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  للتنظيم والإدارةى الجهاز المركز
  ٢٠١٩ لسنة ٢٢قـرار رقم 

  للموارد البشريةى بشأن التقسيم التنظيم
  للتنظيم والإدارةى زالجهاز المرك رئيس

  الدستور ؛ى عل الاطلاع بعد
   ؛١٩٦٣ لسنة ٦١ الهيئات العامة الصادر بالقانون رقم قانونى وعل
  للتنظـيم والإدارة الـصادر بالقـانون      ى  قانون إنـشاء الجهـاز المركـز      ى  وعل

   ؛١٩٦٤ لسنة ١١٨رقم 
   ؛١٩٧٩ لسنة ٤٣المحلية الصادر بالقانون رقم  الإدارة نظام قانونى وعل
  ٢٠١٦ لـسنة  )٨١( الـصادر بالقـانون رقـم      المدنيـة  الخدمـة  قـانون ى  وعل

 ولائحته التنفيذية ؛

 شـئون  مـديريات  بإنـشاء  ١٩٧٤ لسنة ٩٣٧ رقم الجمهورية رئيس قرارى  وعل
  بالمحافظات ؛ العاملين

 التنظيم وحدات تنظيم بإعادة ١٩٧٧ لسنة ٣٣ رقم الجمهورية رئيس قرارى وعل
  المختلفة ؛ بالأجهزة والإدارة
 باسـتحداث بعـض   ٢٠١٨ لـسنة  ١١٤٦قرار رئيس مجلس الوزراء رقم ى  وعل

  للدولة ؛ى وحدات الجهاز الإدارى التقسيمات التنظيمية ف
  :قــــرر 

  ) المادة الأولى( 
أو وحدة محليـة أو هيئـة عامـة ،    ى تتخذ كل وزارة أو مصلحة أو جهاز حكوم 

 ـ ى سيم تنظيمالإجراءات اللازمة لتطوير أو استحداث تق   هيكلهـا  ى للموارد البـشرية ف
، يتبع السلطة المختصة أو من تفوضه مـن الناحيـة الإداريـة والماليـة ،                ى  التنظيم

    .للتنظيم والإدارة من الناحية الفنيةى والجهاز المركز
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  )المادة الثانية ( 
 وضع سياسات للموارد البشرية بمـا     ى  البشرية إل  للمواردى  التقسيم التنظيم  يهدف

تطبيـق المعـايير     يتفق مع استراتيجية الوحدة ، ورفع معدلات الأداء بها ، والتأكد من           
عـال مـن    ى  ومستوى  تضمن جودة بيئة العمل وكفاءة المورد البشر      ى  الموضوعية الت 

    .الثقافة المؤسسية الإيجابية
  ) المادة الثالثة ( 

  :ى بالآت البشرية للمواردى التنظيم التقسيم يختص
ضـوء اسـتراتيجيات    ى  البشرية بالوحدة ف   الموارد وسياسات اتيجياتاستر وضع

  .وسياسات الدولة
 ـ           ، ى  إعداد وتنفيذ كافة أنشطة الموارد البشرية ، وأخصها تحديث الهيكل التنظيم

وتوصيف وتقييم الوظائف ، وتخطيط الموارد البشرية والتوظيف ، وتخطيط المسارات           
، والتدريب والتنمية ، وتخطـيط وإدارة       ى   الوظيف ة والترقيات ، وخطط التعاقب    يالوظيف

الأداء ، والاستحقاقات والمزايا ، ونظم معلومات الموارد البشرية ، ورعاية المـوظفين           
  .وضمان تكافؤ الفرص وغيرها

 الوظـائف  جميـع ى  مستوى  عل ومؤشرات القياس وذلك   الأداء تقييم معايير تحديد
  .ابالوحدة ووضع النظام اللازم لمتابعته

 ىعل والمحافظة الكوادر لإعداد اللازمة والبرامج والنظم السياسات وتنفيذ تصميم
الوحـدة ،    وأهداف غايات لتحقيق المطلوبة والسلوكيات بالكفاءات تتمتعى  المواهب الت 

  وتحفيزهـا  وتنميتهـا  لاسـتقطاب الكفـاءات   بهـا ى  والتعاون مـع الإدارات الأخـر     
  .والحفاظ عليها

بالوحدة ، ونشر ثقافـة الجـودة       ى  والوظيفى  ليات التميز المؤسس  قيادة برامج وعم  
ى والـوظيف ى من شأنها تحسين الأداء المؤسـس ى  والتميز ، وتشجيع كافة المبادرات الت     

  .ودعم الابتكار والإبداع
 ـ          تخـص  ى  التأكد من الالتزام بتطبيق كافة الإجراءات والقرارات والـضوابط الت

  .الفرص وتكافؤ  المساواةئن واللوائح المنظمة لها ومباد للقوانياالموارد البشرية وفقً
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القيـام  ى بالوحدة فى اتخاذ كافة الإجراءات الضامنة لتعزيز مشاركة المورد البشر  
  .بوظائفها ، والإفادة من كافة الطاقات البشرية وحسن توظيفها

ريـة  من رعاية إدا   البشرية الموارد جميع خدمات  وضع السياسات المتعلقة بتقديم   
 ـ  ية وثقافية ورياضية وغيرهـا ، والإ      وعلمية وصحية واجتماع   تنفيـذها  ى  شـراف عل

 .ى وتحقيق الرضاء الوظيف مهامه أداءى فى لمساعدة المورد البشر

 ـ    انظم الموارد البشرية دولي   ى  مواكبة التطور ف   تعمـيم أحـدث    ى   ، والعمـل عل
   .الممارسات بالوحدة

  ) المادة الرابعة (
أربعة تقسيمات تنظيمية فرعية يتحدد      من البشرية للمواردى  لتنظيما التقسيم يتكون

للوحدة وعدد موظفيها واختصاصاتها وغيرهـا   ى  وفقًا للهيكل التنظيم  ى  مستواها التنظيم 
  : ى يحددها الجهاز ، وهذه التقسيمات التنظيمية الفرعية هى من المعايير الت

  ى للتطوير المؤسسى التقسيم التنظيم
  لإدارة وتنمية المواهبى نظيمالتقسيم الت

  ستحقاقات والمزاياللاى التقسيم التنظيم
  لعمليات الموارد البشريةى التقسيم التنظيم

  ) المادة الخامسة (
  :ى بما يأتى الخاص بالتطوير المؤسسى يختص التقسيم التنظيم

زة  المعايير الخاصة بإعداد الهياكل التنظيمية بما يضمن توفير بيئة عمل محف           تباعا
 .ى والفردى رفع كفاءة الأداء والتميز المؤسسى ويساهم ف

 ـ   لتطوير اللازمة المقترحات تقديم   يالـرأ  للوحـدة ، وإبـداء    ى  الهيكـل التنظيم
 من اسـتحداث  للوحدةى  التنظيم مقترحات تعديل الهيكل   أو الهيكلة إعادة مشروعاتى  ف

 ـ تقسيم فصل أو إلغاء أو   أو دمج  تبعية أو نقل ى  مسم أو تعديل  وغيرهـا بمـا   ى  تنظيم
   .التطوير العام للوحدةى يسهم ف
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 ـ     اوفقًى  الأفق الوظائف جدول إعداد ى  لتوزيع التقسيمات التنظيمية بالهيكل التنظيم
 ـالوظيف لتصنيف المجموعـات   اوفقًى  الرأس الوظائف للوحدة ، وجدول   ة والنوعيـة ،  ي

  .وذلك بالتعاون مع الإدارات المعنية
 الوحدة ، وتوثيقهـا ، ومراجعتهـا       لكافة وظائف ى  لوظيفا الوصف بطاقات إعداد

 والـنظم  الأنـشطة  كافـة  مـع  وتوافقها محتوياتها كافة صحة من للتأكد بصفة دورية 
السلطة المختصة كـل ثـلاث      ى  بها ، ورفع تقارير بشأنها إل      الصلة ذات والإجراءات
  .الأكثرى سنوات عل
المناسـبة بالتنـسيق مـع      ةيوظيفالالمستويات  ى  ف لوضعها الوظائف وتقييم تحليل

 .الاستحقاقات والمزايا الخاص بى التقسيم التنظيم
الوحـدة بمـا    بإعادة هندسة العمليات والإجراءات داخل  الخاصة الدراسات إجراء

 والاقتـصاد  الأداء بكفاءة الارتقاء يحقق بما بها الخاصة وإعداد النماذج يضمن تبسيطها 
  .التكاليفى ف

 العمـل  أماكن وتنظيم للموظفينى  الإدار التسكين بعملية الخاصة الدراسات إجراء
  .أو مقار الوحدة بمقر

  وتنفيـذها بمـا يـضمن بيئـة    ى الداخلى وضع وتحديث سياسة التواصل المؤسس   
   .عمل داعمة تسودها قيم الانضباط والاحترام المتبادل والتعلم المستمر وتكافؤ الفرص

بالتعـاون مـع الإدارات   –الوحدة ى مستوى  على  الذات التقييم برامج وتنفيذ تخطيط
 نمـاذج  المعنيـة وتطـوير    الفئـات  رضاء قياس دراسات وتنفيذ  وإعداد -بهاى  الأخر
 مـن  المقدمـة  والبـرامج  الخدمات جودة حول المتعاملين رضاءى  مستو قياس وآليات

ى ف عاملةال المتميزة الحكومية الوحدات مع المعيارية المقارنة الوحدة ، وإعداد دراسات   
   .التحسين ومجالات القوة والضعف نقاط المجال ، وتحديد ذات

 البشرية للموارد المنظمة والسياسات التشريعات مجال ىف المستجدات متابعة
  .وتقديم المقترحات بشأنها ، ورفعها للمختصين التقارير وإعداد

المختلفـة ،    التطـورات  لمواكبة البشرية الموارد استراتيجية تحديثى  المشاركة ف 
   .تطوير سياسات الموارد البشرية بالوحدةى وكذلك المشاركة ف
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  )المادة السادسة(
  :ى الخاص بإدارة وتنمية المواهب بما يأتى يختص التقسيم التنظيم

  .تحديث قواعد بيانات متكاملة ومؤمنة عن جميع الموظفين بالوحدة
 ـ   الوظائف لكافةى  الوظيف المقرر حساب  ـ بالوحـدة ومراجعت وإعـداد    اه دوري ، 

 الاسـتخدام    التنظيمية بهدف  التقسيماتى  توزيع الموظفين عل  الدراسات الخاصة بهيكل    
 التوازن بـين حجـم العمـل وأعـداد          الأكفأ للطاقات البشرية المتاحة بالوحدة وتحقيق     

والتعامـل مـع الفـائض     العجز توزيع الموظفين لسد ، واقتراح خطط إعادة     موظفينال
  .بحسب الأحوال
 ، وإجراء دراسـات  ا ونوعا كمحتياجات المستقبلية من الموارد البشرية  تخطيط الا 

وضع خطـط اسـتقطاب واختيـار      ى  ة ، والمشاركة ف   يالوظيفعبء العمل والمقررات    
    .الموارد البشرية المتاحة بالوحدةى أفضل العناصر البشرية ، والمحافظة عل

ى خطط الإحلال والتعاقب الـوظيف     و ة المستقبلية ،  يالوظيفخطط المسارات   إعداد  
 خلق صـف    الموارد البشرية وكذا ضمان   ى  حدوث عجز أو فائض ف    ى   تلاف بما يضمن 

  .الكفاءات الواعدة للقيادةثان من 
تطوير وتحديث مصفوفة الجدارات العامة والفنية والقيادية للوحدة ، ووضع نظام           

  ٠لقياس تلك الجدارات
المـصدر  ى ضوء التوجيهات والدليل الاسترشادى تطوير استمارات قياس الأداء ف 

 تقيـيم  معـايير  ، وتطبيـق ى والجماعى  هذا الشأن ، وتخطيط وإدارة الأداء الوظيف      ى  ف
 بالوحدة بما يحقق خطـة     الوظائف جميعى  مستوى  على  الوظيف ومؤشرات قياس الأداء  

وجيه ومتابعة  بت يتعلق فيما المستهدفة ، مع توفير سبل الدعم والمشورة للمديرين        الأداء
 .ى والجماعى الفرد وتقييم الأداء

استمارات تقييم أداء الموظفين سواء بصورة رقمية أو ورقية طـوال           ى  الحفاظ عل 
   .الوحدةى ة لجميع موظفيالوظيفالملفات ى ة والحفاظ عليالوظيفالحياة 

تصميم آليات استكشاف المواهب والكفاءات ، وتشجيع العناصـر البـشرية ذات            
استمرار تميزها وتعزيز قـدرتها     ى  المتميز ، وتحفيزها والتأكد من المحافظة عل      الأداء  

   .بتكار ، ووضع الخطط اللازمة لذلكالإبداع والاى عل
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 ـ   ى  اقتراح نواح  قـد تتكـشف نتيجـة تقيـيم أداء     ى  التطوير والتحفيز والإثابة الت
   .الموظفين بالوحدة

  فيـة أو مهاريـة أو إداريـة       وضع نظم قياس فجوات الأداء ومسبباتها سواء معر       
أو قانونية أو مالية وغيرها ، وتخطيط وتحديد الاحتياجات التدريبية وإعـداد البـرامج              

 .ى استدامة التطوير والأداء المتميز للمورد البشرى تساهم فى التدريبية الت

 ـ            ى تصميم استراتيجية التدريب والتنمية للوحدة بطريقة تـشاركية وترجمتهـا إل
نوية ، مع تأمين الموارد والأدوات المطلوبة للتنفيذ لاسـيما مـشروع            أهداف وخطط س  

  .موازنة التدريب السنوية

 ىتغط ىوالت للموظفين المختلفة والتنموية التدريبية المبادرات وتصميم اقتراح
التدريب ، بما تتضمنه من البرامج التدريبية المتعلقة ابتداء بتنمية مهارات  أنواع كافة

جدد وانتهاء بمعاونة المنتهية خدمتهم لبلوغ السن القانونية للإحالة للمعاش الموظفين ال
ضوء الاستراتيجية ى للتخطيط لحياتهم بعد التقاعد وما بينهما من حياة وظيفية وذلك ف

  .الوطنية للتدريب واحتياجات الموظفين بالوحدة

 البرامج لتنفيذ اوخارجي اداخلي المختلفة التدريب مراكز مع والتنسيق الاتصال
 بمجالات المتعلقة والدراسات والإحصاءات والبحوث الخبرات وتبادل التدريبية ،

  .المختلفة التدريب

  الفـرص  تكـافؤ  مراعـاة  مـع  والبعثـات  المـنح  خطـة  وضـع ى  المشاركة ف 
  .الموظفين بين والعدالة

 ـ بـين ى  التدريبى  الوع المختلفة ، ونشر   التدريبية البرامج عن الإعلان وظفين الم
 ـ          للوحـدة أو الإعلانـات الداخليـة      ى  بكافة الطرق سواء من خلال الموقـع الإلكترون

   .أو النشرات أو التعميمات أو غيرها ضمانًا لتكافؤ الفرص

العمـل مـن خـلال    ى متابعة أعمال المتدربين بعد عودتهم إلقياس أثر التدريب و   
تطوير العمل والـذات ،  ى  فالاستفادة من التدريبى  تقارير رؤسائهم المباشرين عن مد    

  .التدريبى  الاستثمار فمنعائد ى تطوير البرامج وتحقيق أعلى وبما يساعد عل
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  بنــاء وتحــديث قواعــد بيانــات المتــدربين والمــدربين والمــواد التدريبيــة
   .التدريبية والخطط

  يالتحـويل  التـدريب  خـلال  مـن  البشرية الموارد فائض استغلالى  ف المشاركة
  .ى الوظائف الأخرى ف عجزى أ لسد

  ) المادة السابعة (
  :ى الخاص بالاستحقاقات والمزايا بما يلى يختص التقسيم التنظيم

إعداد الدراسات الخاصة بالأجور لكافة الموظفين داخل الوحدة وتقديم المقترحات          
   .الخاصة بذلك

  ينيـة إعداد الدراسات الخاصة بالمزايا بأنواعها المختلفـة سـواء الماليـة أو الع            
الاجتماعية المعيشية أو الترفيهيـة الثقافيـة أو الرياضـية ،            أو التأمينية أو العلمية أو    

  .واقتراح اللازم منها لتحسين الأداء
  سـجلاتها  وإمـساك ف مـستحقات المـوظفين   لـصر  اللازمـة  الإجراءات تنفيذ

  .ومراجعة كشوفها
 . تنفيذ قرارات علاوات الترقية المستحقة للموظفين بالوحدة

   طبقًـا للإجـراءات    -والاسـتثنائية إن وجـدت    -إعداد وتنفيذ العلاوة الدوريـة      
  .المالية المعتمدة

  تحديد المستحقين للعـلاوة التـشجيعية وفقًـا لترشـيحات المختـصين بـذلك ،              
  . الإجراءات المالية اللازمة للتنفيذواتخاذ

  .ى  المختصة بالدفع والتحصيل الإلكترونةالإدارالتعاون مع 
  .مستحقات الموظفين والاستفسارات بشأن حركةى الشكاوى قتل

  .بالنظم التأمينية الخاصة بالموظفين بالوحدة متعلقةال الإجراءات تنفيذ
  .إجراء التسوية الضريبية لكافة الموظفين بالوحدة

  .إنهاء إجراءات تسوية المعاشات
  رسـالها للمـوظفين بالوحـدة وإ   المختلفـة  الاسـتقطاعات  اسـتمارات  تحريـر 

  .جهات الاختصاصى إل
  .تنفيذ قرارات الجزاءات والحرمان الصادرة عن السلطة المختصة أو من تفوضه

   حـال طلـب الموظـف ذلـك أو الجهـات     المرتـب  مفردات بيانات استخراج
  .ذات الاختصاص
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  ) المادة الثامنة (
  الخــاص بعمليــات المــوارد البــشرية بالعديــدى يخــتص التقــسيم التنظيمــ

  : ختصاصات أهمهامن الا
 واللوائح للقوانين اوفقً الموظفين وأوضاع بشئون الخاصة والقواعد النظم تطبيق

  .بها المعمول

 ـ     سـجلات ومـستندات المـوظفين إلكترونيـا أو ورقيـا          ى  إمساك والحفاظ عل
  .تحديثها ومتابعتهاو

  .اتخاذ إجراءات التوظف بالتعاون والتنسيق مع إدارة وتنمية المواهب

ة للموظفين من نـدب ، وإعـارة ،         يالوظيفاذ كافة الإجراءات الخاصة بالحياة      اتخ
ونقل ، وإجازات ، وإنهاء الخدمة ، والمعاش المبكر ، وذلك طبقًا للقـوانين واللـوائح                

  .والقرارات والكتب الدورية والإجراءات المنظمة لذلك

 .ى الأعل للوظائف للترقية اتخاذ كافة الإجراءات اللازمة

 ـ   ى  عاون مع التقسيم التنظيم   الت نـشر أدلـة إرشـادية      ى  لإدارة وتنمية المواهب ف
  .وتعريفية وتوعوية حول كافة عمليات الموارد البشرية

  متابعـة الحـضور والانــصراف والإجـازات والمأموريــات يوميـا وأوقــات    
 .ى العمل الرسم

  .صاستخراج استمارات بيان الحالة لأصحاب الشأن أو للجهات ذات الاختصا

 ـ       ا بمـا يخـدم مـستخدميها      تحديث ومتابعة نظم معلومات الموارد البشرية دوري  
   .ويحقق النفع والاستفادة لجميع إدارات الموارد البشرية

  .بالوحدة الخاصة الإجازات ومنح والإعارة الندب سياسات وتنفيذ اقتراح ىف المشاركة

 مـع  ية بالتنـسيق  البـشر  تطوير وتحديث نظام معلومات المـوارد     ى  المشاركة ف 
 المـسئولين  أوى  الخاص بنظم المعلومات والتحول الرقم    ى  التقسيم التنظيم ى  عل القائمين

  الداخلية ، لميكنة كافة عمليات وإجـراءات المـوارد البـشرية ،            العمل نظم ميكنة عن
بما ييسر توحيد وتبسيط سير العمل ويتيح وجود بنية تحتيـة لتكنولوجيـا المعلومـات               

  .البشرية ت المواردلجميع إدارا
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مشروعات  الموظفين ، وإعداد   ورعاية بشئون الخاصة الموضوعات جميع دراسة
 ـ والتوصيات المقترحات إبداءى إل ، بالإضافة  بها الخاصة القرارات  شـأنها  مـن ى الت

  .ةيالوظيف النظم تطوير
  ) المادة التاسعة (

 اصـة بـالتنظيم والإدارة ،  تدمج أنشطة واختصاصات التقسيمات التنظيمية الحالية الخ      
وكذلك شئون العاملين أو شئون الأفراد ومـا يماثلهـا ضـمن اختـصاصات التقـسيم         

    .هذا القرارى للموارد البشرية وفقًا للاختصاصات المنصوص عليها فى التنظيم
  ) المادة العاشرة (

م التقـسي  اسـتحداث   بمقترح والإدارةللتنظيم  ى  الجهاز المركز ى  إل كل وحدة  تتقدم
 ـالوظيف  به مقرراته  االبشرية أو تعديله بحسب الأحوال ، موضح       للمواردى  التنظيم ة ،  ي

   .كما تحدد عدد الموظفين المقترح للعمل به
  ) ةالمادة الحادية عشر (

 ـى  يشترط فيمن يشغل إحد     للمـوارد البـشرية اجتيـاز   ى وظائف التقسيم التنظيم
   .للتنظيم والإدارة بنجاحى الجهاز المركز يحددهاى الت الاختبارات والبرامج التدريبية

  ) ةالمادة الثانية عشر (
 ـ ى للتنظيم والإدارة الدعم والتوجيه الفن    ى  الجهاز المركز ى  يتول ى للتقـسيم التنظيم

  أعمال هذا التقسيم وتقـديم التقـارير اللازمـة        ى  للموارد البشرية ، وكذلك التفتيش عل     
تدريب الموظفين بالوحـدة وتنظـيم بـرامج        اعتماد مراكز   ى  الشأن ، كما يتول    هذاى  ف

   .مجال الموارد البشريةى تدريبية متخصصة ف
  ) ةالمادة الثالثة عشر (

 ـ التعاون بمراعاة اختصاصاته البشرية للمواردى  التقسيم التنظيم  يباشر  مـع ى الفن
  :ى لما يأت اوفقً وذلك والإدارة للتنظيمى المركز الجهاز

