفئة   
نوع الوظیفة   



Øدائرة عن الصادر الحكومیة التشكیلات جدول في المعتمدة الوظائف أنواع الوظیفة بنوع یقصد  
:التالي النحو على والمبینة العامة، الموازنة

)١٠١( ورمزھا مصنفة دائمة وظیفة•
)١٠٢( ورمزھا مصنفة غیر دائمة وظیفة•
  )١٠٣( شامل عقد وظیفة•

Ø٢٠٠٧ لسنة )٣٠( رقم المدنیة الخدمة نظام في المعتمدة الوظائف فئات الوظیفیة بالفئة یقصد.
Øإحدى وتمثل المتشابھة والمھام المواصفات ذات الوظائف مجموعة النوعیة بالمجموعة یقصد  

  وصف تعلیمات في تفاصیلھا المالیة،والمبینة أو الفنیة أو التخصصیة أو الرئیسة الدائرة نشاطات
 )النوعیة بالمجموعة( الخاص الجزء ویتكون ،٢٠٠٧ لعام المدنیة الخدمة في الوظائف وتصنیف

الوظیفیـة الفئات لكافـة النوعیة المجموعات جمیع لیشمل خانتین من
Øالوظیفة تعقید ودرجة ومھامھا الإداري ومستواھا الوظیفة درجة الوظیفي بالمستوى یقصد  

.المھنیة شاغلیھا ومتطلبات ممارستھا ومستلزمات وصعوبتھا



 بناءاً یمكن والذي للوظیفة العام اللقب الدال القیاسي بالمسمى یقصد¨
 العمل لتقسیم وفقاً الدائرة في الفعلیة الوظیفیة المسمیات تحدید علیھ

 الرئیسیة التنظیمیة الھیاكل على الوظیفیة المسمیات وتوزیع
 الرقم من تبدأ خانات ثلاث من الدال القیاسي رمز ویتكون والفرعیة،

 للمسمیات التسلسلي الترتیب حسب )٠٩٩( بالرقم وتنتھي )٠٠١(
.الفئات جمیع في ومستوى مجموعة لكل الوظیفیة

 ویتكون للوظیفة، الفعلي الوظیفي المسمى الوظیفي بالمسمى یقصد¨
 حسب )٩٩( بالرقم وتنتھي )٠١( الرقم من تبدأ خانتین من رمزه
 عدم حال وفي الدال، القیاسي المسمى ضمن الوظیفي المسمى أھمیة
 الرمز فیحمل )الدال القیاسي المسمى( ضمن )وظیفي مسمى( وجود

)٠٠(.
Øحیث من المصنفة وغیر المصنفة الوظائف معاملة الشاملة العقود وظائف تعامل :ملاحظة 

.الفئات مختلف في لھا المناظر الدال القیاسي للمسمى والمستوى والمجموعة الفئة ترمیز
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