والخطة الاسـتراتيجية   ى  الإصلاح الإدار  بخطط يتعلقفيما   الجهاز توجيهات تنفيذ
   .للموارد البشرية

 ـ للمواردى التقسيم التنظيمى  لموظف تدريبية إعداد برامج   لمـا يقـره   االبشرية طبقً
   .الجهاز أو وفقًا لرؤية السلطة المختصة بالوحدة
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رية ، تزويد الجهاز بكافة البيانات والمستندات المتعلقـة بأعمـال المـوارد البـش          
   .وتسهيل مهمة أعضائه
ى تعديل يطرأ عل  ى  ة لكافة الموظفين بالوحدة فور حدوث أ      يالوظيفتحديث الملفات   

   .بياناتهم أو مراكزهم القانونية
مع الجهاز فيما يتعلق بالهياكل التنظيمية ، وجداول الوظـائف ،      ى  الربط الإلكترون 

   .ب الموارد البشرية وغيرها، وطلبات التشغيل ونظم تدريى وبطاقات الوصف الوظيف
 المفاهيم توحيدى  عل تعملى  الت والتشريعات والبحوث والمعلومات النشرات تبادل

تواجههـا  ى المسائل والقضايا الت   والخدمة المدنية ، ومناقشة   ى  الإدار العمل مجالاتى  ف
   .حلهاى ف والمساهمة عملهاى ف الوحدات تلك

  ) ةالمادة الربعة عشر (
 المختصة بكافة الوحدات بمخاطبة الجهاز لتنفيذ لتطوير واسـتحداث          تلتزم السلطة 

للموارد البشرية وفقا لهذا القرار ، وذلك خلال ثلاثـة أشـهر            ى  وتفعيل التقسيم التنظيم  
    .الأكثر من تاريخ العمل بهى عل

  ) ةالمادة الخامسة عشر (
  .كل حكم يخالف أحكام هذا القرار ى يلغ

  ) ةالمادة السادسة عشر (
  ي مـن اليـوم التـال      ااعتبـار  به الوقائع المصرية ، ويعمل   ى  ف القرار هذا ينشر

   .نشره لتاريخ
  للتنظيم والإدارةى الجهاز المركز رئيس

  صالح عبد الرحمن/ د .أ
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  للتنظيم والإدارةى الجهاز المركز
  ٢٠١٩ لسنة ٣٥رار رقم ـق

  الوظائفتوصيف وتقييم بشأن معايير 
  للتنظيم والإدارةى رئيس الجهاز المركز
للتنظيم والإدارة الصادر بالقانون    ى  الجهاز المركز  قانون إنشاء ى  بعد الاطلاع عل  

   ؛١٩٦٤ لسنة ١١٨رقم 
   ؛٢٠١٦ لسنة ٨١قانون الخدمة المدنية الصادر بالقانون رقم ى وعل
اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية الـصادرة بقـرار رئـيس مجلـس             ى  وعل

   ؛٢٠١٧ لسنة ١٢١٦ الوزراء رقم
  ١٩٧٨ لـسنة    ١٣٤للتنظـيم والإدارة رقـم      ى  قرار رئيس الجهاز المركز   ى  وعل

 ـ             ى بشأن المعايير اللازمة لترتيب الوظائف للعاملين المـدنيين بالدولـة والأحكـام الت
  يقتضيها تنفيذه ؛

 مجلس الخدمة المدنية ؛ى وبعد العرض عل

  ما ارتآه مجلس الدولة ؛ى وبناء عل
  :رر ـــق

  ) المادة الأولى( 
  . شأن معايير توصيف وتقييم الوظائف ى يعمل بأحكام القرار المرافق ف

   )المادة الثانية( 
 ـ    كل وحدة   تلتزم   ظـل العمـل بأحكـام قـرار        ى  سبق اعتماد جداول وظائفها ف

 المـشار إليـه     ١٩٧٨ لـسنة    ١٣٤للتنظـيم والإدارة رقـم      ى  رئيس الجهاز المركـز   
  .  يتفق وأحكام هذا القرار بتحديث هذه الجداول بما
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   )المادة الثالثة( 
١٩٧٨ لـسنة  ١٣٤للتنظـيم والإدارة رقـم   ى قرار رئيس الجهاز المركـز ى  لغي 

  . كل حكم يخالف أحكام هذا القرار ى المشار إليه ، كما يلغ
   )المادة الرابعة( 

  . يخ نشره لتارى الوقائع المصرية ، ويعمل به من اليوم التالى ينشر هذا القرار ف
  ٢٨/٣/٢٠١٩ى صدر ف

  للتنظیم و الإدارةى الجھاز المركز رئیس

  صالح عبدالرحمن أحمد/ د. أ 
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   )الفصل الأول( 
  التعريفات

  )١(مادة 
   :المبين قرين كل منهاى يقصد بالكلمات والعبارات التالية المعن

   الـوزير أو المحـافظ أو رئـيس مجلـس إدارة الهيئـة             :السلطة المختصة    - ١
 .  الأحوال بحسب
  مدير الإدارة أو المدير العام أو رئـيس الإدارة المركزيـة            :الرئيس المباشر  - ٢

ى الإشـراف ى  حكمهم وفقًا للتدرج الوظيف   ى  أو رئيس القطاع أو السلطة المختصة ومن ف       
 . لكل منهم 

  أو ديوان عـام المحافظـة   ى  الوزارة أو المصلحة أو الجهاز الحكوم      : الوحدة - ٣
 . التابعة لها أو الهيئة العامة أو مديرية الخدمة 

 .  الوحدات الإدارية وفقًا لمفهومها الوارد بالبند السابق :للدولة ى الجهاز الإدار -٤
 . الوظائف الواردة بموازنة الوحدة ى  كل من يشغل إحد:الموظف  - ٥
  الجهـات الداخلـة  ى   كل من يشغل وظيفـة بموازنـة إحـد         :موظفو الدولة    - ٦

  . الموازنة العامة للدولةى ف
 ـ       :الوظائف القيادية    - ٧ ى  وظائف المستويات الثلاثة التالية للسلطة المختصة والت

إدارة عامـة أو إدارة  ى يرأس شاغلوها وحدات تقسيمات تنظيمية بالوحدة مـن مـستو    
 . مركزية أو قطاع ، وما يعادلها من تقسيمات 

  للوظـائف القياديـة ،  ى التـال ى  وظائف المـستو :وظائف الإدارة الإشرافية    - ٨
 . يرأس شاغلوها إدارات بالوحدة ى والت

 . للتنظيم والإدارة ى الجهاز المركز: الجهاز  - ٩
  ٢٠١٦ لسنة ٨١ادر بالقانون رقم قانون الخدمة المدنية الص: القانون  -١٠
 اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية الـصادرة بقـرار   :اللائحة التنفيذية    -١١

  ٢٠١٧ لسنة ١٢١٦رئيس مجلس الوزراء رقم 
الوحدة ، وتضم مجموعة ى فى تقسيم تنظيمى الوحدة الأساسية لأ :الوظيفة  -١٢

 ـ    ى  من الواجبات والمسئوليات والمهام الت     شـاغلها  ى  تحددها بطاقة وصفها وتوجب عل
 . ة يالوظيفإلتزامات معينة ، مقابل تمتعه بالحقوق والمزايا 
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  للنمـوذج عـرف الوظيفـة ، وفقًـا        تى  الوثيقة الت : بطاقة وصف الوظيفة     -١٣
 :ى الملحق بهذا القرار وتتضمن بصفة أساسية ما يأت) ٣(رقم 

 ـ  ى  نوع ومـستو  ى   المختصر الدال عل   :الوظيفة  ى  مسم   ىتـؤد ى  الأعمـال الت
جـداول  ى  جميع شئون الخدمة المدنية وف    ى  فى  إطار الوظيفة ، ويستخدم هذا المسم     ى  ف

) ٣(ح بالجـدول رقـم      النحو الموض ى  الوظائف واستمارة موازنة الوظائف ، وذلك عل      
 . الملحق بهذا القرار 
يوضـح تبعيتهـا الإداريـة    ى الـذ ى الهيكل التنظيمى   تحديدها ف  :موقع الوظيفة   

  . وعلاقتها المؤسسية بغيرها من الوظائف
 النتيجة أو الغاية المطلوب الوصـول إليهـا مـن خـلال             :الغرض من الوظيفة    

ضوء الدور المسند للوحدة والهـدف      ى  ، ف الواجبات والمسئوليات والمهام المنوطة بها      
 . من إنشائها 

 ـ  : الواجبات والمسئوليات والمهام المنوطة بالوظيفة     ى الأعمـال التفـصيلية الت
  صـعوبة العمـل وتنوعـه   ى بما يتفق وطبيعة عملها ، وتُبرز مد الوظيفة يؤديها شاغل

 . ضوء عوامل التقييم الخاصة بالوظيفة ى ف
 ـ ا:الوظيفة  طريقة شغل   تُـشغل بموجبهـا الوظيفـة سـواء    ى لأداة القانونية الت

  عن طريق التعيين أو الترقية أو النقل أو النـدب أو الإعـارة وفقًـا لأحكـام القـانون      
 . ولائحته التنفيذية 
 : ىها ومنها الآتشغلاللازم توافرها فيمن يشروط ال: الوظيفة  شروط شغل

 . المعرفة النظرية المطلوبة لشغل الوظيفة 
  . خبرة المتطلبة لشغل الوظيفةال

 . يتطلبه شغل الوظيفة ى التدريب الذ
 . المهارات والقدرات والسمات الشخصية اللازمة لشغل الوظيفة 

 . اللازمة لشغل الوظيفة  الاختبارات اجتياز
 )٣ ،   ٢ ،   ١(طبقًا للجداول أرقام    ى  شريحة من الأجر الوظيف   : ى  الوظيفى  المستو -١٤

 ـ  ى  جميع الوظائف الت  ى  وظيفى  كل مستو ، ويضم   الملحقة بالقانون    درجـة  ى  تتفـق ف
 . نوعية أعمالها ى صعوبة واجباتها ومسئولياتها ومهامها وإن اختلفت ف
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 . مجموعة نوعية أو أكثر ى على تقسيم يحتو: ة يالوظيفالمجموعة  -١٥
  يـضم الوظـائف المتماثلـة   ى الـذ ى الوعاء الـوظيف  :المجموعة النوعية  -١٦

 . ى مستويات التدرج المالى ت والمسئوليات وإن اختلفت فطبيعة الواجباى ف
طريقة علمية تُقارن فيها الوظائف مع بعـضها الـبعض ،           : تقييم الوظيفة    -١٧

، ى  أساسها تحديد مستواها الـوظيف    ى  إعطاء قيمة لوظيفة ما يتم عل     ى  وتُعتبر الأساس ف  
 . ومن ثم تحديد أجرها 

أساسها تـم تحديـد   ى على لقيمة التاى إعادة النظر ف :إعادة تقييم الوظيفة  -١٨
 . ، وأجرها ى مستواها الوظيف

 ـ     ى  جداول تشتمل عل   :جداول الوظائف    -١٩ ى مسميات الوظـائف الموجـودة ف
 :ى النحو الآتى الوحدة مصنفة عل

  يتضمن) :يالجدول الأفق(المعتمد ى جدول توزيع الوظائف طبقًا للهيكل التنظيم

 ـ بمــسميات وظـائف الوحـدة مــصنفة    بيانًـا    المعتمــد ،ى طبقًـا للهيكــل التنظيم
 . الملحق بهذا القرار ) ١(التقسيمات التنظيمية ، وفقًا للنموذج رقم ى وموزعة عل

 ـالوظيفللمجموعـات    جدول توزيع الوظـائف طبقًـا        ة الرئيـسية والنوعيـة   ي
بيانًا بمسميات وظائف الوحدة مصنفة طبقًـا للمجموعـات    يتضمن  :)الجدول الرأسي(

 ـالوظيفالمستويات  ى  النوعية ، وموزعة عل   ة و يالوظيف  ـ  ي ) ٢( للنمـوذج رقـم      اة ، وفقً
 . الملحق بهذا القرار 

جداول الوظـائف؛ بإضـافة     ى  إعادة النظر ف  : استحداث أو إلغاء الوظائف      -٢٠
 . نوعيات وظائف جديدة ، أو حذفها 

 ـى الـوظيف ى المـستو ى  مدة الخدمة اللازم قضاؤها ف :المدة البينية    -٢١ ى الأدن
للدولة أو ما يعادلها من وظائف الكادرات الخاصـة ، وذلـك            ى  ف الجهاز الإدار  لوظائ

 . الملحقة بالقانون ) ٣ ، ٢ ، ١(الجداول أرقام ى النحو المحدد فى عل
المتقدم من خـارج الجهـاز      ى   مدة الخبرة العملية اللازم توافرها ف      :المدة الكلية    - ٢٢

الوظيفـة ، ولا    تتفق مع طبيعـة     ى  ها الت الوظائف المعلن عن  ى  للدولة ، لشغل إحد   ى  الإدار
 ـ يالوظيفوظائف المستويات   ى  تقل عن مجموع المدد البينية اللازم قضاؤها ف        مـن  ى  ة الأدن

  . صف الوظيفة ببطاقة و المحدد النحوى الوظيفة المعلن عنها ، وذلك عل
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 )ى الفصل الثان( 
  تقسيم الوظائف ومستوياتها

  )٢(مادة 
وذلـك  ، مجموعات وظيفية ونوعيـة   ى  حكام القانون إل  تُقسم الوظائف الخاضعة لأ   

  :ى النحو الآتى عل
  : تتكون من المجموعات النوعية الآتية:مجموعة الوظائف التخصصية   - ١
 . المجموعة النوعية للوظائف القيادية ) أ ( 
 . المجموعة النوعية للوظائف الاستشارية ) ب(
 . ية النوعية لوظائف الإدارة الإشراف المجموعة) ج(
 . ى المجموعات النوعية للوظائف التخصصية الأخر) د (
 .  تتكون من المجموعات النوعية للوظائف الفنية :مجموعة الوظائف الفنية  - ٢
 .  تتكون من المجموعات النوعية للوظائف الكتابية :مجموعة الوظائف الكتابية  -٣
 ـ      :مجموعة الوظائف الحرفية والخدمة المعاونة     - ٤ ات تتكـون مـن المجموع

  :النوعية الآتية
 . المجموعات النوعية للوظائف الحرفية ) أ ( 
 . المجموعة النوعية لوظائف الخدمة المعاونة ) ب(

  )٣(مادة 
مجموعات نوعيـة   ى  الوحدة عند تقسيم وظائف كل مجموعة وظيفية إل       ى  يجب عل 

للقيـام  الملحق بهذا القرار موافاة الجهـاز بهـا         ) ١(النحو الموضح بالجدول رقم     ى  عل
  : ى بدوره وفقًا لأحكام القانون وبمراعاة الآت

طبيعـة  ى أن تكون المجموعة النوعية وعاء وظيفيا يضم الوظائف المتماثلة ف           - ١
 . ى مستويات التدرج المالى الواجبات والمسئوليات وإن اختلفت ف

 . أن يتم التعريف بالخصائص الرئيسية للمجموعة النوعية   - ٢
 ـى العالى أهيل العلمالتى  أن يكون مستو    - ٣ المعرفـة  ى لمـستو ى هو الحد الأدن

  النظرية المطلوبة لشغل أية وظيفة مـن وظـائف المجموعـات النوعيـة لمجموعـة              
  .الوظائف التخصصية
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 ـ      ى  التأهيل العلم ى  أن يكون مستو    - ٤ ى فوق المتوسط أو المتوسط هو الحد الأدن
وعـات النوعيـة   المعرفة المطلوبة لشغل أيـة وظيفـة مـن وظـائف المجم        ى  لمستو

   . الوظائف الفنية والكتابيةى لمجموعت
 ـى التأهيل العلمى أن يكون مستو    - ٥ ى لمـستو ى أقل من المتوسط هو الحد الأدن

المعرفة المطلوبة لشغل أية وظيفة من وظائف المجموعات النوعية لمجموعة الوظائف           
 . الحرفية والخدمة المعاونة 

ف المتدرجة اللازمـة للترقيـة مـن    الوظائى أن تشتمل المجموعة النوعية عل     - ٦
 . منها بحسب الأحوال ى أعلى أخرى وظيفة إل

  )٤(مادة 
أو دمـج المجموعـات النوعيـة       ى  يجوز للوحدة استحداث مجموعات نوعية أخـر      

ة الرئيسية الواحـدة وفقًـا      يالوظيفالمتجانسة والمتشابهة مع بعضها البعض داخل المجموعة        
  . اقتراح الوحدة ، وبعد موافقة الجهاز ى ها ، بناء عللما تقتضيه ظروف وطبيعة العمل ب

 ـ   ى  أحكام هذا القرار عل   ى  جميع الأحوال تسر  ى  وف ى كافة المجموعات النوعية الت
  . تُصنف فيها الوظائف المدرجة بجدول وظائف الوحدة المعتمد 

  )٥(مادة 
ة والنقل  مجال التعيين والترقي  ى  تُعتبر كل مجموعة وظيفية رئيسية وحدة متميزة ف       

  :ى ضوء الآتى والندب والإعارة ، ويكون نقل الموظف ف
ذات المجموعة النوعية ، يكـون النقـل        ى  فى  حالة النقل من وحدة لأخر    ى  ف  - ١

 . وفقًا للأحكام الواردة بالقانون ولائحته التنفيذية 
حالة النقل داخل الوحدة فيما بين المجموعات النوعية داخـل المجموعـة          ى  ف  - ٢
  النحو المنـصوص عليـه    ى  علرئيسية ، يكون النقل مع الاحتفاظ بالأقدمية        ة ال يالوظيف

   :من اللائحة التنفيذية ، بعد موافقة الجهاز وذلك وفقًا للشروط الآتية) ٢٥(المادة ى ف
أن يكون الموظف مستوفيا شروط شغل الوظيفة المنقول إليها طبقًا لبطاقـة            ) أ  ( 

 . ى الوصف الوظيف
 ـ أن يكون النقل  ) ب( المـوارد  ى  وفقًا لحاجة العمل المرتبطة بالعجز والفـائض ف

  . البشرية بعد دراسة الجهاز
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 . موافقة لجنة الموارد البشرية معتمدة من السلطة المختصة ) ج(

 ـى  عند نقل أحد شاغل   ) د( ى إحـد ى وظائف المجموعة النوعية للخدمة المعاونة إل
رط صلاحيته لشغلها بنـاء     وظائف المجموعات النوعية للوظائف الحرفية يشت     

ى شهادة صادرة من أحد مراكز التدريب المعتمدة ، مع مراعاة توافر باق           ى  عل
  . اللازمة للنقلى الشروط الأخر

حالة النقل خارج الوحدة فيما بين المجموعات النوعية داخل المجموعـة           ى  ف  - ٣
ــالوظيف ــا ي ــواردة بالق ــد ال ــشروط والقواع ــاة ال ــين مراع ــسية ، يتع   نونة الرئي

 . التنفيذية ، والقواعد المقررة بالبند السابق  ولائحته

  )٦(مادة 
) ٣ ، ٢ ،  ١(الجـداول أرقـام     ى  ة المنصوص عليها ف   يالوظيفتُستخدم المستويات   

 ـ    ى  الملحقة بالقانون كأساس لكل وحدة من الوحدات الت        ى تخضع لأحكامه ، ويتعين عل
الملحـق بهـذا   ) ٢( بالجدول رقـم  ة الموضحةيالوظيفكل وحدة عند تحديد المستويات      

  : ى القرار بما يتناسب مع أعباء الوظائف الموجودة بها ، مراعاة الآت
  . وعوامل تقييمها ى وظيفى يتضمنها كل مستوى تحديد الوظائف الت - ١
  :من حيثى وظيفى من متطلبات شغل وظائف كل مستوى بيان الحد الأدن - ٢

 . ى التأهيل العلم) أ ( 

 . متطلبة لشغل الوظيفة  الخبرة ال) ب(

 .  التدريب اللازم لشغل الوظيفة )ج(

  . تكون لازمة لشغل الوظيفة ى أية شروط أخر) د(
  )٧(مادة 

استخدام ى  الوحدة عند إعداد جداول وظائفها وبطاقات الوصف الوظيف       ى  يتعين عل 
ى ظهـر مـسم    لنوع وطبيعة العمل بها ، بحيـث ي        مسميات الوظائف النمطية المناسبة   

 ـ   يالوظيفلوظيفة المجموعة   ا  ـى  ة والنوعيـة الت   ،ى  إليهـا ومـستواها الـوظيف     ى  تنتم
 وما إذا كانت وظيفة قيادية أو وظيفة من وظائف الإدارة الإشرافية أو وظيفة تكرارية ،              

  . الملحق بهذا القرار ) ٣(وذلك بمراعاة المسميات الواردة بالجدول رقم 
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  )٨(مادة 
  :ى الأخص الآتى لعديد من العوامل ، وعلضوء اى يكون تقييم الوظيفة ف

   :ضوء العناصر الآتيةى المعرفة فى مستو -١
  المتوسـط  فوق - عال (الوظيفة واجبات لأداء اللازم ىالعلم التأهيل ىمستو ) أ( 

  . )المتوسط من أقل - المتوسط أو
 - متقدمـة  - احترافيـة  (الوظيفـة  واجبات لأداء اللازمة المهاراتى   مستو )ب(

  . )الوظيفة مهام نجازلإ اسيةأس
  قـضاؤها  الـلازم  الكليـة  المدة (الوظيفة واجبات لأداء المطلوبة الخبرة  مدة )ج(

  . )بالقانون الملحقة) ١،٢،٣(أرقام  وفقًا للجداول الوظيفة مجال ذاتى ف
 ـ    ( طبيعة مهام الوظيفة     )د(   -مراجعـة إجماليـة     : ى  درجة احتياج الوظيفـة إل

  . )تفصيلية أو مباشرة ةمراجع - عام إشراف
   :ضوء العناصر الآتيةى المسئولية فى مستو - ٢
والـضوابط   القواعد (القرارات اتخاذى  ف الوظيفة شاغل تصرف حريةى  مد) أ  ( 

  . )خارجها أو الوحدة داخل الحاكمة للوظيفة
 ونطـاق  درجـة  (بالوحدةى  الأخر الوظائف أعمالى  عل الوظيفة تأثيرى  مد) ب(

  . )وظيفة كل مهام لطبيعة وفقًا رالتأثي هذا
 نطـاق  (منها الغرض تحقيق بهدف الوظيفة لشاغل بها المسموح الاتصالات) ج(

  . )للوظيفة المنظمة للقواعد وفقًا وخارجها الوحدة داخل الاتصالات
   :ضوء العناصر الآتيةى الصعوبة فى مستو -٣
 أعمال غيـر    -ية وإبداعية أعمال ذات طبيعة ابتكار   (ى  الذهن المجهود مقدار)  أ (

 ) .  أعمال روتينية–روتينية 
 منخفض ، والمدة اللازمة لبذل هذا       - متوسط   –عالٍ  (ى   مقدار المجهود البدن   )ب(

 ) . المجهود خلال وقت العمل
 التعـرض  احتماليـة  (الوظيفـة  أعمال فيها تُزاولى  الت العمل وبيئة  ظروف )ج(

 . ) منخفضة- متوسطة –عالية : للمخاطر 
 ) .  مناطق نائية–مناطق غير نائية (تُمارس فيه الوظيفة ى الذى  النطاق الجغراف)د(
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  )٩(مادة 
 ـ   ى  تقتضى  الأحوال الت ى  ف يكون إعادة تقييم الوظيفة    ى المـستو ى  إعادة النظـر ف

 :ى النحو الآتى أُلحقت به ، وذلك على الذى الوظيف
 . دة للوحى أو الوظيفى الهيكل التنظيمى إذا حدث تعديل ف - ١
 . أساسها ى سبق أن تم تقييم الوظيفة على من العوامل التى أى إذا حدث تغيير ف - ٢

  )١٠(مادة 
 ـ  ى  يكون استحداث أو إلغاء الوظائف ف        إعـادة النظـر   ى  تقتـض ى  الحـالات الت

 : الآتية الأحوال فى مثلجداول وظائف الوحدة ، وذلك ى ف
 . ى  التنظيمللهيكلأو الشامل ى التعديل الجزئ  - ١
  . افة اختصاصات أو أنشطة أو مجالات عمل جديدةإض  - ٢
 . إلغاء اختصاصات أو أنشطة أو مجالات عمل قائمة   - ٣

  )١١(مادة 
الوحدة إجـراء  ى إليها ، يتعين على مع مراعاة استيفاء شروط شغل الوظيفة المرق   

  . الترقيات بصفة دورية 
  )١٢(مادة 

وظـائف  ى   يجـوز لـشاغل    مع مراعاة استيفاء شروط شغل الوظائف القياديـة ،        
المجموعة النوعية للوظائف الاستشارية التقدم لشغل أية وظيفة من الوظـائف القياديـة         

  . المعلن عنها 
  )١٣(مادة 

مع مراعاة استيفاء شروط شغل وظيفة مدير عام من الوظائف القياديـة ، يجـوز          
) أ(الأول ى فالـوظي ى وظائف الإدارة الإشرافية والوظائف التكرارية بالمـستو  ى  لشاغل

  . التقدم لشغل هذه الوظيفة 
  )١٤(مادة 

ى الوظائف المعتمـدة بمـسم    ى  يجوز للوحدة وفقًا لمقتضيات العمل بها الإبقاء عل       
 )أ(الأول ى الـوظيف ى المستوى ؛ ويتولاها من تُحدده السلطة المختصة من شاغل"رئيس قسم "

 ـ) أ(الثالـث    ىالـوظيف ى  المستوى  بالوظائف الفنية والكتابية أو من شاغل      الأقـل  ى  عل
  . تتكون من وظائف فنية وكتابية ى بالوظائف التخصصية بالنسبة للأقسام الت

ى الوظائف التخصصية مـن المـستو  ى أحد شاغلى كما يتم إسناد هذه الوظائف إل  
يوجد بها وظيفـة أو أكثـر مـن         ى  الأقل بالنسبة للأقسام الت   ى  عل) ب(الأول  ى  الوظيف

   .الوظائف التخصصية
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   )الفصل الثالث( 
  دراسة الهياكل التنظيميةقواعد وإجراءات 

  وصفالجدول الوظائف وبطاقات واعتماد 
  )١٥(مادة 

لأول مـرة   ى  للدولة عند وضع هيكلها التنظيم    ى  تلتزم كافة وحدات الجهاز الإدار    
  :ى بإمداد الجهاز بما يأت

الـسند  عليها المقترح و  ى  بنى  الأخص الأسس الت  ى  مذكرة شارحة تتضمن عل     - ١
 . لإنشاء الوحدة ى التشريع
خـرائط  ى المقترح مصورا على الهيكل التنظيمى موافقة السلطة المختصة عل   - ٢

 . التقسيمات التنظيمية مختوما بخاتم شعار الجمهورية ى أدنى حت
ضـوء  ى  مقترح ف ى  بيان بالاختصاصات العامة والتفصيلية لكل تقسيم تنظيم        - ٣

 . ى مكونات الهيكل التنظيم
  )١٦(ادة الم

 ـ    ى  تلتزم كافة وحدات الجهاز الإدار     المعتمـد  ى  للدولة عند تحديث هيكلها التنظيم
  :ى بإمداد الجهاز بما يأت

الأخص المبررات الموضوعية لإعـادة التنظـيم       ى  مذكرة شارحة تتضمن عل    - ١
  . أو الإلغاء ى أو الجزئى سواء بالاستحداث أو التعديل الكل

خـرائط  ى  مصورا عل ى  يث الهيكل التنظيم  تحدى  موافقة السلطة المختصة عل    - ٢
 . التقسيمات التنظيمية مختوما بخاتم شعار الجمهورية ى أدنى حت

 . جدول مقارن يوضح التعديلات المقترحة للوضع القائم  - ٣
 . بيان مقارن يوضح حجم العمل خلال السنوات الثلاث الماضية  - ٤
 ـ        - ٥ مـن خلالهـا    يمـارس   ى  بيان يوضح التقسيمات التنظيميـة المعتمـدة الت

 . اختصاصات التقسيمات المقترح استحداثها 
  )١٧(المادة 

المقترح تحديثـه مـن الوحـدة ،        ى  يقوم الجهاز بمراجعة ودراسة الهيكل التنظيم     
  . وإرسال نسخة من رأيه إليها بعد اعتماده 

 ـ          ى  وعل   بعـد اعتمـاده   ى  الوحدة موافاة الجهـاز بنـسخة مـن الهيكـل التنظيم
  . من السلطة المختصة 
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٢٤

  )١٨(مادة 
للدولة عند طلب دراسة واعتماد مشروع جدول ى تلتزم كافة وحدات الجهاز الإدار    

 ،  الوظائف وبطاقات الوصف لأول مرة بإمداد الجهاز بجدول الوظائف المقترح للوحدة          
 :ى أن تكون كافة أوراقه موقعة من السلطة المختصة متضمنًا الآتى عل

   . )يالجدول الأفق(المعتمد ى التنظيملهيكل طبقًا لجدول توزيع الوظائف   -١
 ـالوظيف جدول توزيع الوظائف طبقًـا للمجموعـات     -٢   ة الرئيـسية والنوعيـة  ي

 ) . يالجدول الرأس(

 . المقترحة ى  بطاقات الوصف الوظيف -٣

  )١٩(مادة 
للدولة عند طلب دراسة واعتماد تعديل جـدول   ى  تلتزم كافة وحدات الجهاز الإدار    

  وافقـة الـسلطة المختـصة     ت الوصـف بإمـداد الجهـاز بم       الوظائف المعتمد وبطاقا  
 :ى أن تكون كافة أوراقه موقعة منها متضمنًا الآتى التعديل المقترح ، على عل

 ـ ل طبقًاجدول توزيع الوظائف      -١  ـ  ( المعتمـد ى  لهيكل التنظيم   )يالجـدول الأفق
   . والجدول المقترح

 والنوعية المعتمـد  ة الرئيسيةيالوظيفللمجموعات  طبقًا جدول توزيع الوظائف  -٢
  .والجدول المقترح ) يالجدول الرأس(

  .المعتمدة والمقترحة ى بطاقات الوصف الوظيف  -٣
  ،ى الــوظيفى المــسم(ة المقترحـة متــضمنة  يــالوظيفبيـان بالتعــديلات    -٤
  ) .يسية والنوعية ، ونوع التعديلة الرئيالوظيف، والمجموعة ى الوظيفى والمستو

  )٢٠(مادة 
 قرارا باعتماد جداول الوظائف مرفقًا بها بطاقات الوصف ،          يصدر رئيس الجهاز  

  ويرسل نسخة معتمدة للوحدة مع احتفاظ الجهاز بالأصل وتوثيقـه ورقيـا وإلكترونيـا             
  . للعمل بمقتضاه 
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   )الفصل الرابع( 
  أحكام عامة وانتقالية

  )٢١(مادة 
  تهـاء شـغلها   ينقل شاغل الوظيفة القيادية ووظيفـة الإدارة الإشـرافية عنـد ان           

  : ى النحو الآتى الوظائف المعادلة على إل

  الوظيفة المنقول إليها  الوظيفة المنقول منها

  قطاعى استشار  الممتاز ى وظيفة قيادية من المستو

  إدارة مركزيةى استشار  ى العالى وظيفة قيادية من المستو

  إدارة عامةى استشار  مدير عام ى وظيفة قيادية من مستو

  )أ(الأول ى الوظيفى وظيفة تكرارية من المستو   وظائف الإدارة الإشرافيةوظيفة من

  )٢٢(مادة 
  وكبيـر المنقـولين مـن وظـائف قياديـة     ) أ ، ب (ينقل شاغلو وظائف مستشار     

إدارة مركزيـة  ى قطـاع واستـشار   ى  وظائف استشار ى  بعد العمل بأحكام القانون ، إل     
 ـإدارة عامة بالمجموعة النوعية لل  ى  واستشار  لأحكـام  اوظائف الاستشارية ، وذلك وفقً

  . هذا القرار 
  )٢٣(مادة 

 قبل العمل بأحكام القانون بوظائفهم بصفة شخـصية         )كبير(يحتفظ شاغلو وظيفة    
حين انتهاء مدة شغلهم لها ، أو بلوغ سن التقاعد أيهما أقرب ، ويخضع شـاغلوها                ى  إل

   : للأحكام الآتية
 . مدير عام ى الوظيفى ائف القيادية بالمستوجواز التقدم لشغل وظيفة من الوظ - ١

، ى  العـال ى  الـوظيف ى  جواز التقدم لشغل وظيفة من الوظائف القيادية بالمستو        - ٢
 . توافرت فيهم شروط شغلها ى مت
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  )٢٤(مادة 
تين الفنية والكتابيـة ،     يالوظيفالإدارات بالمجموعتين   ى  ينقل شاغلو وظائف مدير   

زمة لشغل وظائف الإدارة الإشـرافية وفقًـا لأحكـام          ممن لا تتوافر فيهم الشروط اللا     
الوظـائف التكراريـة   ى رئاسة أحد الأقسام الحالية المعتمدة بالوحدة أو إل    ى  القانون ، إل  

  . المعادلة لوظائفهم الحالية الفنية والكتابية بحسب الأحوال 
  )٢٥(مادة 

شـاغلوها  المجموعة النوعية للوظـائف الفنيـة لغيـر المـؤهلين ويلحـق       ى  تٌلغ
بالمجموعات النوعية للوظائف الفنية بمجموعة الوظائف الفنية الرئيسية بما يتناسب مع           

المجموعة النوعيـة للوظـائف المكتبيـة لغيـر         ى  طبيعة الأعمال المنوطة بهم ، وتُلغ     
المؤهلين ويلحق شاغلوها بالمجموعات النوعية للوظائف الكتابية بمجموعة الوظـائف          

  . الكتابية الرئيسية 
  )٢٦(مادة 

يستمر شاغلو وظائف الدرجة الخامسة بالمجموعات النوعيـة للوظـائف الفنيـة            
 ـ  ى  ة الحالية بصفة شخصية ، عل     يالوظيفوالمكتبية بذات أوضاعهم     ى أن يـتم نقلهـم إل

  . سنوات من تاريخ تعيينهم ) ٥(بعد انقضاء مدة مقدارها ) ب(الرابع ى الوظيفى المستو
  )٢٧(مادة 

و وظائف المجموعات النوعية للوظائف الفنية والكتابيـة مـن غيـر    شاغلى  يستثن
مؤهل فوق المتوسط أو المتوسط قبل العمل بأحكام هـذا القـرار مـن              ى  الحاصلين عل 

 ـ   ى  رقاللازم لشغل الوظيفة الم   ى  شرط التأهيل العلم   شـأنهم سـائر    ى  إليها ، وتطبق ف
 ـ ى  ؛ عل يالأعلى  ظيفالوى  الأحكام المقررة قانونًا اللازمة للترقية للمستو      تلـك  ى  أن تُلغ

خلوها من شاغليها ، ولا يجوز التعيين عليها اعتبارا من تـاريخ العمـل      ى  الوظائف لد 
   . بأحكام هذا القرار

  )٢٨(مادة 
بالمجموعات النوعيـة للوظـائف الحرفيـة      ى  يحتفظ شاغلو وظائف الدرجة الأول    

  . حين انتهاء شغلهم لها ى بوظائفهم بصفة شخصية إل
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  )١(دول رقم ج
 ـ     يالوظيفالمجموعات     تـصنف ى ة الرئيـسية وأمثلـة للمجموعـات النوعيـة الت

  :فيها الوظائف 
  المجموعة  م

   : مجموعة الوظائف التخصصية- لاًأو
  للوظائف القيادية المجموعة النوعية  ١
  للوظائف الاستشارية  المجموعة النوعية  ٢
  ة الإدارة الإشرافيظائف لوالمجموعة النوعية  ٣
  يلوظائف الطب البشر المجموعة النوعية  ٤
  وظائف طب الأسنان لالمجموعة النوعية  ٥
  يلوظائف الطب البيطر المجموعة النوعية  ٦
   العلاج الطبيعيلوظائف المجموعة النوعية  ٧
  لوظائف الصيدلة المجموعة النوعية  ٨
  يوظائف التمريض العال لالمجموعة النوعية  ٩
  لوظائف العلوم يةالمجموعة النوع  ١٠
   التعدين والمناجملوظائف المجموعة النوعية  ١١
  المجموعة النوعية وظائف الهندسة  ١٢
  لوظائف الزراعة المجموعة النوعية  ١٣
  لوظائف التغذية المجموعة النوعية  ١٤
  لوظائف القانون المجموعة النوعية  ١٥
   الدعم التشريعيلوظائف المجموعة النوعية  ١٦
   المراجعة الداخليةلوظائف موعة النوعيةالمج  ١٧
  المجموعة النوعية للتخطيط الاستراتيجي  ١٨
  المجموعة النوعية للسياسات العامة  ١٩
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  المجموعة  م
   التنمية الإداريةلوظائف المجموعة النوعية  ٢٠
   الموارد البشريةوظائف لالمجموعة النوعية  ٢١
  الاقتصاد والتجارةلوظائف  المجموعة النوعية  ٢٢
   التمويل والمحاسبةلمجموعة النوعية لوظائفا  ٢٣
  والرياضياتلوظائف الإحصاء ة النوعي المجموعة  ٢٤
   الحاسبات ونظم المعلومات والتحول الرقميلوظائفة النوعي المجموعة  ٢٥
  لوظائف الخدمات الاجتماعية المجموعة النوعية  ٢٦
  لوظائف الخدمات الدينية المجموعة النوعية  ٢٧
  يةالتعليمالخدمات عة النوعية لوظائف المجمو  ٢٨
  وظائف المكتبات والوثائق لالمجموعة النوعية  ٢٩
  لوظائف الفنون المجموعة النوعية  ٣٠
  علاملوظائف الإ المجموعة النوعية  ٣١
  لوظائف السياحة المجموعة النوعية  ٣٢
  السلامة والصحة المهنية  لوظائف المجموعة النوعية  ٣٣
  الأمن لوظائف نوعيةالمجموعة ال  ٣٤
   البحريةوظائفلالمجموعة النوعية ل  ٣٥
  لوظائف الإرشاد البحري المجموعة النوعية  ٣٦

مجموعة الوظائف الفنية- اثاني :   
   لوظائف التمريض والصحة العامة الفنيةالمجموعة النوعية  ١
   الخدمات الطبية العاجلةالمجموعة النوعية الفنية لوظائف  ٢
   المعاملة النوعية الفنية لوظائفالمجموع  ٣
  شعة الأالمجموعة النوعية الفنية لوظائف  ٤
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  المجموعة  م
   صناعة الأسنانالمجموعة النوعية الفنية لوظائف  ٥
   المراقبة الصحيةالمجموعة النوعية الفنية لوظائف  ٦
  ى  الإحصاء والتسجيل الطبالمجموعة النوعية الفنية لوظائف  ٧
   صيانة الأجهزة الطبيةلوظائفالمجموعة النوعية الفنية   ٨
   لوظائف الفنون والعمارة الفنيةالمجموعة النوعية  ٩
  وظائف الهندسية المساعدةل ل الفنيةالمجموعة النوعية  ١٠
   لوظائف الزراعة والتغذية الفنيةالمجموعة النوعية  ١١
   لوظائف الخدمات الاجتماعية الفنيةالمجموعة النوعية  ١٢
   الخدمات الدينية لوظائف الفنيةيةالمجموعة النوع  ١٣
  الخدمات التعليمية  لوظائف الفنيةالمجموعة النوعية  ١٤
   السياحة والفنادق لوظائف الفنيةالمجموعة النوعية  ١٥
  المجموعة النوعية الفنية لوظائف السلامة والصحة المهنية   ١٦

  : مجموعة الوظائف الكتابية - اثالثً
  ائف الكتابيةالمجموعة النوعية للوظ  

مجموعة الوظائف الحرفية والخدمة المعاونة - ارابع :  
   الخدمات الصحية لوظائف الحرفيةالمجموعة النوعية  ١
   لوظائف الزراعة والتغذية الحرفيةالمجموعة النوعية  ٢
   لوظائف الفنون والعمارة الحرفيةالمجموعة النوعية  ٣
  لاترش والآ لوظائف الو الحرفيةالمجموعة النوعية  ٤
   لوظائف الحركة والنقل الحرفيةالمجموعة النوعية  ٥
  المجموعة النوعية لوظائف الخدمة المعاونة  ٦
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تعريف هذه المجموعات النوعية وأمثلة لمجالات أعمالها والمؤهل اللازم         ى  فيما يل 
   :لشغل وظائفها

   مجموعة الوظائف التخصصية- ًلاأو
   :قياديةللوظائف ال المجموعة النوعية - ١

 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

 بأعمال عالية    القيام واجباتها ومسئولياتها ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 ، مجال أو أكثر من مجالات العملى وتقديم الخبرة ف ،   التوجيهى  فى  المستو

للوحدة ومشروعات  العامة  د أو اقتراح الأهداف والسياسات والخطط       تحديو
   . المنظمة للعمل أو المنفذة للاختصاصات اللوائح والقرارات

ة يــالوظيفالمــستويات 
  لوظائف المجموعة 

ى المـستو  و مدير عـام  ى  الوظيفى  بالمستو وظائف هذه المجموعة     تقع
) ١( للجـدول رقـم      االممتازة وفقً ى  الوظيفى  العالية والمستو ى  الوظيف

  . الملحق بالقانون 
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمــال  ومجــالات 
   المجموعةوظائف

تحقيـق  ى  عل والعمل للوحدةى  الاستراتيج التخطيط عمليةى  ف المشاركة
التـشغيلية للتقـسيمات     البـرامج والـسياسات    وضع خلال الخطة من 
   . تنفيذها الخاضعة لها ومتابعة التنظيمية

تنظيم وتنسيق العمل بالتقسيمات التنظيمية الخاضعة لها ، وتوزيع العمل  
 للخطط الموضـوعة ،     اكفاءة العمل وفعاليته وفقً   فيما بينها بما يضمن     

 . التقسيمات  هذه بين الاتصال وأشكال العلاقات وتحديد

التنظيمية الخاضعة لها  للتقسيمات التشغيلية والبرامج الخطط سير متابعة
 أفـضل  يضمن بما للوحدة العامة للاستراتيجية اوفقً تنفيذها من والتأكد

  . والإنتاجية الكفاءة تمستوياى أعل ويحقق المخرجات

 أدائهـم  التنظيمية الخاضعة لها وتقيـيم     التقسيماتى  موظف أداء توجيه
  . وتشجيعهم وتحفيزهم وتطويرهم

التنظيمية الخاضعة   التقسيماتى  ف الإجراءات سيرى  عل العام الإشراف
 بكافة الالتزام وضمان والاحترافية والفاعلية والدقة الجودة حيث لها من 
 المقترحـات  وتقـديم  الوحدة ىف المعتمدة والسياسات واللوائح الأنظمة
 . بالتطوير  المتعلقة
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 باحتياجـات  يتعلق فيما الوحدةى  فى  الأعل للمستويات التوصيات تقديم
 والمـستلزمات  والبـشرية  المالية الموارد الخاضعة لها من   التقسيمات
 الاسـتخدام  وضمان المختلفة والأنشطة الأعمال لتنفيذ اللازمة الإدارية
  . الموارد  لهذه الأمثل
 بأنـشطة  يتعلـق  فيمـا  الوحدة ىف ىالأعل للمستويات التوصيات تقديم

والإعـارة   والنـدب  والنقل والترقية التعيين يشمل بما البشرية الموارد
   . الخاضعة لها بالتقسيمات وغيرها والمكافآت والتدريب

 ـ العمل بسير والمتعلقة الدورية التقارير رفع  ـ ستوياتللم  ـى  الأعل ى ف
  . محددة  زمنية مدة أساسى عل أو الصادرة التوجيهاتى عل بناء الوحدة

  . غيرها من الأعمال المتصلة بطبيعة عمل الوظيفة 
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
 . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 

  
  :الاستشارية المجموعة النوعية للوظائف  - ٢

الخـصائص   ب التعريف
  الرئيسية

القيام بإعـداد   واجباتها ومسئولياتها   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . مجال العمل ى خبرة متخصصة فى تحتاج إلى الدراسات والأبحاث الت

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى المـستو  و مدير عـام  ى  الوظيفى  بالمستو وظائف هذه المجموعة     تقع
) ١( للجـدول رقـم      االممتازة وفقً ى  الوظيفى  مستوالعالية وال ى  الوظيف

  . الملحق بالقانون ، ولا تعد من الوظائف القيادية 
وتشغل عن طريق النقل من الوظائف القيادية المعادلة لها عند انتهـاء            

  . هذه الوظائف ى الدولة قبل شغله لإحدى شغلها ، إذا كان من موظف
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمـــال ومجــالات  
  ائف المجموعةوظ

   . الفنية والمشورة الخبرة تقديم
   . مجال عمل الوحدةى  فالأبحاث والدراساتإعداد 
  . فروع التخصص المختلفة ى  والمستحدثات من المعلومات فالفعالياتمتابعة 

 ـ      مـع أحـدث  ى اقتراح نظم تطوير الأساليب والنظم المتبعة بما يتماش
  . ما وصلت إليه الأساليب والآراء 

  . ها من الأعمال المتصلة بطبيعة عمل الوظيفة غير
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 
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٣٢

   :لوظائف الإدارة الإشرافيةالمجموعة النوعية  - ٣
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

التوجيـه  واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمال     ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
   .  للخطط والسياسات الموضوعةاتنفيذ الأعمال وفقًى  المباشر علالإشرافو

ــستو ــوظيفى الم ى ال
  لوظائف المجموعة

 للجـدول   اوفقً) أ (الأولى  الوظيفى  تقع وظائف هذه المجموعة بالمستو    
   . الملحق بالقانون) ١ (رقم

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات  

  وظائف المجموعة

 ـ للإدارة التشغيلية والسياسات البرامج وضعى  ف ةالمشارك  ضـوء ى  ف
   . تطبيقها ومتابعة تحقيقهاى عل والعمل للوحدة الاستراتيجية الخطة
 بما بها العاملين بين فيما العمل بالإدارة ، وتوزيع   العمل وتنسيق تنظيم

 ـ وفعاليته العمل كفاءة يضمن  التـشغيلية  والـسياسات  للبـرامج  اوفقً
   . الموضوعة

 ـ إنجازهـا  مـن  والتأكد بالإدارة الأعمال تنفيذ متابعة  للبـرامج  اوفقً
 ويحقق المخرجات أفضل يضمن بما الموضوعة التفصيلية والسياسات

   . والإنتاجية الكفاءة مستوياتى أعل
   . وتشجيعهم وتحفيزهم وتطويرهم أدائهم وتقييم الإدارةى موظف أداء توجيه

 ـ الإجـراءات  سيرى  حوال عل بحسب الأ  العام والمباشر  الإشراف ى ف
 الالتـزام  وضمان والاحترافية والفعالية والدقة الجودة حيث من الإدارة
 المقترحات وتقديم الوحدةى ف المعتمدة والسياسات واللوائح الأنظمة بكافة

   . بالتطوير المتعلقة
 باحتياجـات  يتعلق فيما الوحدةى  فى  الأعل للمستويات التوصيات تقديم

 لتنفيذ اللازمة الإدارية والمستلزمات والبشرية المالية الموارد من الإدارة
   . الموارد لهذه الأمثل الاستخدام وضمان المختلفة والأنشطة الأعمال

 بأنـشطة  يتعلـق  فيمـا  الوحدةى  فى  الأعل للمستويات التوصيات تقديم
 والنـدب  والترقيـة والنقـل    التعيين يشمل بما بالإدارة البشرية الموارد

   . وغيرها والمكافآت والتدريب عارةوالإ
 ـى  الأعل للمستويات بالإدارة العمل بسير والمتعلقة الدورية التقارير رفع ى ف

   . محددة زمنية مدة أساسى عل أو الصادرة التوجيهاتى عل بناء الوحدة
  . غيرها من الأعمال المتصلة بطبيعة عمل الوظيفة 

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . ل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل مؤه
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  :ى المجموعة النوعية لوظائف الطب البشر - ٤
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . ى مجال أو أكثر من مجالات الطب البشرى و تقديم الخبرة فأتخصصية 

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  ئف المجموعةلوظا

ى حتوتتدرج ) ج (الثالثى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . الوقاية من الأمراض ، وتشخيصها ، وعلاج الأفراد 
سباب الأمراض وطرق انتقالها والوقاية منها عن أية إجراء البحوث الطب

  . علاجها كيفية و
مـصال  ميادين علم الدم والأ   ى  صية ف يإجراء الاختبارات الطبية التشخ   

ريا والطفيليات أو أعمال بنوك الدم وعمليات نقلـه أو عمليـات     يوالبكت
  . نسجة واستخدامها تحضير الأ
  . ى لبشرمجال الطب اى جهزة الطبية فاستعمال الأ

  . إعداد وتنفيذ برامج الصحة العامة 
  . ى مجالات الطب البشرى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مجال العمل ى بذاته فى تخصصمؤهل عال 

   :المجموعة النوعية لوظائف طب الأسنان - ٥
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    ى  تقتض ىتشمل جميع الوظائف الت   
  . مجال أو أكثر من مجالات طب الأسنان ى و تقديم الخبرة فأتخصصية 

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . ق بالقانون الملح) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . الوقاية من الأمراض الخاصة بالفم والأسنان 
  . سنان وتشخيص الأمراض الخاصة بها وعلاجها فحص الفم والأ

، سـنان   مراض وجراحة الفـم والأ    أسباب  أإجراء البحوث الطبية عن     
  . يفية علاجها  والوقاية منها وك الأمراضوطرق انتقال
  . مجال طب وجراحة الأسنان ى جهزة الطبية فاستعمال الأ

  . إعداد وتنفيذ برامج الصحة العامة 
  . مجالات طب الأسنان ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص
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٣٤

  :ى  البيطر المجموعة النوعية لوظائف الطب- ٦
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيـام بأعمـال      ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . ى مجال أو أكثر من مجالات الطب البيطرى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتتدرج وت) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

دراسة أمراض الحيوانات والطيور ووضـع طـرق        والوقاية البيطرية   
  . مكافحتها 

  . صحة ورعاية الحيوانات والطيور متابعة 
  .  للحوم المحلية والمستوردةحص الحيوانات والطيور واف

  . ى التفتيش البيطر
 وبئـة لأتحضير الأمصال واللقاحات الفيروسـية والميكروبيـة المـضادة        

  . والطيور ات الحيوان
  . ى مجالات الطب البيطرى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص

  :ى  العلاج الطبيع المجموعة النوعية لوظائف- ٧
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومـسئولياتها القيـام بأعمـال       ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . ى مجال أو أكثر من مجالات العلاج الطبيعى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ة يــالوظيف المــستويات
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى عة بالمستوتبدأ وظائف هذه المجمو 
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال ومجــالات 

  وظائف المجموعة

ستخدام أسـلوب شـامل للوقايـة والتـشخيص ومعالجـة المـشاكل             ا
  .  والاضطرابات الحركية والحالات المرضية

   .  وبعدها قبل العمليات الجراحيةالتأهيل
  . استخدام مختلف التمارين العلاجية والوسائل الفيزيائية اللازمة لها 

  . صابة تصحيح وتخفيف آثار المرض والإ
   . الصناعيةالتأهيل ما بعد تركيب المفاصل 

  . ى مجالات العلاج الطبيعى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  المجموعةوظائف 
  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص
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٣٥

   :المجموعة النوعية لوظائف الصيدلة - ٨
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال     ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . مجال أو أكثر من مجالات الصيدلة ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ة يــالوظيفالمــستويات 
  وظائف المجموعةل

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو 
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات 

  وظائف المجموعة

  . مراقبة إنتاج المستحضرات الدوائية والكيميائية 
  . دوية وتحضير وصرف المستحضرات الطبية عات الأتصنيف وحفظ مجمو

دوية والنباتات الطبية والـصيدليات ومـنح   مراقبة المعامل ومصانع الأ  
  . لمشتغلين بها لالتراخيص 

 لمطابقتها لمواصـفات الدسـاتير      للأدويةإجراء الاختبارات والتحاليل    
  . عداد التقارير الفنية الخاصة بها ومتابعة نتائجها إو، الطبية 

  . أعمال الصيدلة الإكلينيكية 
  . مجالات الصيدلة ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص

  :ى المجموعة النوعية لوظائف التمريض العال - ٩
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

اتها ومسئولياتها القيـام بأعمـال      واجبى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . ى العالمجال أو أكثر من مجالات التمريض ى و تقديم الخبرة فأتخصصية 

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . نون الملحق بالقا) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . والعناية بهم ى  استقبال المرضمتابعة
ثبات نتائجها  إعملية و مبعض أعمال الفحوص والتحاليل ال    ى  الاشتراك ف 

جهـزة  ترتبط باستخدام الأ  ى  شعة أو كافة الأعمال الت    وكذلك أعمال الأ  
   . الطبيب المختصشراف إحت  وذلك تاتتطلب أداء عاليى الطبية الت

 الفنيـة ذات الأداء  المعاوناتغرف العمليات وتقديم كافة    ى  الاشتراك ف 
  . مجال التمريض ى فى العال

  .   تنفيذ العلاج المقررمتابعة
  . ى مجالات التمريض العالى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مجال العمل ى فبذاته ى مؤهل عال تخصص
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٣٦

   :المجموعة النوعية لوظائف العلوم -١٠
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . مجال أو أكثر من مجالات العلوم ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى لمجموعة بالمستوتبدأ وظائف هذه ا
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمـــال ومجــالات  

  وظائف المجموعة

 ،  ائية للمواد والمنتجـات   يإجراء البحوث والاختبارات والتحاليل الكيم    
  . بيعية وغيرها والبحوث المتعلقة بالظواهر الط

  . المجالات الصناعية المختلفة ى الكيمياء التطبيقية ف
  .  والنظريات الفيزيائية والعلوم التطبيقية ئدراسة وتطبيق المباد

  . إجراء التجارب والاختبارات الفيزيائية 
  . تصميم وصيانة الأجهزة العملية والوسائل التعليمية لها 

  . الات العلوم مجى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص

  : التعدين والمناجم المجموعة النوعية لوظائف -١١
بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومـسئولياتها القيـام بأعمـال    ى تقتضى تشمل جميع الوظائف الت 
  .  أو أكثر من مجالات التعدين والمناجم مجالى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  .  المناجم منستخراج المعادن  الهندسية المختلفة لااد الدراساتإعد
   .  والمحاجرجماالمنى تستهدف رفع كفاءة الأمان فى  البحوث التإجراء
   .  والمحاجرالمناجمى ف والشروط البيئية من والسلامة الأمراعاة

   .  المختلفة التنقيبعملياتى لوجيين فوالتنسيق مع الجي
  .  مناطق مختلفةى لازمة للكشف عن وجود معادن فتطبيق الخطوات ال

   . مات المتنوعة والمساحة الجيولوجيةاالبحث عن المعادن والخأعمال 
  . المناجم والمحاجر المستخرجة من فحص العينات 

  . مجالات التعدين والمناجم ى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . اءم مع نوع وطبيعة العمل مؤهل عال يتو
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   :المجموعة النوعية لوظائف الهندسة -١٢
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومـسئولياتها القيـام بأعمـال    ى تقتضى تشمل جميع الوظائف الت  
  . مجال أو أكثر من مجالات الهندسة المختلفة ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  موعةلوظائف المج

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات  

  وظائف المجموعة

نارة أو أعمال الوحدات والتركيبات الكهربائية أو أعمال مشروعات الإ-
أعمال أو  النقل والمواصلات ،    أو  هندسة السلكية واللاسلكية ،     أعمال ال 

أو هندسـة    ،   أو هندسة التعدين والمناجم والبترول     ،   الهندسة الكيماوية 
، ى لأو الهندسة الالكترونية والتحكم الآ ، أو الهندسة النووية ، الطائرات

 فروع أو الهندسة الوقائية أو غير ذلك من ،  أو هندسة الميكنة الزراعية   
 - الكهربـاء    -ميكانيكا الإلكترونيات   ( المختلفة   ية الهندس اتالتخصص
   . )وغيرها... ىالمدن - الاتصالات -الميكانيكا 

أعمال تخطيط مشروعات المدن والإسـكان ونـزع الملكيـة وتقـسيم         
  . ، أو القيام بما تتطلبه هذه المشروعات ى والمبانى الأراض

  . والأنفاق ى والكباروالطرق أعمال مشروعات المرافق العامة 
  . أعمال مشروعات الشبكات المائية 

   . الآلات المختلفةصلاح وصيانة وفحص  إتشغيل و
  . مجالات الهندسة ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص

   :راعةالمجموعة النوعية لوظائف الز-١٣
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال     ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
   . مجال أو أكثر من مجالات الزراعةى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ة يــالوظيفالمــستويات 
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات 

  وظائف المجموعة

البحوث الزراعية المختلفة للمحاصيل الزراعيـة الحقليـة والبـستانية          
والحيوانية والداجنة والسمكية والحشرية والمرضية بما فيها الدراسـات    

  . حصاءات الزراعية الاقتصادية والإ
ووضع ى ملاءمة الآلات والمعدات الزراعية للإنتاج الزراعى دراسة مد

  . أساليب استخدامها 
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أعمال زراعة الحدائق والمشاتل وإنتاج الفاكهة والخـضر والزهـور          
وإنتـاج  ى  والمراعى  ونباتات الزينة والنباتات الطبية والعطرية والتقاو     

   .الأخشاب وتكنولوجيا الأخشاب 
بأنواعه المختلفة ودراسته وتنميته وتنفيـذه      ى  الحقلى  تنظيم عمليات الر  

  . وقياس معدلاته 
 ـ ى والحفاظ على أعمال الإصلاح الزراع   ى التربة الزراعيـة والأراض

  . الزراعية وحمايتها من التصحر 
  . والتنمية الريفية والمحلية والأسر المنتجة ى أعمال الإنتاج الزراع

  . ة بجميع مجالات التعاونيات الزراعية الأعمال المتعلق
إنتاج وتصنيع وتحليل وتعبئة واختبار وتداول المبيدات اللازمة لزيـادة       

  . الثروة الزراعية والحيوانية 
  . إنتاج الأغذية للإنسان والحيوان 

  . أعمال تنمية الثروة الحيوانية والداجنة والثروة السمكية وإدارة المجازر 
  . مجالات الزراعة ى  الداخلة فغيرها من الأعمال

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص

   :المجموعة النوعية لوظائف التغذية -١٤
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . مجال أو أكثر من مجالات التغذية ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  .  وتوزيع الوجبات الغذائية إعدادنظم تخطيط 
  . إعداد مواصفات المكونات الغذائية 

  .  تنفيذ كافة الخدمات الغذائية التأكد من
ضوء معايير الصحة المـصرية     ى   الوجبات الغذائية ف   إعدادالتأكد من   
  . والعالمية 

  . مجالات التغذية ى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  ئف المجموعةوظا
  . عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل  مؤهل
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   :المجموعة النوعية لوظائف القانون -١٥
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . لقانون امجال أو أكثر من مجالات ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــفالوظيالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة 

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمـــال ومجــالات  

  وظائف المجموعة

عمـل  تصدر بتنظيم وتعـديل نظـم ال  ى متابعة القوانين والتشريعات الت  
  . وإعداد البحوث والدراسات اللازمة بشأنها 

  . إعداد وصياغة ومراجعة مشروعات القوانين واللوائح والقرارات 
  . إعداد وصياغة مشروعات العقود 

  . المسائل القانونية ى فى بداء الرأإ
  . دراسة القضايا ومتابعتها 

  . تصدر واقتراح ما يلزم بشأنها ى التى دراسة الفتاو
  . قات القانونية ودراسة التظلمات التحقي

  . المجالات القانونية ى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص

  :ى الدعم التشريع  المجموعة النوعية لوظائف-١٦
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

 ـ      واجباتهـا ومـسئولياتها القيـام    ىتقتـض ى  تشمل جميع الوظائف الت
  مجال أو أكثـر مـن مجـالات       ى  بأعمال تخصصية أو تقديم الخبرة ف     

  . ى الدعم التشريع
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . بالقانون الملحق ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمـــال ومجــالات  
  وظائف المجموعة

 بالوحدة الصلة ذات الجديدة والتشريعات السياسات إعدادى  ف المشاركة
  . بها القانونية الإجراءات تطوير وكذلك الإدارية

 الأنظمة و اللوائح و القوانين تطبيق مراقبةى ف المختصة السلطة معاونة
  . بها المعمول

 هو ما ضوءى  ف بالوحدة العمل جوانب بمختلف القانونية المشورة قديمت
  . تشريعات منى سار
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 الاستـشارات  وتحليل لدراسة اللازمة والمعلومات البيانات جميع توفير
 الإدارية الوحدة بها تختصى الت العمل جوانب بمختلف المتعلقة القانونية

  . التقسيمات التنظيمية بهابالدولة ، وتزويد  السارية التشريعات ضوءى ف
منها ،   العامة المبادئ واستخلاص القانونية الاستشارات وتحليل دراسة

 ـ المجالات ، لتطبيقهـا   ى  شتى  توحيدها ف ى  والعمل عل   الحـالات ى  عل
  . الحاجة عند إليها للرجوع وتوثيقها المماثلة

 عنـد  القانونيـة  والمراجع المصادر ىإل الوصول تيسير ىف المساهمة
  . الإدارية بالوحدة المعنيين الموظفين لجميع لحاجةا

والكتـب   القـرارات  و واللـوائح  القوانين مشروعات ومراجعة دراسة
  . المختصة الجهةى عل لعرضها اتمهيد بالوحدة الدورية الخاصة

 لمشروعات القـوانين ى  والاجتماعى  والسياسى  إجراء التحليل الاقتصاد  
  . بالوحدة الدورية الخاصةوالكتب  القرارات و واللوائح

  . الوحدة تبرمهاى الت الاتفاقيات و العقود مشروعات وصياغة إعداد
  . المختصة اللجان وحضور المزيدات و المناقصات شروط وصياغة إعداد
  . الدولة مجلس منى الرأ إبداء طلبات إعداد
 انونيـة الق المعلومات بكافة بالوحدة المختلفة التنظيمية التقسيمات تزويد

  . تحتاجهاى الت
  . ى مجالات الدعم التشريعى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل  مؤهل

  :المراجعة الداخلية   المجموعة النوعية لوظائف-١٧
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

جباتها ومـسئولياتها القيـام بأعمـال    واى تقتضى تشمل جميع الوظائف الت 
  . المراجعة الداخلية مجال أو أكثر من مجالات ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . بالقانون الملحق ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات  

  وظائف المجموعة

  يالكشف عن الأخطاء والمخالفات لاتخـاذ الـلازم حيالهـا والتحـر           
 . عن أسبابها لمنع تكرارها ، وتفاديها مستقبلا 

 ـ     الأخطـاء و المخالفـات وتحديـد      ى  حصر الأثار المالية المترتبة عل
 ـ    التقيـيم  (ة بـالإدارة الاسـتراتيجية      المسئولية وموافاة الإدارة المعني

 . بها ) والمتابعة
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  أخطـاء  حدوثى  لتلاف والإدارية المالية للأعمال داخلية أنظمة اقتراح
 . الإنتاج ى ف الكفاءة وتحقيق الأداءى مستو تحسين تكفل مخالفات أو

الاتصال الدائم مع المسئولين بالإدارات المختلفة بهدف تبادل المعلومات 
 . وبات العمل وتذليل صع

تطبيق أحكام القوانين واللوائح والقرارات ى التأكد من حسن سير العمل ومد
 ) . موضوعي/ مفاجئ/ دوري(تحكم العمل عن طريق أعمال التفتيش ى الت

ى والمفاجئ للأعمال المتعلقة بالشئون الإدارية وكشف أى الفحص الدور
 . تصحيح مسار العمل ى مخالفات بشأنها والعمل عل

 ـالوظيفأعمال الشئون   ى  والمفاجئ عل ى  التفتيش الدور  ة والـسجلات   ي
سـلامة تطبيـق أحكـام    ى والملفات الخاصة بهم بهدف التحقق من مد   

 . القانون واللائحة التنفيذية 

التفتيش والجرد المفاجئ للخزينة والمخازن والعهد والسلف للتأكد مـن          
 . صحة محتوياتها والإجراءات المطبقة بصددها ى مد

تحليل التقارير الدورية بنتائج المراجعة المالية والإدارية من المفتـشين         
 . الماليين والإداريين 

إعداد الدراسات الخاصة بتقارير ومناقضات الأجهزة والهيئات الرقابية        
هيئـة الرقابـة    / هيئة النيابة الإداريـة   / للمحاسباتى  الجهاز المركز (

 . لاغها للجهات المعنية ومتابعتها ، وتجميع الردود عليها وإب) الإدارية

والتعليمات والمبادئ القانونية والمالية الحاكمـة    ى  تجميع وتبويب الفتاو  
 . العاملين بالوحدة الادارية ى وتيسير سبل نشرها عل

  والمفاجئ للأعمال المتعلقة بالـشئون الماليـة للتأكـد       ى  الفحص الدور 
 . من مسايرتها للتعليمات واللوائح المالية 

  . مجالات المراجعة الداخلية ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 
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  : المجموعة النوعية للتخطيط -١٨
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
   . التخطيطمجال أو أكثر من مجالات ى ية أو تقديم الخبرة فتخصص

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
  أعمـــالومجــالات  

  ظائف المجموعةو

 ـ         ى تحليل العوامل البيئية المختلفة داخل وخارج الوحدة والمتغيرات الت
  . طبيعة بها ى تؤثر عل

  . لسياسات عمل الوحدة ى القيام بوضع خطط للترويج السياس
  . وضع تصور لتقديم خدمات الوحدة للمستفيدين منها 

  . رصد وتقييم المشكلات المرتبطة بعمل الوحدة 
  . مجال التخطيط ى الأعمال الداخلة فغيرها من 

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 

   : المجموعة النوعية للسياسات العامة-١٩
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيـام بأعمـال      ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . السياسات العامة مجال أو أكثر من مجالات ى لخبرة فتخصصية أو تقديم ا

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . تطوير مهارات البحث وإنتاج المعلومات اللازمة لرسم سياسات الوحدة 
  . إعداد أوراق السياسات للسلطة المختصة 

  . لأهداف الوحدة ى تحليل التكلفة والعائد السياس
  . وضع وصياغة السياسات العامة للوحدة ى المشاركة ف

  . تقييم النتائج المتوقعة من تنفيذ سياسات الوحدة 
  . تقييم سياسات الوحدة وإعداد التقارير بشأنها 

  . مجال السياسات العامة ى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 
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  :التنمية الإدارية  المجموعة النوعية لوظائف -٢٠
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيـام بأعمـال      ى  تقتضى  يع الوظائف الت  تشمل جم 
  . التنمية الإدارية مجال أو أكثر من مجالات ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . إجراء الدراسات الخاصة بخطط التنمية الإدارية ومتابعة تنفيذها 
  . تشخيص المشاكل الإدارية واقتراح وسائل التغلب عليها 

  . المشاكل الإدارية والحد منها ى تفادى العمل عل
  . ة المواطنين أعمال خدم

  . تبسيط الإجراءات 
  . الأعمال الإدارية المختلفة 

  . مجالات التنمية الإدارية ى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 

   :الموارد البشرية المجموعة النوعية لوظائف -٢١
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومـسئولياتها القيـام بأعمـال    ى تقتضى تشمل جميع الوظائف الت  
  .  مجال أو أكثر من مجالات الموارد البشريةى تقديم الخبرة ف تخصصية أو

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات  

  وظائف المجموعة

 يـضمن  بمـا  البشرية بالموارد الخاصة والإجراءات السياسات وضع
 بيئة خلق تضمن تنظيمية سياساتى  عل بالكفاءات ، والاعتماد   الاحتفاظ

 الأداء كفاءة رفعى إلى يؤد ماالبشرية ، ب   للموارد وصالحة محفزة عمل
 . ى الداخل التواصل فعالية وكذلكى المؤسس

ى الرأ وإبداء للوحدةى  التنظيم الهيكل لتطوير اللازمة المقترحات تقديم
 الهيكـل ى  عل تنظيمية تعديلات إجراء أو التنظيم إعادة مشروعاتى  ف
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 / غاءإل / دمج/ تبعية نقل/ ى  مسم تعديل / استحداث(للوحدة  ى  التنظيم
 . للوحدة  العام التطويرى ف يسهم بما) الخ... / نشاط فصل

 ـ   لتوزيـع  اوفقًى  الأفق الوظائف جدول من كل إعداد ى الوظـائف عل
 الوظـائف  للوحـدة ، وجـدول    ى  التنظيم بالهيكل التنظيمية التقسيمات

والنوعيـة ،    ةيالوظيف المجموعاتى  لتوزيع الوظائف عل   اوفقًى  الرأس
 . المعنية  التقسيمات التنظيمية مع بالتعاون وذلك

الوحـدة ، وتوثيقهـا ،       وظائف لكافةى  الوظيف الوصف بطاقات إعداد
 للتأكد الأكثرى  عل سنوات ثلاث أو الأقلى  عل سنة كل مرة ومراجعتها

 والإجراءات والنظم الأنشطة كافة مع وتوافقها محتوياتها كافة صحة من
 . بها  الصلة ذات

 ـ والمـشاركة  البـشرية  المـوارد  من ختلفةالم الاحتياجات تخطيط ى ف
 . أفضلها  واختيار استقطاب

 . بالوحدة  الأداء وتقييم ومتابعة وتوجيه لتخطيط نظام وضع

 ـ تساهمى  الت التدريبية البرامج وإعداد التدريبية الاحتياجات تخطيط ى ف
 . البشرية  للموارد المتميز والأداء التطوير استدامة

 إدارة الوحـدة ، وكـذلك    داخل المالية والهياكل ائفللوظى  المال التقييم
 / عينية / مالية (بأنواعها والمزايا والحوافز تآوالمكاف الأجور منظومة
 ذات واللـوائح  القوانين مع يتعارض لا بما / . . . ) معاشية / تأمينية
 . البشرية  الموارد إدارة ومعايير الصلة

 / تعيينات (الموظفين عايةور بشئون الخاصة الموضوعات جميع دراسة
 صحية رعاية / المعاشات / الخدمة إنهاء / إعارات/ إجازات / تنقلات

 منى  الت والتوصيات المقترحات إبداءى  إل بالإضافة) وثقافية واجتماعية
  . ة يالوظيف النظم تطوير شأنها

  . مجال الموارد البشرية ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 
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  :الاقتصاد والتجارة المجموعة النوعية لوظائف  -٢٢
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال     ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
الأعمـال  مجال أو أكثر مـن مجـالات    ى  تخصصية أو تقديم الخبرة ف    

   . ادية والاستثماريةالاقتص
ة يــالوظيفالمــستويات 

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو 

  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمــال  ومجــالات 
  وظائف المجموعة

  .  يةالبحوث الاقتصادإجراء 
   . الاقتصاديةى إعداد دراسات الجدو

  . ى الادخارى الائتمان والاستثمارات ونشر الوع
  . أعمال التجارة الداخلية 

  .  الاستيراد والتصدير أعمال
  .  أعمال التأمين

  . أعمال التسويق 
 ـ       مجـالات الأعمـال الاقتـصادية      ى  غيرها من الأعمـال الداخلـة ف

  . والاستثمارية 
م لـشغل   المؤهل اللاز 

  وظائف المجموعة
  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 

   :المجموعة النوعية لوظائف التمويل والمحاسبة -٢٣
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال     ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 الأعمـال مجال أو أكثر مـن مجـالات   ى  تخصصية أو تقديم الخبرة ف    

   . المالية والمحاسبية
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمــال  ومجــالات  
  وظائف المجموعة

  . الوحدة إعداد مشروع موازنة 
   ويتفـق مـع الـسياسة   الوحدةتنظيم عمليات التمويل بما يحقق أهداف     

  . العامة للدولة 
  . تطبيق اللوائح والنظم المحاسبية ومتابعة تنفيذها 
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  . تطبيق قوانين الضرائب والجمارك 
  . ى والجمركى القيام بالبحوث الفنية والإفتاء الضريب
مجـال العقـود والمـشتريات      ى  تطبيق اللوائح والنظم والإجراءات ف    

  . والمخازن 
  . مراجعة الدفاتر والقيود المحاسبية 

  . أعمال الشطب والتسوية والارتباطات 
  . مجالات الأعمال المالية والمحاسبية ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مجال العمل ى فبذاته ى مؤهل عال تخصص

  : والرياضيات وعة النوعية لوظائف الإحصاءالمجم -  ٢٤
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجال أو أكثر من مجـالات الإحـصاء       ى  تخصصية أو تقديم الخبرة ف    

   . والرياضيات

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى موعة بالمستوتبدأ وظائف هذه المج
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات  

  وظائف المجموعة

  . تحديد البيانات الإحصائية المطلوبة ووسائل جمعها ومصادرها 

  . تصميم العينات والنماذج 

  . ات الإحصائية واستخراج المعدلات والأرقام منها وتحليلها تفريغ البيان

  . حفظ البيانات والمعلومات الإحصائية وتخزينها 

  . مجال الإحصاء والرياضيات ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

   . تخطيط العمليات الإحصائيةى مجالات الإحصاء المتخصصة ف

  . الإحصاء والرياضيات مجالات الأعمال ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 
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  :ى ونظم المعلومات والتحول الرقمالمجموعة النوعية لوظائف الحاسبات  -  ٢٥
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

 واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
مجال أو أكثر من مجـالات الحاسـبات        ى  تخصصية أو تقديم الخبرة ف    

  . ى ونظم المعلومات والتحول الرقم
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

مجال الحاسبات ونظم المعلومات والتحول     ى  وضع الخطط والبرامج ف   
 . بغرض إدخالها ضمن الخطة السنوية للوحدة الإدارية ى الرقم

تزويـد المـوظفين بالوحـدة    ى  تساعد عل ى  وضع الخطط والبرامج الت   
 . مجال أعمالهم ى يحتاجون إليها فى بالمعلومات الت

ة للموارد  يالوظيفإعداد الدراسات الإحصائية الخاصة بكافة المستويات       
 . البشرية بالوحدة 

جمع البيانات والمعلومات الخاصة بـالموظفين بمختلـف المـستويات          
 . تسجيلها وحفظها مباشرةً ى ة بالوحدة والعمل عليالوظيف

فها من واقـع الموازنـة      ة وتكالي يالوظيفتحليل البيانات الخاصة بالقوة     
االعامة للدولة مع استخراج النتائج والمؤشرات إلكتروني .  

  لاًأجور للوحـدة الإداريـة تحلـي      / تحليل بيانات موازنة الباب الأول      
ارقمي فيما يخص اعتمادات البنود والأنواع المختلفة موزعـة         ا إحصائي 
 . الإجماليات ى عل

ى تحليلها وتصميم النظم والبرمجة علمتابعة ميكنة أنشطة الوحدة وذلك ب
 . ى الحاسب الآل

الاتصال المستمر مع الإدارات المعنية داخل الوحدة وخارجها بهـدف          
 . تبادل المعلومات واستكمال مقومات العمل 

ونظـم المعلومـات    الحاسبات  مجالات  ى  غيرها من الأعمال الداخلة ف    
  . ى والتحول الرقم

المؤهل اللازم لـشغل    
  لمجموعةوظائف ا

  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 
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   :المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الاجتماعية -  ٢٦
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

 ـ      واجباتهـا ومـسئولياتها القيـام   ى تقتـض ى تشمل جميع الوظائف الت
مجال أو أكثـر مـن مجـالات        ى  بأعمال تخصصية أو تقديم الخبرة ف     

  . الخدمات الاجتماعية 
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . سر ساليب رعاية الأأإعداد وتنفيذ خطط التنمية الاجتماعية و
 والعمل  ااجتماعيى  المخدرات والمرض ى  حداث ومدمن دراسة مشاكل الأ  

  . عدادهم للأعمال المنتجة إتأهيلهم وى عل
  . ى الضمان الاجتماعأعمال 

  . الخدمات الرياضية ورعاية الشباب 
  . مجالات الخدمات الاجتماعية ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

غل المؤهل اللازم لـش   
  وظائف المجموعة

  . عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل  مؤهل
  

   :المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الدينية-٢٧
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

 ـ      واجباتهـا ومـسئولياتها القيـام   ى تقتـض ى تشمل جميع الوظائف الت
مجال أو أكثـر مـن مجـالات        ى  بأعمال تخصصية أو تقديم الخبرة ف     

  . ية الخدمات الدين
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

اخل والخارج وتشجيع الجهـود     ورسالته بالد ى  سلامالتعريف بالدين الإ  
  . الصحيح ى الدينى ونشر الوعى الدين الاسلامى تؤيد الدعوة إلى الت
   . المصلين وتوعيتهم دينية امامإ
  . ى حياء التراث الدينإ

  . فراد والهيئات البعثات الثقافية الدينية للأى المشاركة ف
  . اللغات الحية ى إلى سلامترجمة التراث الإ
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   . االمبعوثين والوافدين دينيرعاية شئون 
المؤتمرات واللجان الدولية واختيار العلماء ى تنظيم الدعوة والاشتراك ف

  . جنبية البلاد الأى يفادهم إلإو
  . تنظيم أعمال البر والزكاة وتوزيعها 

  . مجالات الخدمات الدينية ى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل  مؤهل

  :التعليم  المجموعة النوعية لوظائف -٢٨
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . مجال أو أكثر من مجالات التعليم ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لمجموعةلوظائف ا

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . عها المختلفة انوأتقديم الخدمات التعليمية بى المساعدة ف

  . لاتفاقيات الثقافية وتنفيذها اى المشاركة ف

   . ا وثقافيا الوافدين علميللدارسين تقديم الخدمات التعليميةى المشاركة ف

  تحقيق الأهـداف المعرفيـة والمهاريـة      ى  استخدام تكنولوجيا التعليم ف   
  . الدارسين ى لد

  . والتحصيل عن طريق وضع نظم إثابة مناسبة لهم للتعلم تحفيز الدارسين 

  . لدارسين وحمايتهم من الانحراف توجيه ا

     اتهيئة المناخ الملائم لنمو الدارسين علمي عن طريق تكوين فرق     ا وثقافي 
  . مجالات مختلفة ى عمل مكونة منهم ف

  . مجالات التعليم ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل  مؤهل
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   :المجموعة النوعية لوظائف المكتبات والوثائق -٢٩
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومـسئولياتها القيـام بأعمـال    ى تقتضى تشمل جميع الوظائف الت  
  . مجال أو أكثر من مجالات المكتبات والوثائق ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ة يــالوظيفالمــستويات 
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى هذه المجموعة بالمستوتبدأ وظائف 
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات 

  وظائف المجموعة

   .  المكتبات بهاوثائق وتزويدالكتب والدوريات ووالاختيار المطبوعات 
  . ارة وإرشاد الباحثين والقراء تسجيل وفهرسة نظم الاستع

   . أعمال التوثيق والنشر
  . تنظيم المكتبات أعمال الفهرسة الوصفية والموضوعية للكتب ، و

  . يوجرافية بلإعداد القوائم الب
  . إعداد وتحرير وإصدار وتبادل النشرات والوثائق والمواد العلمية 

  . وثائق مجالات المكتبات والى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص

   :المجموعة النوعية لوظائف الفنون -٣٠
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومـسئولياتها القيـام بأعمـال    ى تقتضى تشمل جميع الوظائف الت 
  . ت الفنون أو الآداب مجال أو أكثر من مجالاى تخصصية أوتقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات  

  وظائف المجموعة

 ـى  أو التليفزيون ى  أو السينمائ ى  لمسرحالتمثيل أو الإخراج ا      يأو الإذاع
  . ى والإلكترونى المونتاج السينمائأو 

وإعداد النوت أو فرقة موسيقية ى فونمأوركسترا سيى القيادة أو العزف ف
   . الموسيقية

  . أعمال المهرجانات ، وتصميم الأزياء 
  . ى أو الفوتوغرافى أعمال التصوير الإلكترون

  . مصنفات الفنية الى الرقابة عل
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   .  والجرافيكإخراج وتنفيذ الرسوم المتحركة
  . القيام بالرسم وصناعة التماثيل والنماذج الفنية والعلمية 

  .  وتنفيذها والماكيت رسوماتالتصميمات والأعمال الديكور من 
  . المصنفات الفنية ى الطباعة عل

  . جعة والمراوالترجمة والنشر ى اللغوأعمال النقد والتصحيح 
  . أعمال شئون الإنتاج ، وأعمال الأوفست 

  . مجالات الفنون أو الآداب ى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 

   :علامالمجموعة النوعية لوظائف الإ -٣١
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  ف الت تشمل جميع الوظائ  
  .  الإعلام تمجال أو أكثر من مجالاى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . ملحق بالقانون ال) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

 ،ى التحرير ، تنسيق المراسم ، العلاقات الدولية ، التنسيق الصحف(أعمال 
  ) . الترويج

  وتـصنيف  تقـديم و وإعـداد الإذاعة والتليفزيون   ى  قراءة النصوص ف  
 المختلفـة   مجنشرات الأخبار ومختلف التعليقات السياسية وفقرات البرا      

  . البرامج الإخبارية والإذاعة الخارجية ى وإجراء الحوار ف
  . والدولية الأخبار المحلية ى الحصول عل

  . العام وتحليلها ى تهم الرأى تجميع المعلومات الت
 من إعلام الجمهـور بنـشاط       ارتبط به يوما  ،  أعمال العلاقات العامة    

ات عن احتياجات الجمهور    وجمع البيان ،  الوحدة وما تقدمه من خدمات      
   . المسئولين بالوحدةى إلورغباته ونقلها 

  . مجالات الإعلام ى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 
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   :احةيالمجموعة النوعية لوظائف الس-  ٣٢
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    ى  تقتضى  ع الوظائف الت  تشمل جمي 
  . السياحة أو أكثر من مجالات مجال ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١(م  للجدول رقا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمـــال ومجــالات  

  وظائف المجموعة

  . تنفيذ خطط وبرامج السياحة 
  . ى السياحى تنمية الوع

  . والخدمات السياحية ى الإرشاد السياح
  . السياحية ى الفنادق والخدمات الترفيهية والنوادى الرقابة والتفتيش عل

  . رات السياحية أو خطط الاستثمار السياحية متابعة الاتفاقيات والمؤتم
  .  تنشيط السياحة الداخلية والخارجية
  .  المجالات السياحيةى أعمال الرقابة والدعاية والإعلام ف

  . تقدمها المنشآت السياحية والفندقية ى دراسة أسعار الخدمات الت
  . مجال السياحة ى غيرها من الأعمال الداخلة ف

 ـ   شغل المؤهل اللازم ل
  وظائف المجموعة

  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 

  : المجموعة النوعية لوظائف السلامة والصحة المهنية -٣٣
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
مة مجال أو أكثر مـن مجـالات الـسلا      ى  تخصصية أو تقديم الخبرة ف    

  .  والصحة المهنية وتأمين بيئة العمل
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمـــال ومجــالات  
  وظائف المجموعة

  . عاة التدابير الوقائية لمنع وقوع الإصابات أثناء العمل مرا
جميع المجالات الـصناعية    ى  حماية مقومات العمل البشرية والمادية ف     

  . والزراعية والخدمية والتعليم والنقل والمناولة والتخزين 
 والحماية والوقاية مـن مختلـف     التوعية بكيفية تنفيذ الإسعافات الأولية    

   . بيئة العملى  حدوثها فالمخاطر المتوقع
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ستعداد المستمر لعمليات الإنقاذ عند وقوع الإصـابات والحـوادث          الا
  . والكوارث 
جميع الأنشطة بالمنشأة وجميع العمليات الإنتاجية الجارية       ى  التعرف عل 

  . فيها واتخاذ الاحتياطات الوقائية ضد المخاطر المحتملة 
صحة وسـلامة   ى  تؤثر عل ى  بيئة العمل والت  ى  المخاطر ف ى  التعرف عل 

الموظفين من حيث خصائصها ومصادرها وطرق تعرض المـوظفين         
  . صحة وسلامة الموظفين واقتصاديات الوحدة ى لمخاطرها وآثارها عل

   . المخاطر من العاملةى القو صحةى عل والمحافظة المهنية الصحة
أمين مجالات السلامة والصحة المهنية وتى غيرها من الأعمال الداخلة ف

  . بيئة العمل 
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 

جميع الأحوال استيفاء الشروط والالتزام بالضوابط والأحكام ى يشترط ف  ى شروط أخر
  . الواردة بالقرارات والتعليمات الصادرة بشأن هذه الوظائف 

   :الأمنالمجموعة النوعية لوظائف  -٣٤
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . مجال أو أكثر من مجالات الأمن ى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى لمستوا

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمـــال ومجــالات  

  وظائف المجموعة

  . تأمين الأفراد والمنشآت 
  . تأمين سلامة المعلومات وحفظها 

  . ضمان سرية مناقشات اللجان والمؤتمرات 
  . البريدية تأمين جميع وسائل الاتصال السلكية واللاسلكية و

   .  وإليهاتأمين كافة صور الدخول والخروج من الوحدة
  . نشاطها ى شأن الأجانب الذين تستفيد بهم الوحدة فى فى إبداء الرأ

  . مجالات الأمن ى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مؤهل عال يتواءم مع نوع وطبيعة العمل 

والالتزام بالضوابط والأحكام جميع الأحوال استيفاء الشروط ى يشترط ف  ى شروط أخر
  . الواردة بالقرارات والتعليمات الصادرة بشأن هذه الوظائف 
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  : البحرية وظائفلالمجموعة النوعية ل -٣٥
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . مجال أو أكثر من المجالات البحرية ى ية أو تقديم الخبرة فتخصص

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
 وظائف أعمالومجالات 
  المجموعة

  . البحرية ى إدارة وتشغيل الموان
  .  الرسوم الخاصة بها ورسوم الشحن والتفريغ وتحصيلتسجيل السفن 

  . إصدار شهادات الأهلية للسفن 
  . إصدار الشهادات والجوازات البحرية 

وتخطيط عمليات مراقبة المياه الإقليمية لحمايتها      ى  أعمال المسح البحر  
  . من التلوث 

  . ى مال البحث والإنقاذ البحرأع
  . ى التجارى مجال النقل البحرى تطبيق القوانين المحلية والدولية ف

  . المجالات البحرية ى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص

  : ى الإرشاد البحرالمجموعة النوعية لوظائف-٣٦
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيـام بأعمـال      ى  تقتضى  شمل جميع الوظائف الت   ت
  . ى مجال أو أكثر من المجالات الإرشاد البحرى تخصصية أو تقديم الخبرة ف

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حت وتتدرج) ج(الثالث ى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ١( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

   . والرادارى والمضايق عبراللاسلك والقنواتئ الموانى ف أو مرافقتها السفن إرشاد
   . الملاحية الخرائط وتفسير قراءة

   . الملاحة أجهزةال ستعما
  . ه خرائط وقراءة الطقس حالة عن التقاريرى عل لحصولا

   . بها هتماموالا السلامة ومقاييس لوائحتطبيق ال
   . البحريين للملاحين المشورة إسداء
   . الميناءى ف الإرساء عمليات ومراقبة تنفيذ

   . الميناءى ف والتفريغ التحميل أعمال مراقبة
  . ى رشاد البحرمجالات الإى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  . مجال العمل ى بذاته فى مؤهل عال تخصص
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ثاني
ً
  مجموعة الوظائف الفنية  - ا

   : لوظائف التمريض والصحة العامةالفنيةالمجموعة النوعية  - ١
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

القيام بأعمـال  واجباتها ومسئولياتها  ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  مجـالات مجال أو أكثر مـن   ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

  .  الصحة العامة التمريض و
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . نون الملحق بالقا) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . إجراء الفحوصات الطبية وإثبات نتائجها ى  المساعدة ف-
أعمال التمريض وتنفيذ العلاج المقرر وملاحظة صـرف الأدويـة           -

  .  غرف العمليات والإسعافات الأوليةى والأغذية والمساعدة ف
لامة الأغذيـة والتفتـيش عليهـا       أعمال المعاونة الصحية ومراقبة س    -

   .  والوقائيةالتطعيم وتنفيذ الإجراءات الصحيةى والإشراف عل
العمل والإبلاغ عن   ى  الأدوات والأجهزة المستخدمة ف   ى   المحافظة عل  -
  . عطل أو تلف يحدث بها ومتابعة التخلص من أية مخلفات ملوثة ى أ

   .  الصحة العامة التمريض ومجالاتى  غيرها من الأعمال الداخلة ف-
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل

  : الخدمات الطبية العاجلة  لوظائفالفنيةالمجموعة النوعية  - ٢
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

 بأعمـال  واجباتها ومسئولياتها القيام  ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن    ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

   . الخدمات الطبية العاجلة
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . تنفيذ أعمال الرعاية الطبية العاجلة ى المساعدة ف
تبويب البيانات والمعلومات عن المصابين وظروف الحادث أو الكارثة         

  . وإبلاغها لغرفة التحكم المركزية بصورة عاجلة 
  . تنفيذ تعليمات وإرشادات الأطباء والمسئولين 

  .  الخدمات الطبية العاجلة مجالاتى ها من الأعمال الداخلة فغير
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل
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  : المعامل  لوظائفالفنيةالمجموعة النوعية  - ٣
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

اجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   وى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن   ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

   . التحاليل والمعامل
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

إجراء الفحوصات المعملية المطلوبة لبعض أنواع العينـات وإثبـات           
  . نتائجها 

  . التحاليل المعملية ى المساعدة ف
  . أخذ عينات الدم ووضع البطاقات التعريفية عليها وفصلها 

 ـ     استلام ومتابعة العينات المر    ى اد فحصها ومعاونة الطبيب المختص ف
  . التحاليل والفحوص المعملية 

ترتيب وتنظيم العينات واستيفاء الأوراق المطلوبـة واعتمادهـا مـن           
  . الطبيب المختص 

عطل أو تلف   ى  أدوات المعمل وأجهزته والإبلاغ عن أ     ى  المحافظة عل 
  . يحدث بها ومتابعة التخلص من بقايا العينات 

  .  التحاليل والمعامل مجالاتى عمال الداخلة فغيرها من الأ
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل

  : الأشعة  لوظائفالفنية المجموعة النوعية - ٤
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

اتها القيام بأعمال فنية    واجباتها ومسئولي ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
  . الأشعة  مجالات مجال أو أكثر منى لأعمال التخصصية فلأو مساعدة 

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    لة ل أمث
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

الأجهزة وتنظيفها والتأكد من صلاحيتها للعمـل وذلـك    ى  المحافظة عل 
 . ى بشكل يوم

غرف التصوير بكل ما يلزم للفحوصات المختلفة مثل المـواد           تحضير
 . الصابغة والمحاليل والأدوية والعقاقير الطبية اللازمة 
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ق ومساعدته بكل الإمكانات المتاحـة قبـل        استقبال المريض بشكل لائ   
 . عملية التصوير 

مع تهيئة المريض والجهاز    ى  القيام بعمل الفحوصات المطلوبة للمرض    
 . بالشكل المطلوب 

 . إجراء وإتمام الفحوصات الخاصة ى مساعدة طبيب الأشعة ف

متابعة الأفلام بعد تحميضها وتقييمها من الناحية الفنيـة وذلـك قبـل             
 . طبيب الأشعة ى علعرضها 

لا تـستطيع   ى  استعمال الأجهزة المتحركة لتصوير الحالات الحرجة الت      
 . قسم الأشعة ى الوصول إل

  . تطبيق قواعد السلامة والحماية من الأشعة أثناء العمل 
   .  الأشعةمجالاتى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

   .  يتواءم مع نوع وطبيعة العملمتوسطالتوسط أو مالفوق ى  فنمؤهل

   : صناعة الأسنان لوظائفالفنيةالمجموعة النوعية  - ٥
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن   ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

  . ان صناعة الأسن
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  ة الأسـنان مـن أدوات     استلام المهمات والخامات الخاصـة بـصناع      
  . معملية وآلات 

  . الدراسة المعملية للأسنان والتجهيز لها بالمهمات والأدوات ى المساعدة ف
إعداد كشوف الاحتياجات الخاصة بالأسنان اللازمة للدراسة وتقـديمها         

  . للطبيب المختص 
  . أخذ المقاسات الخاصة بتركيبات الأسنان المختلفة 

  . صناعة الأسنان  مجالاتى خلة فغيرها من الأعمال الدا
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل
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  : المراقبة الصحية  لوظائفالفنيةالمجموعة النوعية - ٦
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

القيام بأعمـال  واجباتها ومسئولياتها  ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن   ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

  . المراقبة الصحية 
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

منع انتـشار   ى  إعداد خطة الإجراءات الصحية للعمل عل     ى  المساعدة ف 
  . الامراض الوبائية ى وانتقال عدو
  . الأبحاث الوبائية ى أخذ العينات فى المساعدة ف
إعداد وتجميع البيانات والتقارير الإحـصائية المطلوبـة        ى  المساعدة ف 

  . الطبيب المختص ى مال الوقائية الدورية والعرض علللأع
 ـ  ى استلام التقارير الدورية عن التبليغ بالإصابات الوبائية المبلغ عنها ف

  . الطبيب المختص ى يعمل بها والعرض على الإدارة الت
  . المراقبة الصحية  مجالاتى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل

  :ى  الإحصاء والتسجيل الطب لوظائفالفنيةالمجموعة النوعية  - ٧
بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  أكثر مـن مجال أو   ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

  . ى الإحصاء والتسجيل الطب
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  التقارير الإحصائية الـشهرية عـن أنـشطة أعمـال الإحـصاء           ى  لقت
  . ى والتسجيل الطب

تسجيل البيانات الإحصائية لمختلف أنشطة العمـل وعمـل الجـداول           
  . اللازمة لها 

 ـ    ى إعداد الاستمارات والنماذج الخاصة بالبحوث المختلفة وعرضها عل
  . الطبيب المختص للفحص والتحليل 

  . ى ارات وإعدادها للتفريغ الآلمتابعة توريد الاستم
  . ى  الإحصاء والتسجيل الطبمجالاتى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل
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  :صيانة الأجهزة الطبية   لوظائفالفنية المجموعة النوعية - ٨
الخـصائص   ب التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن   ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

  .  صيانة الأجهزة الطبية
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتج وتتدر) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . صيانة وتشغيل الأجهزة الطبية المختلفة بصفة دورية ى المساعدة ف
   . مراقبة تشغيل الأجهزة والآلات الطبية للتأكد من سلامة تشغيلها

  . صيانة الأجهزة الطبية  مجالاتى الأعمال الداخلة فغيرها من 
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل

   : لوظائف الفنون والعمارةالفنية المجموعة النوعية - ٩
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

اجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   وى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن   ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

  .  والعمارة الفنون
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  .  الملحق بالقانون )٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . أعمال الرسم والنحت وهندسة المناظر ى المساعدة ف
  خـراج أو التصوير أو الإ   ى  تتصل بالموسيق ى  الأعمال الت ى  المساعدة ف 

  . أو الديكور أو المكياج 
 ونقلهـا  أعمال التنقيب عن الآثـار وتـسجيلها وحفظهـا   ى  المساعدة ف 
  . وترميمها 

  . المعادن ى أعمال الطباعة والتجليد أو الحفر عل
  . نشاءات المعمارية أعمال ملاحظة الإ

  . أعمال نجارة الأثاث 
الخشب والتطعـيم وأشـغال الجرانيـت    ى والحفر على النحت المعمار 

  . ى والتشييد والبناء المعمار
  . ى أعمال الحديد المشغول والأثاث المعدن

   .  والعمارةالفنون مجالاتى  من الأعمال الداخلة فغيرها
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل
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   :وظائف الهندسية المساعدةلل الفنية المجموعة النوعية -١٠
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن    ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

   .  المساعدةالهندسة
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢ ( للجدول رقما وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

 المواقـع المختلفـة   وتحديدى والكروكى أعمال المساحة والرسم الهندس 
  . وتبويب الخرائط والرسومات وحفظها 

أعمال أمناء المخازن الفنية مثل مخازن المهمات والمعدات وقطع الغيار 
  . وغيرها 

غيل والتركيب والصيانة مثل تـشغيل وصـيانة الأجهـزة          أعمال التش 
والآلات والمحطات الكهربائية وخطوط الشبكات الكهربائيـة وأجهـزة       

  . التبريد وتكييف الهواء وغيرها من الأجهزة المماثلة 
أعمال تنفيذ وتركيب وملاحظة الورش الهندسية سواء كانت ميكانيكيـة      

  . أو كهربائية 
  .  ات المدنيةأعمال ملاحظة الإنشاء

أعمال ى  إجراء البحوث والتجارب الهندسية أو المعاونة ف      ى  المعاونة ف 
  . الرقابة وجودة الإنتاج أو ملاحظة أو إدارة الأجهزة والآلات الهندسية 

  .  أعمال صناعة وتشغيل وإصلاح وصيانة السفن ووحدات النقل
  . رات ارجأعمال إصلاح وصيانة السيارات وال

   .  المساعدةالهندسة مجالاتى مال الداخلة فغيرها من الأع
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل

   : لوظائف الزراعة والتغذيةالفنية المجموعة النوعية -١١
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

ا ومسئولياتها القيام بأعمـال    واجباتهى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن    ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

  . أو التغذية ى الزراعة أو الطب البيطر
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢(لجدول رقم  لا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
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طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . ملاحظة تنظيم الدورة الزراعية ومكافحة الآفات 
  . فرز المحاصيل والمنتجات الزراعية وتطهيرها وتعبئتها 

  . ى مجال الإرشاد الزراعى المعاونة ف
  . ى استصلاح أو استزراع الأراض

   . السمكيةأعمال تربية الحيوانات وتنمية الثروة الحيوانية أو ى ف المشاركة
  . أعمال المنتجات الحيوانية والصناعات الغذائية 

  . ضوء المواصفات الموضوعة ى عداد الوجبات الغذائية فإ
، والتـشخيص  ، تنفيذ الخدمات البيطرية مثل الفحـوص    ى  فالمشاركة  

  . للحيوان ى والتلقيح الصناع
  يالزراعة أو الطـب البيطـر      مجالاتى  من الأعمال الداخلة ف   غيرها  

  . أو التغذية 
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل

   : لوظائف الخدمات الاجتماعيةالفنيةالمجموعة النوعية  -١٢
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    ى  تقتضى   الوظائف الت  تشمل جميع 
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن    ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

  . الخدمات الاجتماعية 

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمـــال ومجــالات  

  وظائف المجموعة

  لتقديم الرعاية الاجتماعية ابحث حالات الأفراد تمهيدى المعاونة ف

  . ى والتأهيل المهنى والاجتماعى المهنه التوجيى المعاونة ف

   . ومراكز الشبابى دأعمال التربية الرياضية والنواى المساعدة ف

   . مجالات الخدمات الاجتماعيةى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل
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  : الخدمات الدينية  لوظائفالفنيةالمجموعة النوعية  -١٣

 بالخـصائص   التعريف

  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  مل جميع الوظائف الت   تش

 مجـالات  مجال أو أكثر مـن   ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

  . الخدمات الدينية 

ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(ول الأى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 

  المجموعة

  . إقامة الشعائر الدينية 

   . الكريمقراءة وتحفيظ القرآن 

   . مجالات الخدمات الدينيةى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة

  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل

  :التعليم   لوظائفالفنيةالمجموعة النوعية  -١٤

 بالخـصائص   التعريف

  الرئيسية

تكون واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمال فنية ى تشمل جميع الوظائف الت

   . التعليم مجالات مجال أو أكثر منى لأعمال التخصصية فلأو مساعدة 

ــالوظيفتويات المــس ة ي

  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 

  المجموعة

  . لمختلفة تقديم الخدمات التعليمية بنوعياتها اى المساعدة ف

  . ى بمراكز التدريب المهنى أعمال التعليم الفن

  . تتعلق بالخدمات التعليمية والتدريبية ى كافة الأعمال الت

المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة

  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل
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  :لفنادق  السياحة وا لوظائفالفنية المجموعة النوعية -١٥
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن   ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    
   . السياحة والفنادق

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ب (رابعالى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . تنفيذ خطط وبرامج السياحة ى المساعدة ف
  . والخدمات السياحية ى الإرشاد السياحى المساعدة ف
  . المجالات السياحية ى م فأعمال الدعاية والإعلاى المساعدة ف
  . أعمال الخدمات الفندقية ى المساعدة ف

   . السياحة والفنادق مجالاتى غيرها من الأعمال الداخلة ف
المؤهل اللازم لـشغل    

  وظائف المجموعة
  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل

  :لامة والصحة المهنية الس  لوظائفالفنيةالمجموعة النوعية  -١٦
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 مجـالات  مجال أو أكثر مـن    ى  لأعمال التخصصية ف  لفنية أو مساعدة    

   . السلامة والصحة المهنية وتأمين بيئة العمل
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة 
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى وظائف هذه المجموعة بالمستوتبدأ 

  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمــال  ومجــالات  
  وظائف المجموعة

التخلص من المواد والنفايات الخطرة واتخاذ الاحتياطات       ى  المساعدة ف 
  . المحتملة مثل الحرائق والانفجارات الواقية من المخاطر 

صحة ى تؤثر على مخاطر بيئة العمل التى تلافى العمل على المساعدة ف
  . وسلامة الموظفين 

قياس وتقييم الملوثات والمخـاطر باسـتخدام الأجهـزة         ى  المساعدة ف 
  . والمعدات المحمولة والثابتة 

ئل الإنقـاذ   التأكد من صلاحية المعدات اللازمـة لوسـا       ى  المساعدة ف 
  . وصلاحيتها بصفة مستمرة 
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وضع العلامات الإرشادية ، والتنبؤ بالمخاطر المحتملة ،        ى  المساعدة ف 
  . وتخزين وتداول المواد الخطرة 

مواقع العمل للتأكد من تطبيـق قواعـد    ى  على  المرور والتفتيش الدور  
  ٠وقوانين السلامة والصحة المهنية 

أوجه القصور  ى  جيلها والتعرف عل  معاينة حوادث واصابات العمل وتس    
أدت إليها ، وإعداد التقارير الفنية الخاصة بأسبابها وطرق منعها          ى  الت

  . أو الحد منها 
  . مجال السلامة والصحة المهنية ى إجراء الإحصاءات المطلوبة ف
   الـسلامة والـصحة المهنيـة      مجالاتى  غيرها من الأعمال الداخلة ف    

   . وتأمين بيئة العمل
هل اللازم لـشغل    المؤ

  وظائف المجموعة
  . يتواءم مع نوع وطبيعة العمل  متوسطالمتوسط أو الفوق ى  فنمؤهل

جميع الأحوال استيفاء الشروط والالتزام بالضوابط والأحكام ى يشترط ف  ى شروط أخر
  . الواردة بالقرارات والتعليمات الصادرة بشأن هذه الوظائف 

ثالث
ً
  بية  مجموعة الوظائف الكتا- ا

  :الكتابيةالمجموعة النوعية للوظائف 

 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
   إدخال البيانـات   تعليمات وتتضمن أعمال  القواعد و ل ل اوفقًى   تؤد كتابية

  . مجالات الخدمة المختلفة ى القيد بالدفاتر فوى الحاسب الآلى ف
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (الرابعى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٢( للجدول رقم ا وفقً)أ(الأول ى الوظيفى المستو
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

لف مجالات الخدمة مثـل     مختى  السجلات والدفاتر بأنواعها ف   ى  القيد ف 
   . ةيالوظيفشئون الالقيودات الخاصة بالسجلات الحسابية وسجلات 

بما فيها أعمـال    ى  الحاسب الآل ى  كافة المجالات عل  ى  إدخال البيانات ف  
   . الأرشفة الألكترونية

  . وكتابة محاضر اللجان ، استلام وحفظ العهد والصرف منها 
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  . أعمال الخزائن والصيارفة 
  . وثائق والملفات حفظ ال

  . أعمال السكرتارية الخاصة والعامة 
  . أعمال تحضير المواعيد ومقابلة الزوار 

  . أعمال الإعداد والتحضير للاجتماعات واللجان وتدوين محاضر الجلسات 
  .  الكتابية مجالاتالى غيرها من الأعمال الداخلة ف

المؤهل اللازم لـشغل    
  وظائف المجموعة

  .  يتواءم مع نوع وطبيعة العمل متوسطالسط أو متوال فوق مؤهل

رابع
ً
   الحرفية والخدمة المعاونةمجموعة الوظائف  : ا

  : الخدمات الصحية  لوظائفالحرفية المجموعة النوعية - ١
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 ـ واد  أو م آلات  أو  أداوت  لب استخدام   ذات طبيعة حرفية تتط    ى وذلك ف

  .  معرفة بأصول الحرفةى وتحتاج إلالخدمات الصحية أحد مجالات 

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج  ) ب (السادسى  الوظيفى  تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو    
  . لقانون الملحق با) ٣( للجدول رقم ا وفقً)أ(ى الثانى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  .  غرف العمليات والإسعافات الأوليةى  والمساعدة فةتمرجيالأعمال 
  . أعمال المعاونة الصحية 

  .  سلامة الأغذية التأكد منى المعاونة ف
  . تنفيذ الإجراءات الصحية ى المعاونة ف
  . ها صناعة الأدوية وتركيبى المعاونة ف

  .  الخدمات الصحية مجالاتى غيرها من الأعمال الداخلة ف

الـلازم  ى  التأهيل العلم 
  لشغل وظائف المجموعة

  .  أقل من المتوسطى تأهيل علم

  .  لشغل الوظيفة الصلاحية  شروط أخري
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   : لوظائف الزراعة والتغذيةالحرفيةالمجموعة النوعية  - ٢
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال   ى  تقتضى  ع الوظائف الت  تشمل جمي 
ى وذلك ف ،  أو مواد   أدوات أو آلات    ذات طبيعة حرفية تتطلب استخدام      

معرفة ى تحتاج إلوأحد مجالات الزراعة أو التغذية أو الأعمال البيطرية 
  . بأصول الحرفة 

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  . لوظائف المجموعة 

ى حتوتتدرج  ) ب (السادسى  الوظيفى  لمجموعة بالمستو تبدأ وظائف هذه ا   
  . الملحق بالقانون ) ٣( للجدول رقم ا وفقً)أ(ى الثانى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمال وظائف ومجالات 
   . المجموعة

  . مجالات التجارب الزراعية وتطعيم الأشجار ى الأعمال الحرفية ف
  . ار والترع والحقول رش الأشج ومقاومة الآفاتأعمال 
  . البساتين أعمال 

   . والأسماك الماشية والنحل ودودة القز تربيةى المعاونة ف
  . ى أعمال التصنيع الغذائى المعاونة ف

  . ى أعمال رعاية الحيوانات والتلقيح البيطر
  . عداد الوجبات الغذائية إى المعاونة ف

  . و التغذية أو الأعمال البيطرية  الزراعة أمجالاتى غيرها من الأعمال الداخلة ف
 ـ  الـلازم  ى  التأهيل العلم

   . لشغل وظائف المجموعة
  . أقل من المتوسط ى تأهيل علم

  .  لشغل الوظيفة الصلاحية  يشروط أخر
   : لوظائف الفنون والعمارةالحرفيةالمجموعة النوعية - ٣

 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

اتها ومسئولياتها القيام بأعمـال    واجبى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
ى وذلك ف د ،   اوأو م آلات  أو  أدوات  ذات طبيعة حرفية تتطلب استخدام      

  . معرفة بأصول الحرفة ى وتحتاج إلالفنون والعمارة أحد مجالات 
ــالوظيفالمــستويات  ة ي

  لوظائف المجموعة
ى حتوتتدرج ) ب (السادسى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو

  . الملحق بالقانون ) ٣( للجدول رقم ا وفقً)أ(ى الثانى الوظيفى توالمس
طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 

أعمال وظائف ومجالات 
  المجموعة

  . الرسم والتصوير  وأعمال الطباعةمباشرة 
  . أعمال الصناعات الدقيقة مباشرة 
  . النحت  والمعادنى أعمال الحفر علمباشرة 
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  . شة بواسطة البخار الملابس والأقمى غسيل وتجفيف وك
  . أعمال التطعيم بالصدف مباشرة 
  . أعمال البناء والخرسانة المسلحة مباشرة 
   .  والدهانأعمال النقشمباشرة 
  . الصحية تركيب الأدوات أعمال السباكة ومباشرة 
  . أعمال الخياطة والتطريز مباشرة 

    . صنع الفخار والخزف 
  . لخيام والأحذية أعمال التنجيد والسروجية وامباشرة 

  .  الفنون والعمارة مجالاتى غيرها من الأعمال الداخلة ف
الـلازم  ى  التأهيل العلم 

  لشغل وظائف المجموعة
  .  أقل من المتوسطى تأهيل علم

  .  لشغل الوظيفة الصلاحية  يشروط أخر

   :تلا لوظائف الورش والآالحرفيةالمجموعة النوعية  - ٤
 بالخـصائص   التعريف
  ةالرئيسي

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال     ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
 ـواد ، ت أومآلا أو أدواتذات طبيعة حرفية تتطلب استخدام     ى وذلك ف

الـورش الميكانيكيـة والكهربائيـة     ى  أحد مجالات التشغيل والصيانة ف    
  . معرفة بأصول الحرفة ى وتحتاج إلى ومحطات القو

ــالوظيفالمــستويات  ة ي
  ظائف المجموعةلو

ى حتوتتدرج ) ب (السادسى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ٣( للجدول رقم ا وفقً)أ(ى الثانى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات  

  وظائف المجموعة

الخراطـة  والبـرادة   والتشغيل والصيانة والإصلاح بورش السباكة      أعمال  
  . وغيرها من الورش الحفر والنجارة والكهرباء واللحام والتجليخ والحدادة و
  نتاج المشغولات والأدوات والمستلزمات من مواد معدنية أو زجاجيـة       إ

  .  أو ما يماثلها وتجميعها وصيانتها يةأو بلاستيك
   . أعمال إصلاح وصيانة المعدات والأجهزة والآلات المختلفة وتشغيلها

  . ى كبارطرق والمجال إنشاء الى حرفية فالأعمال ال
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  . أعمال الحراسة بسلاح مرخص 
   . والآلات الورش مجالاتى غيرها من الأعمال الداخلة ف

 ـ  الـلازم  ى  التأهيل العلم
  لشغل وظائف المجموعة

  . أقل من المتوسط ى تأهيل علم

  .  لشغل الوظيفة الصلاحية  يشروط أخر

   :وظائف الحركة والنقل لالحرفيةالمجموعة النوعية  - ٥
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال     ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
وقيادة وسائل واد أو مآلات أو أدوات ذات طبيعة حرفية تتطلب استخدام 

معرفة ى  وتحتاج إل  أحد مجالات الحركة والنقل   ى  وذلك ف ،  نقل مختلفة   
  . بأصول الحرفة 

ة يــالوظيفالمــستويات 
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج ) ب (السادسى الوظيفى تبدأ وظائف هذه المجموعة بالمستو
  . الملحق بالقانون ) ٣( للجدول رقم ا وفقً)أ(ى الثانى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال ومجــالات 

  وظائف المجموعة

مـد  و الحديديـة    إصلاح وصيانة وتشغيل القاطرات وعربات الـسكك      
  . وصيانة الخطوط الحديدية 

  . ى أعمال تشغيل وإصلاح وصيانة السفن ووحدات النقل المائى المعاونة ف

  . أعمال تشغيل وإصلاح وصيانة الأجهزة السلكية واللاسلكية ى المعاونة ف

السيارات والموتوسيكلات والأونـاش والمركبـات والجـرارات        قيادة  
 ـ     واعهاوالحفارات والكسارات بأن   ى  وغيرها من المركبات والمعاونة ف

   . ها وصيانتها وإصلاحهاأعمال تشغيل

  .  الحركة والنقل مجالاتى غيرها من الأعمال الداخلة ف

 ـ  الـلازم  ى التأهيل العلم
  لشغل وظائف المجموعة

  . أقل من المتوسط ى تأهيل علم

  .  لشغل الوظيفة الصلاحية  يشروط أخر
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   :ظائف الخدمة المعاونةلو المجموعة النوعية - ٦
 بالخـصائص   التعريف
  الرئيسية

واجباتها ومسئولياتها القيام بأعمـال     ى  تقتضى  تشمل جميع الوظائف الت   
مجال ى  استخدام العدد والآلات ف   ى  مع مهارة ف  ى  تتطلب مجهود جسمان  
  . نظافة وخدمة الوحدة 

ة يــالوظيفالمــستويات 
  لوظائف المجموعة

ى حتوتتدرج  ) ب(السادس  ى  الوظيفى  بالمستوتبدأ وظائف هذه المجموعة     
  . الملحق بالقانون ) ٣( للجدول رقم اوفقً) أ (الثالثى الوظيفى المستو

طبيعـة أنـشطة    أمثلة ل 
أعمــال  ومجــالات 

  وظائف المجموعة

   .  ونقل وتوزيع المكاتباتلمكاتبتقديم الخدمات ل
  .  والاستراحات أماكن العملى تقديم الخدمات للموظفين ف

 ـالأثـاث والمفروشـات     ونقـل   نظيف وترتيب   ت أمـاكن العمـل    ى  ف
   . والاستراحات

  . أعمال النظافة 
  . الحفر والردم  أعمال

   . والحراسة بدون سلاحأعمال البوابة 
  . سلامة الأجهزة والمعدات والأدوات المختلفة ى الحفاظ عل

  .  الخدمة المعاونة مجالاتى غيرها من الأعمال الداخلة ف
 ـ التأهي الـلازم  ى  ل العلم

  لشغل وظائف المجموعة
  . أقل من المتوسط ى تأهيل علم

  )٢(جدول رقم 
  ةيالوظيفالمستويات 

   :الممتازى الوظيفى المستو
 بالخـصائص   التعريف

  ى الرئيسية لهذا المستو
 : الوظائف الآتية ى يتضمن هذا المستو

 :ى الوظائف القيادية وه -١
 ـ الـوزير  لمعاونـة  " للـوزارة  دائم وكيل "وظيفة) أ  (   مباشـرة ى  ف

 ـ الاسـتقرار  بـضمان  شاغلها اختصاصاته ، ويكلّف   ى التنظيم
ى مستو لها ، ورفع التابعة والأجهزة والهيئات للوزارةى والمؤسس

 والخطط والمشروعات البرامج سياساتها ، واستمرارية تنفيذ كفاءة
   . الوزير إشراف تحت ومتابعتها
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 الإداريـة   وحـدات الى  لوها رئاسة إحد  شاغى  يتولى  الوظائف الت  )ب(
وظـائف  هذه ال وتتضمن واجبات   بها ،   ى  تقسيم تنظيم  أو   بالدولة

السياسات والخطـط الاسـتراتيجية والأهـداف       اعتماد أو تحديد    
وظائف  هذه ال  ، كما يقوم شاغلو   ها   ومتابعة تحقيق  الرئيسية للوحدة 

 حريـة   يهاولـشاغل  ،   بإجراء الاتصالات بغرض تمثيل الوحـدة     
ولهم سـلطة   إطار القوانين واللوائح المعمول بها ،       ى  فتصرف  ال

 ات المتعلقـة بالـسياس   والأوامـر والتعليمـات    إصدار القرارات 
والأهداف العامة للوحدة وكذا برامج العمل وخططه والاعتمـاد         

  . بحسب الأحوال   كلها أو بعضهاللأعمالى النهائ
  شغل عن طريق النقلتُى الت: " قطاعى ستشارا"وظائف غير قيادية   -٢

   إذا كـان شـاغلها     عند انتهاء شغلها    لها المعادلةالقيادية  من الوظائف   
هذه الوظائف ، وتتضمن واجبات     ى  الدولة قبل شغله لإحد   ى  من موظف 

  هذه الوظائف القيام بالأبحاث المتعمقة وتقـديم الاستـشارات الفنيـة          
 . تطوير أدائها ى مجال عمل الوحدة ، والعمل على ف

 للـرئيس   العامى  الإدارللتوجيه  ى  ضع شاغلو وظائف هذا المستو    ويخ
  . المباشر بحسب الأحوال 

الشروط اللازم توافرها   
الوظائف القيادية  لشغل  

 ـ ى   المـستو  بهذا ى ، الت
يتعين أن تتضمنها بطاقة    

  وصف الوظيفة 

  :ى التأهيل العلم
   . يتواءم مع نوع وطبيعة العملمؤهل عال 

   : الخبرة
ى  من المستو   قيادية وظيفةى  الأقل ف ى   عل عامرها  اقدمبينية  قضاء مدة   

 ـ         مباشرةى  الأدن ـ ا ، أو قضاء مدة كلية مقدارها تسعة عشر عام  ى  عل
  . الأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة 

   :التدريب
القانون  لأحكام   اوفقًضوء ما يحدده الجهاز     ى  اللازم ف جتياز التدريب   ا

  . ولائحته التنفيذية 
  . والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة  لمهاراتا
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  :ى العالى الوظيفى المستو
 بالخـصائص   التعريف

  ى الرئيسية لهذا المستو
  :الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو

 وحـدات الى  شاغلوها رئاسة إحـد   ى  يتولى  الت: القيادية  الوظائف   -١
ئف وظا هذه الوتتضمن واجبات بها ،   ى  تقسيم تنظيم  أو   الإدارية بالدولة 

وضع ى  وضع السياسة العامة للوحدة وكذلك المشاركة ف      ى  المشاركة ف 
ستراتيجية لها والتخطيط العام لبرامج العمل وكـذا التوجيـه          الخطة الا 

والتنسيق ومتابعة التطبيق داخل التقسيمات التنظيمية الداخلية التابعـة         العام  
مثيـل  تـصالات بغـرض ت  إجراء الاو هذه الوظائف ب كما يقوم شاغل   لها ، 

إطـار القـوانين    ى  فتصرف  الوظائف حرية   هذه ال ى  ولشاغل  ، الوحدة
صـدار  إولهم سـلطة    ،  معالجة الموضوعات   ى  فواللوائح المعمول بها  

  . عتماد الأعمال ا و والأوامر والتعليماتالقرارات
تُـشغل عـن   ى الت: " إدارة مركزيةى استشار"غير قيادية  وظائف -٢

 إذا كان  عند انتهاء شغلها لهاالمعادلةية القيادطريق النقل من الوظائف   
هذه الوظائف ، وتتـضمن  ى  الدولة قبل شغله لإحد   ى  شاغلها من موظف  

  واجبات هذه الوظائف القيام بالأبحـاث وتقـديم الاستـشارات الفنيـة           
 . تطوير أداء الوحدة ى مجال عمل الوظيفة ، والعمل على ف

 للـرئيس   العامى  ارالإدللتوجيه  ى  ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو    
  . المباشر بحسب الأحوال 

 توافرهـا  اللازم الشروط
 القياديـة  الوظائف لشغل
 ـ ى  المـستو  بهذا ى ، الت

 بطاقة تتضمنها أن يتعين
   . الوظيفة وصف

  :ى التأهيل العلم
   . يتواءم مع نوع وطبيعة العملمؤهل عال 

   : الخبرة
ى  من المستو  قيادية وظيفةى  الأقل ف ى   عل عامرها  اقدمقضاء مدة بينية    

 ـ            مباشرةى  الأدن ا ، أو قضاء مدة كلية مقـدارها ثمانيـة عـشر عام  
  . الأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة ى عل

   :التدريب
القانون  لأحكام   اوفقًضوء ما يحدده الجهاز     ى  اللازم ف جتياز التدريب   ا

  . ولائحته التنفيذية 
  .  لطبيعتها ا والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة وفقًلمهاراتا



 ٢٠١٩ سنة  مایو١٦فى  )تابع (١١٢ العدد – الوقائع المصریة
 

  

٧٢

  :مدير عام ى الوظيفى المستو
 بالخـصائص   التعريف

  ى الرئيسية لهذا المستو
  :الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو

التقـسيمات  ى  إحدشاغلوها رئاسة   ى  يتولى  الت: القيادية  الوظائف   -١
توجيـه  الوظـائف مهـام     هذه ال وتتضمن واجبات   التنظيمية بالوحدة ،    

وظائف بإجراء هذه ال  ، كما يقوم شاغلو      الأفرادى  عل  والرقابة والمتابعة
وظـائف حريـة    هـذه ال  ى  ولشاغل ،   تصالات بغرض تمثيل الوحدة   الا

 ـى التصرف ف   حـدود الـسياسات المعتمـدة   ى معالجة الموضوعات ف
  والأوامر والتعليمات   وكذا إصدار القرارت التنفيذية    والقوانين واللوائح 

    .لبعض الأعمالى والاعتماد النهائ
تُشغل عن طريق ى  الت: " إدارة عامة ى  ستشارا"غير قيادية   وظائف   -٢

 إذا كان شاغلها  عند انتهاء شغلها لهاالمعادلةالقيادية النقل من الوظائف 
هذه الوظائف ، وتتضمن واجبات     ى  الدولة قبل شغله لإحد   ى  من موظف 

مل مجال ع ى  هذه الوظائف القيام بالأبحاث وتقديم الاستشارات الفنية ف       
 . تطوير أداء التقسيم التابعة له الوظيفة ى الوظيفة ، والعمل عل

 للـرئيس   العامى  الإدارللتوجيه  ى  ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو    
  . المباشر بحسب الأحوال 

 توافرهـا  اللازم الشروط
 القياديـة  الوظـائف  لشغل
 يتعينى  الت ،ى  المستو بهذا
 وصف بطاقة تتضمنها أن

   . الوظيفة

  : ى يل العلمالتأه
   . يتواءم مع نوع وطبيعة العملمؤهل عال 

   : الخبرة
ى وظيفـة مـن المـستو     ى  الأقل ف ى   عل عامرها  اقدمقضاء مدة بينية    

 ـ     ) أ(الأول  ى  الوظيف ا، أو قضاء مدة كلية مقدارها سـبعة عـشر عام  
  . الأقل تتفق مع طبيعة عمل الوظيفة ى عل

   :التدريب
القانون  لأحكام   اوفقً ما يحدده الجهاز     ضوءى  اللازم ف جتياز التدريب   ا

  . ولائحته التنفيذية 
  .  والقدرات اللازمة لشغل الوظيفة وإنجازاته السابقة لمهاراتا
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  :)  أ (الأول ى الوظيفى المستو
 بالخصائص  التعريف

ــذا  الرئيـــسية لهـ
  ى المستو

  : الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو

  : الوظائف التخصصية - لاًأو

  المباشـر  شاغلوها الإشراف ى  يتولى  الت: الإدارة الإشرافية   وظائف   -١
مجالات الأعمال المنوطة بإدارته ويخـضع      ى  تنفيذ أعمال رئيسية ف   ى  عل

 للرئيس المباشر بحـسب الأحـوال ،         العام شاغلو هذه الوظائف للتوجيه   
وضـع البـرامج والخطـط التنفيذيـة        وظائف  هذه ال وتتضمن واجبات   

نفيذها ومراجعتها وإجراء الاتصالات بغـرض إنجـاز        تى  والإشراف عل 
 ـ      هـذه ال  ى  ولشاغلالأعمال ،    معالجـة  ى وظـائف حريـة التـصرف ف

إصـدار  حق   ولهم    المعمول بها  حدود القوانين واللوائح  ى  الموضوعات ف 
 .  مات وإيجاد الحلول المناسبة للمشكلاتيالأوامر والتعل

 عن طريق النقـل مـن       تُشغلى  الت: وظائف الإدارة غير الإشرافية      -٢
 إذا كان شـاغلها    عند انتهاء شغلها    لها المعادلةالإدارة الإشرافية   وظائف  
 . هذه الوظائف ى الدولة قبل شغله لإحدى من موظف

 شاغلوها بإنجاز مجموعة من الأعمال يقومى الت: التكرارية الوظائف  -٣
  . دائها لأكافيةتتطلب خبرة ى الت

البـرامج  وضع  ى  المشاركة ف ) ٣ ،   ٢(دين  البنوتتضمن واجبات وظائف    
البيانـات  ى  إجراء الاتصالات بغرض الحصول عل    وتنفيذية ،   الخطط  وال

 . اللازمة لإنجاز الأعمال 

الوظائف الفنية والكتابية - اثاني:   
شـاغلوها المتابعـة والمراجعـة      ى  يتولى  الت" : رئيس قسم "وظائف   -١

 ـ   الوظائف الف ى  أعمال شاغل ى  التفصيلية عل  مجـالات  ى  نية والكتابيـة ف
 . الأعمال المنوطة بالقسم 

قدر عال من   ى   عل لاًيزاول شاغلوها أعما  ى  الت: التكرارية  وظائف  ال -٢
القيام بأعمال فنية    والمسئولية ، وتتضمن واجبات هذه الوظائف        الصعوبة

 ـى  تـؤد كتابيةأعمال  ، ولأعمال التخصصيةلأو مساعدة   قواعـد  ل لاوفقً
 ـ ى  نها إدخال البيانات ف   ومتعليمات  الو   القيـد بالـدفاتر   و  ى  الحاسب الآل
  . مجالات الخدمة المختلفةى ف

عدا وظـائف الإدارة الإشـرافية      ى  ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو    
  . للإشراف العام للرئيس المباشر بحسب الأحوال 
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ــلازم   ــشروط ال ال
لـــشغل  وافرهــا ت

  ي المستو هذاوظائف
  

  :ى التأهيل العلم
  يالتأهيل العلم  الوظيفة

  مؤهل عال  الوظائف التخصصية
  فوق المتوسط أو المتوسطى مؤهل فن  الوظائف الفنية

  مؤهل فوق المتوسط أو المتوسط  الوظائف الكتابية 
  : الخبرة 

  الخبرة  الوظيفة
وظائف الإدارة الإشرافية   
والوظــائف التخصــصية 

  التكرارية

الأقل ى   عل عامرها  اقدمقضاء مدة بينية    
 ، مباشرةى  الأدنى  وظيفة من المستو  ى  ف

ى النحـو الـذ   ى  أو قضاء مدة كلية عل    
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 

ى  علثلاثة أعوامرها اقدممدة بينية قضاء   الوظائف الفنية والكتابية
 ـى  وظيفة من المـستو   ى   ف الأقل ى الأدن

النحـو  ى  مباشرة أو قضاء مدة كلية عل     
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة ى الذ

  :التدريب 
  التدريب  الوظيفة

ضـوء مـا    ى  اللازم ف جتياز التدريب   ا  وظائف الإدارة الإشرافية
 ـيحدده الجهاز    القـانون   لأحكـام    اوفقً

  . ولائحته التنفيذية 
ــصية  ــائف التخص الوظ

  التكرارية
تتيحـه  ى  اجتياز التدريب الـلازم الـذ     
  . الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح 

وظائف الإدارة ى لشغل الوظيفة بالنسبة لشاغل والقدرات اللازمة لمهاراتا
  . الإشرافية 

المهارات والقـدرات   
  :ومنها 

  

  المهارات  الوظيفة
درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقًا لطبيعـة         الوظائف التخصصية

 . الوظيفة 
  . ى الحاسب الآلالتعامل مع ى القدرة عل

   . مجال عمل الوظيفةى مهارة فنية ف  الوظائف الفنية
  . ى إجادة الأعمال الكتابية واستخدام الحاسب الآل  الوظائف الكتابية
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  :) ب(الأول ى الوظيفى المستو
 التعريــــــف

ــصائص  بالخــ
ــذا  ــسية له الرئي

  ى المستو

  : الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو

   : التخصصيةالوظائف  - لاًأو
  والمراجعة التفصيليةشاغلوها المتابعة   ى  يتولى  الت" : رئيس قسم "وظائف   -١
 . مجالات الأعمال المنوطة بالقسم ى ف

 ـ      يقومى  الت: الوظائف التكرارية    - ٢ ى  شاغلوها بإنجاز مجموعة من الأعمال الت
وضـع  ى لمشاركة فاوظائف هذه الوتتضمن واجبات  ، دائها لأكافيةتتطلب خبرة   

 ـ     و تنفيذيةالخطط  البرامج وال  بيانـات  الى  إجراء الاتصالات بغرض الحصول عل
وظائف حريـة التـصرف لمعالجـة       هذه ال ى  ولشاغل،  اللازمة لإنجاز الأعمال    

  .  والقرارات والتعليمات الصادرة  واللوائحضوء القوانينى الموضوعات ف
قدر عـال   ى   عل لاًيزاول شاغلوها أعما  ى  الت:  كتابيةوالفنية  الوظائف  ال - اثاني

القيام بأعمال فنية أو    الوظائف   والمسئولية ، وتتضمن واجبات هذه       من الصعوبة 
ومنها تعليمات القواعد ول لاوفقًى  تؤدكتابيةأعمال ، ولأعمال التخصصية لمساعدة 

  . مجالات الخدمة المختلفةى القيد بالدفاتر فوى الحاسب الآلى إدخال البيانات ف

  للإشـراف العـام للـرئيس المباشـر    ى  ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو    
  . بحسب الأحوال 

الشروط الـلازم   
ــشغل  توافرهــا ل
ــائف ــذاوظ   ه

  يالمستو

  :ى التأهيل العلم
  التأهيل العلمي  الوظيفة

  مؤهل عال  الوظائف التخصصية
  فوق المتوسط أو المتوسطى مؤهل فن  الوظائف الفنية

  مؤهل فوق المتوسط أو المتوسط  الوظائف الكتابية
   : الخبرة

  الخبرة  الوظيفة
ى  عل ثلاثة أعوام رها  اقدم مدة بينية    قضاء  الوظائف التخصصية

 ـى وظيفة مـن المـستو   ى  الأقل ف  ى الأدن
ى النحو الذى  أو قضاء مدة كلية عل  مباشرة

  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 
ى  عل ثلاثة أعوام رها  اقدممدة بينية   قضاء    الوظائف الفنية والكتابية

 ـى  وظيفة مـن المـستو    ى   ف الأقل ى الأدن
ى النحو الذ ى  علمباشرة أو قضاء مدة كلية      

    . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 
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   :التدريب  
  .تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح ى اجتياز التدريب اللازم الذ

  
المهارات والقدرات  

  :ومنها 

  
  المهارات  الوظيفة

 ـ         الوظائف التخصصية  ادرجة إجادة لغة أجنبية أو أكثـر وفقً
 . لطبيعة الوظيفة 

  . ى الحاسب الآل التعامل معى القدرة عل
  . مجال عمل الوظيفة ى مهارة فنية ف  الوظائف الفنية

    . ى إجادة استخدام الحاسب الآل  الوظائف الكتابية

  :)  أ (ى الثانى الوظيفى المستو
ــف  التعريــــ

ــصائص  بالخــ
ــذا   ــسية له الرئي

  ى المستو

  : الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو

غلوها بإنجاز مجموعة من الأعمال  شايقومى الت: التخصصية الوظائف  -١
هـذه  وتتضمن واجبات   الواجبات والمسئوليات ،    ى  قدر من الصعوبة ف   ى  عل
 الاتصالات  بعضإجراءو،  تنفيذيةالخطط اقتراح وتنفيذ البرامج والوظائف ال

  . البيانات اللازمة لإنجاز الأعمال ى بغرض الحصول عل
  اأكثـر تقـدم    لاًلوها أعما يزاول شاغ ى  الت:  الفنية والكتابية وظائف  ال -٢
القيام بأعمال فنية  والمسئولية ، وتتضمن واجبات هذه الوظائف     الصعوبةى  ف

 ـى   تـؤد  كتابيـة أعمال  ، و لأعمال التخصصية   لأو مساعدة    قواعـد  ل ل اوفقً
 ـ   تعليمات  الو  ـ  ى  ومنها إدخال البيانات ف   القيـد بالـدفاتر   وى  الحاسـب الآل
   . مجالات الخدمة المختلفةى ف
 ا حرفية تتطلـب قـدر  لاًيزاول شاغلوها أعماى  الت : حرفيةال وظائفال -٣

من الدقة والمهارة المتميزة اكبير  . 

للإشراف المباشر للـرئيس المباشـر      ى  ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو    
  . بحسب الأحوال 
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الــشروط الــلازم 
ــا ــشغل  توافره ل
  هــذاوظــائف

  يالمستو

  :ى التأهيل العلم
  التأهيل العلمي  الوظيفة

  مؤهل عال  الوظائف التخصصية
  فوق المتوسط أو المتوسطى مؤهل فن  الوظائف الفنية

  مؤهل فوق المتوسط أو المتوسط  الوظائف الكتابية 
  أقل من المتوسط ى تأهيل علم  الوظائف الحرفية

   : الخبرة
  الخبرة  الوظيفة

 ـثلاثة أعوامرها اقدمقضاء مدة بينية     الوظائف التخصصية ى  عل
 ـى  وظيفة مـن المـستو    ى  الأقل ف  ى الأدن
ى النحو الذ ى   أو قضاء مدة كلية عل     مباشرة

  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 
 ـثلاثة أعوامرها اقدممدة بينية  قضاء    الوظائف الفنية والكتابية ى  عل

 ـى  وظيفة مـن المـستو    ى   ف الأقل ى الأدن
ى النحو الذ ى  مباشرة أو قضاء مدة كلية عل     
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 

 ـثلاثة أعوامرها اقدممدة بينية  قضاء    الوظائف الحرفية ى  عل
 ـى  وظيفة مـن المـستو    ى   ف الأقل ى الأدن

ى النحو الذ ى  مباشرة أو قضاء مدة كلية عل     
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 

   :التدريب
  . تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح ى اجتياز التدريب اللازم الذ

  
المهـــــارات 

  :والقدرات ومنها 

   
  المهارات  الوظيفة

  الوظائف التخصصية
 ـ         ادرجة إجادة لغة أجنبية أو أكثـر وفقً

 . لطبيعة الوظيفة 
  . ى الحاسب الآلالتعامل مع ى القدرة عل

  . مجال عمل الوظيفة ى مهارة فنية ف  الوظائف الفنية
  . ى إجادة استخدام الحاسب الآل  الوظائف الكتابية

مجال عمل  ى  وصلاحية ف مهارة حرفية     الوظائف الحرفية
    . الوظيفة 
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  :) ب(ى الثانى الوظيفى المستو
 بالخصائص  التعريف

الرئيـــسية لهـــذا 
  ى المستو

  : الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو
يقوم شاغلوها بإنجـاز مجموعـة مـن      ى  الت: التخصصية  لوظائف  ا -١

وتتـضمن  الواجبات والمـسئوليات ،     ى  قدر من الصعوبة ف   ى  علالأعمال  
 بعـض إجـراء   وتنفيذية ،   الخطط  تنفيذ البرامج وال  وظائف  هذه ال بات  واج

  . البيانات اللازمة لإنجاز الأعمال ى الاتصالات بغرض الحصول عل
ى  فا أكثر تقدملاًيزاول شاغلوها أعماى  الت:  الفنية والكتابية وظائف  ال -٢

القيام بأعمال فنيـة   والمسئولية ، وتتضمن واجبات هذه الوظائف    الصعوبة
 ـى   تـؤد  كتابيةأعمال  ، و لأعمال التخصصية   لأو مساعدة    قواعـد  ل ل اوفقً

القيد بالدفاتر وى الحاسب الآلى  إدخال البيانات فتعليمات وتتضمن أعمالالو
   . مجالات الخدمة المختلفةى ف
 ا حرفية تتطلب قـدر لاًيزاول شاغلوها أعماى  الت: حرفية  الوظائف  ال -٣

ة  والمهارالإتقان من اكبير . 
للإشراف المباشر للرئيس المباشـر     ى  يخضع شاغلو وظائف هذا المستو    و

  . بحسب الأحوال 
  الشروط اللازم توافرها  

  هـذا  لشغل وظـائف  
 يالمستو

  :ى التأهيل العلم
  يالتأهيل العلم  الوظيفة

  مؤهل عال  الوظائف التخصصية
  فوق المتوسط أو متوسطى مؤهل فن  الوظائف الفنية

  هل فوق المتوسط أو متوسطمؤ  الوظائف الكتابية 
  أقل من المتوسطى تأهيل علم  الوظائف الحرفية

   : الخبرة
  الخبرة  الوظيفة

  ثلاثـة أعـوام   رها  اقـد مقضاء مدة بينية      الوظائف التخصصية
ى الأدنى  وظيفة من المستو  ى  الأقل ف ى  عل

ى النحو الذ ى   أو قضاء مدة كلية عل     مباشرة
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 

  ثلاثـة أعـوام   رها  اقـد ممدة بينية   قضاء    ف الفنية والكتابيةالوظائ
ى الأدنى  وظيفة من المستو  ى   ف الأقلى  عل

ى النحو الذ ى  مباشرة أو قضاء مدة كلية عل     
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 

 ـثلاثة أعوامرها اقدممدة بينية قضاء    الوظائف الحرفية ى  عل
 ـى  وظيفة مـن المـستو    ى   ف الأقل ى الأدن

ى النحو الذ ى  قضاء مدة كلية عل   مباشرة أو   
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 
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   :التدريب
  . تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح ى اجتياز التدريب اللازم الذ

والقدرات  المهارات
  :ومنها 

  
  المهارات  الوظيفة

 ـ        الوظائف التخصصية  ادرجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقً
 . لطبيعة الوظيفة 

  . ى الحاسب الآلالتعامل مع ى القدرة عل
  . مجال عمل الوظيفة ى مهارة فنية ف  الوظائف الفنية

  . ى إجادة استخدام الحاسب الآل  الوظائف الكتابية
 ـ      الوظائف الحرفية   مجـال ى  مهارة حرفية وصـلاحية ف

    . عمل الوظيفة 

   :) أ (الثالث ى الوظيفى المستو
 بالخصائص التعريف

الرئيــسية لهــذا  
  ى توالمس

  : الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو

يقوم شاغلوها بإنجاز مجموعة من الأعمال      ى  الت: التخصصية  الوظائف   -١
وتتضمن  ،  معرفة متعمقة بمبادئ وأصول العمل وتشريعاته أداؤهاتطلبيى  الت

تنفيذ الأوامر والتعليمات وإجراء بعـض الاتـصالات        وظائف  هذه ال واجبات  
   . يانات اللازمة لإنجاز الأعمالالبى بغرض الحصول عل

 تتطلـب مهـارة     لاًيزاول شاغلوها أعما  ى  الت:  الفنية والكتابية وظائف  ال -٢
لأعمال لالقيام بأعمال فنية أو مساعدة      ، وتتضمن واجبات هذه الوظائف      عالية  

ومنهـا إدخـال    تعليمـات   القواعد و ل ل اوفقًى   تؤد كتابيةأعمال  ، و التخصصية  
   . مجالات الخدمة المختلفةى القيد بالدفاتر فوى لآلالحاسب اى البيانات ف

 ا حرفية تتطلب قـدر  لاًيزاول شاغلوها أعما  ى  الت: حرفية  الوظائف  ال -٣
يزاول شاغلوها أعمال خدمة معاونةوظائف و،   والمهارة   الإتقان من   اكبير 

اتتطلب مجهودا جسماني  . 

يس المباشـر  للإشراف المباشـرللرئ ى ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو  
  . بحسب الأحوال 
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  الشروط اللازم توافرها
   لــشغل وظــائف 

  ي المستوهذا

  :ى التأهيل العلم
  التأهيل العلمي  الوظيفة

  مؤهل عال  الوظائف التخصصية
  فوق المتوسط أو متوسطى مؤهل فن  الوظائف الفنية

  مؤهل فوق المتوسط أو متوسط  الوظائف الكتابية 
 الوظائف الحرفية والخدمة  

  المعاونة
  أقل من المتوسطى تأهيل علم

   : الخبرة
  الخبرة  الوظيفة

ى  علثلاثة أعوامرها اقدمقضاء مدة بينية      الوظائف التخصصية
 ـى  وظيفة من المـستو   ى  الأقل ف  ى الأدن
 ـ     مباشرة النحـو  ى  أو قضاء مدة كلية عل

  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة ى الذ
ى  علثلاثة أعوامرها اقدمية  مدة بين قضاء    الوظائف الفنية والكتابية

 ـى  وظيفة من المـستو   ى   ف الأقل ى الأدن
 ـ      النحـو  ى مباشرة أو قضاء مدة كلية عل

  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة ى الذ
الوظائف الحرفية والخدمة   

  المعاونة
ى  عل ثلاثة أعوام رها  اقدممدة بينية   قضاء  
 ـى  وظيفة من المـستو   ى   ف الأقل ى الأدن

 ـمباشرة أو قضاء مدة كلية       النحـو  ى  عل
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة ى الذ

   :التدريب
  . تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح ى اجتياز التدريب اللازم الذ

  
  

والقدرات  المهارات
  :ومنها 

  
  المهارات  الوظيفة

 ـ        الوظائف التخصصية  ادرجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقً
 . لطبيعة الوظيفة 

  . ى الحاسب الآلالتعامل مع ى القدرة عل
  . مجال عمل الوظيفة ى مهارة فنية ف  الوظائف الفنية

  . ى إجادة استخدام الحاسب الآل  الوظائف الكتابية
مجال عمل  ى  مهارة حرفية وصلاحية ف     الوظائف الحرفية

  . الوظيفة 
    . الصلاحية لشغل الوظيفة   وظائف الخدمة المعاونة
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   :)ب(الثالث ى الوظيفى المستو
ــفال  تعريــــ

بالخــــصائص 
ــذا   ــسية له الرئي

  ى المستو

  :الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو

يقوم شاغلوها بإنجاز مجموعة من الأعمال  ى  الت: التخصصية  الوظائف   - ١
 ، مبادئ وأصول العمـل وتـشريعاته  بمعرفة  من الا أداؤها قدر تطلبيى  الت

 وإجراء بعض تنفيذ الأعمال المنوطة بشاغلهاوظائف هذه الوتتضمن واجبات 
البيانات اللازمة لإنجاز الأعمال تحـت      ى  الاتصالات بغرض الحصول عل   

  . إشراف الرئيس المختص 
 تتطلب مهارة   لاًيزاول شاغلوها أعما  ى  الت:  الكتابية و الفنيةوظائف  ال -٢

القيام بأعمـال فنيـة أو مـساعدة        ، وتتضمن واجبات هذه الوظائف      عالية  
 ـى   تـؤد  يةكتابأعمال  ، و لأعمال التخصصية   ل تعليمـات  القواعـد و  ل ل اوفقً

مجالات ى القيد بالدفاتر فوى الحاسب الآلى  إدخال البيانات فوتتضمن أعمال
   . الخدمة المختلفة

 ا حرفية تتطلب قـدر    لاًيزاول شاغلوها أعما  ى  الت: حرفية  الوظائف  ال -٣
لاً يزاول شاغلوها أعما   خدمة معاونة  ، ووظائف     والمهارة الإتقان من   اكبير 

 .  ا جسمانياتطلب مجهودت

للإشراف المباشر للـرئيس المباشـر   ى ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو    
  . بحسب الأحوال 

ــلازم  ــشروط ال ال
  توافرهـــــــا
ــائف  ــشغل وظ   ل

  ي المستوهذا

  :ى التأهيل العلم
  التأهيل العلمي  الوظيفة

  مؤهل عال  الوظائف التخصصية
  توسطفوق المتوسط أو مى مؤهل فن  الوظائف الفنية

  مؤهل فوق المتوسط أو متوسط  الوظائف الكتابية 
الوظائف الحرفية والخدمة   

  المعاونة
  أقل من المتوسطى تأهيل علم
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   : الخبرة
  الخبرة  الوظيفة

ى  عل ثلاثة أعوام رها  اقدمقضاء مدة بينية      الوظائف التخصصية
 ـى  وظيفة من المـستو   ى  الأقل ف  ى الأدن
ى نحو الذالى  أو قضاء مدة كلية علمباشرة

  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 
ى  عل ثلاثة أعوام رها  اقدممدة بينية   قضاء    الوظائف الفنية والكتابية

 ـى  وظيفة من المـستو   ى   ف الأقل ى الأدن
ى النحو الذى مباشرة أو قضاء مدة كلية عل
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 

الوظـــائف الحرفيـــة 
  والخدمة المعاونة

ى  عل ثلاثة أعوام  رهااقدممدة بينية   قضاء  
 ـى  وظيفة من المـستو   ى   ف الأقل ى الأدن

ى النحو الذى مباشرة أو قضاء مدة كلية عل
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 

   :التدريب
  . تتيحه الوحدة لشغل الوظيفة بنجاح ى اجتياز التدريب اللازم الذ

  
  

المهارات والقدرات  
  :ومنها 

  
  المهارات  الوظيفة

 ـ      در  الوظائف التخصصية  اجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقً
 . لطبيعة الوظيفة 

  . ى الحاسب الآلالتعامل مع ى القدرة عل
  . مجال عمل الوظيفة ى مهارة فنية ف  الوظائف الفنية

  . ى إجادة استخدام الحاسب الآل  الوظائف الكتابية
مجال عمل  ى  مهارة حرفية وصلاحية ف     الوظائف الحرفية

  . الوظيفة 
    . الصلاحية لشغل الوظيفة   لخدمة المعاونةوظائف ا
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   :)ج(الثالث ى الوظيفى المستو
ــف  التعريــــ

ــصائص  بالخــ
ــذا   ــسية له الرئي

  ى المستو

  :الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو

يقوم شاغلوها بإنجاز مجموعة من الأعمال      ى  الت: التخصصية  الوظائف   -١
 العمـل وتـشريعاته ،      يتطلب أداؤها معرفة بمبادئ وأصـول     ى  والمهام الت 

تتطلب المعرفة بالقوانين   ى  تنفيذ الأعمال الت  وظائف  هذه ال وتتضمن واجبات   
 ـ          تخـضع  ى  واللوائح المعمول بها المنظمة للعمل لاكتساب الخبـرة ، والت

  . للمراجعة التفصيلية من الرئيس المباشر 
هـارة   تتطلب م  لاًيزاول شاغلوها أعما  ى  الت:  الكتابية و الفنيةوظائف  ال -٢

القيام بأعمـال فنيـة أو مـساعدة        ، وتتضمن واجبات هذه الوظائف      عالية  
تعليمات وتتضمن القواعد ول لاوفقًى  تؤدكتابيةأعمال ، ولأعمال التخصصية ل

مجالات الخدمـة  ى القيد بالدفاتر فوى الحاسب الآلى  إدخال البيانات ف  أعمال
   . المختلفة

 ا حرفية تتطلـب قـدر     لاًوها أعما يزاول شاغل ى  الت: حرفية  الوظائف  ال -٣
لاً يزاول شاغلوها أعما   خدمة معاونة وظائف  و،   والمهارة   الإتقان من   اكبير 

اتتطلب مجهودا جسماني .  

للإشراف المباشر للـرئيس المباشـر      ى  ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو    
  . بحسب الأحوال 

الــشروط الــلازم 
ــا   توافرهــــ

  هذا لشغل وظائف 
  يالمستو

  :ى  العلمالتأهيل
  التأهيل العلمي  الوظيفة

  مؤهل عال  الوظائف التخصصية
  فوق المتوسط أو متوسطى مؤهل فن  الوظائف الفنية

  مؤهل فوق المتوسط أو متوسط  الوظائف الكتابية 
الوظائف الحرفية والخدمة   

  المعاونة
  أقل من المتوسطى تأهيل علم
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   : الخبرة
  الخبرة  الوظيفة

  . لا توجد   الوظائف التخصصية
  الوظائف الفنية والكتابية

  
ى  علثلاثة أعوامرها اقدممدة بينية قضاء 
 ـى  وظيفة من المـستو   ى   ف الأقل ى الأدن

النحـو  ى  مباشرة أو قضاء مدة كلية عل     
  تحدده بطاقة وصف الوظيفةى الذ

الوظائف الحرفية والخدمة   
  المعاونة

ى  علثلاثة أعوامرها اقدممدة بينية قضاء 
 ـى  ظيفة من المـستو   وى   ف الأقل ى الأدن

النحـو  ى  مباشرة أو قضاء مدة كلية عل     
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة ى الذ

  
  

  
المهارات والقدرات 

  :ومنها 

  
  المهارات  الوظيفة

درجة إجادة لغة أجنبية أو أكثر وفقًـا          الوظائف التخصصية
 . لطبيعة الوظيفة 

  . ى الحاسب الآلالتعامل مع ى القدرة عل
  . مجال عمل الوظيفة ى مهارة فنية ف   الفنيةالوظائف

  . ى إجادة استخدام الحاسب الآل  الوظائف الكتابية
مجال عمل  ى  مهارة حرفية وصلاحية ف     الوظائف الحرفية

  . الوظيفة 
  . الصلاحية لشغل الوظيفة   وظائف الخدمة المعاونة
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  :)  أ (الرابع ى الوظيفى المستو
 بالخصائص  التعريف

يـــسية لهـــذا الرئ
  ى المستو

  :الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو
 تتطلب مهارة   لاًيزاول شاغلوها أعما  ى  الت:  الكتابية و الفنيةوظائف  ال -١

القيام بأعمال فنيـة أو مـساعدة       ، وتتضمن واجبات هذه الوظائف      عالية  
 ـى   تؤد كتابيةأعمال  ، و لأعمال التخصصية   ل تعليمـات  القواعـد و  ل ل اوفقً

 ـ    وى  الحاسب الآل ى   إدخال البيانات ف   الوتتضمن أعم  ى القيـد بالـدفاتر ف
   . مجالات الخدمة المختلفة

 ا حرفية تتطلب قدر   لاًيزاول شاغلوها أعما  ى  الت: الوظائف الحرفية    -٢
لاً يزاول شاغلوها أعماخدمة معاونةوظائف و من الإتقان والمهارة ، اكبير 

اتتطلب مجهودا جسماني .  
للإشراف المباشر للرئيس المباشـر     ى  هذا المستو ويخضع شاغلو وظائف    

  . بحسب الأحوال 
ــلازم   ــشروط ال ال
  توافرهـــــــا

  هـذا  لشغل وظائف 
  يالمستو

  :ى التأهيل العلم
  التأهيل العلمي  الوظيفة

  فوق المتوسط أو متوسطى مؤهل فن  الوظائف الفنية
  مؤهل فوق المتوسط أو متوسط  الوظائف الكتابية 

خدمة الوظائف الحرفية وال  
  المعاونة

  أقل من المتوسط ى تأهيل علم

   : الخبرة
  الخبرة  الوظيفة

ى  عل ثلاثة أعوام رها  اقدممدة بينية   قضاء    الوظائف الفنية والكتابية
 ـى  وظيفة من المـستو   ى   ف الأقل ى الأدن

 ـ      النحـو  ى  مباشرة أو قضاء مدة كلية عل
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة ى الذ

الوظائف الحرفية والخدمة   
  المعاونة

ى  عل ثلاثة أعوام رها  اقدممدة بينية   قضاء  
 ـى  وظيفة من المـستو   ى   ف الأقل ى الأدن

 ـ      النحـو  ى  مباشرة أو قضاء مدة كلية عل
    . تحدده بطاقة وصف الوظيفة ى الذ

  
المهارات والقدرات  

  :ومنها 

  
  المهارات  الوظيفة

  . مجال عمل الوظيفة ى مهارة فنية ف  الوظائف الفنية
  . ى إجادة استخدام الحاسب الآل  كتابيةالوظائف ال

مجال عمل  ى   مهارة حرفية وصلاحية ف     الوظائف الحرفية
  . الوظيفة 

    . الصلاحية لشغل الوظيفة   وظائف الخدمة المعاونة
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  :) ب(الرابع ى الوظيفى المستو
ــف  التعريـــ

بالخــــصائص 
ــذا  ــسية له الرئي

  ى المستو

  :الوظائف الآتيةى يتضمن هذا المستو
،  تتطلب مهارة عالية     لاًيزاول شاغلوها أعما  ى  الت: الكتابية   و الفنيةوظائف  ال -١

لأعمـال  لالقيام بأعمـال فنيـة أو مـساعدة    وتتضمن واجبات هذه الوظائف     
 تعليمات وتتضمن أعمـال   القواعد و ل ل اوفقًى   تؤد كتابيةأعمال  ، و التخصصية  

   . لات الخدمة المختلفةمجاى القيد بالدفاتر فوى الحاسب الآلى إدخال البيانات ف
 ا كبيرا حرفية تتطلب قدرلاًيزاول شاغلوها أعماى الت: الوظائف الحرفية  -٢

 تتطلب  لاً يزاول شاغلوها أعما   خدمة معاونة وظائف  ومن الإتقان والمهارة ،     
امجهودا جسماني .  

  للإشراف المباشـر للـرئيس المباشـر   ى ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو  
  . بحسب الأحوال 

الشروط الـلازم   
ــا   توافرهــــ

 هذا وظائف لشغل
  يالمستو

  :ى التأهيل العلم
  التأهيل العلمي  الوظيفة

  فوق المتوسط أو متوسطى مؤهل فن  الوظائف الفنية
  مؤهل فوق المتوسط أو متوسط  الوظائف الكتابية 

الوظائف الحرفية والخدمة   
  المعاونة

  أقل من المتوسطى تأهيل علم

   : الخبرة
  الخبرة  فةالوظي

  . لا توجد   الوظائف الفنية والكتابية
الوظائف الحرفية والخدمة   

  المعاونة
ى  علثلاثة أعوامرها اقدممدة بينية قضاء 
 ـى  وظيفة من المستو  ى   ف الأقل ى الأدن

النحـو  ى  مباشرة أو قضاء مدة كلية عل     
    . تحدده بطاقة وصف الوظيفة ى الذ

  
ــارات  المهـــ

  :والقدرات ومنها 

  

  المهارات  ةالوظيف
  . مجال عمل الوظيفة ى  مهارة فنية ف  الوظائف الفنية

  . ى إجادة استخدام الحاسب الآل  الوظائف الكتابية
  . مجال عمل الوظيفة ى مهارة حرفية وصلاحية ف  الوظائف الحرفية

    .  الصلاحية لشغل الوظيفة   وظائف الخدمة المعاونة
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  :)  أ (الخامس ى الوظيفى المستو
 بالخصائص عريفالت

الرئيــسية لهــذا  
  ى المستو

 حرفية تتطلب   لاًوظائف حرفية يزاول شاغلوها أعما    ى  يتضمن هذا المستو  
تتطلب لاً يزاول شاغلوها أعماخدمة معاونةوظائف و، ى  من الجهد البدناقدر 

امجهودتخضع للمتابعة للتحقق من صحة الأعمال والنتائج ا جسماني  . 

للإشراف المباشر للرئيس المباشـر     ى  ذا المستو ويخضع شاغلو وظائف ه   
  . بحسب الأحوال 

ــلازم  ــشروط ال ال
ــا   توافرهـــــ

  هـذا  لشغل وظائف 
  يالمستو

  :ى التأهيل العلم
   . أقل من المتوسطى تأهيل علم

   : الخبرة
ى الأدنى  وظيفة من المستو  ى  الأقل ف ى  أعوام عل ثلاثة  قضاء مدة بينية مقدارها     

  .تحدده بطاقة وصف الوظيفة ى النحو الذى ة عل ، أو قضاء مدة كليمباشرة
  

والقدرات  المهارات
  :ومنها 

  
  المهارات  الوظيفة

  . مجال عمل الوظيفة ى مهارة حرفية وصلاحية ف  الوظائف الحرفية
  . الصلاحية لشغل الوظيفة   وظائف الخدمة المعاونة

  

  :) ب(الخامس ى الوظيفى المستو
 التعريـــــــف

ــصائص  بالخـــ
هــذا الرئيــسية ل

  ى المستو

 حرفية تتطلب   لاًوظائف حرفية يزاول شاغلوها أعما    ى  يتضمن هذا المستو  
تتطلب لاً يزاول شاغلوها أعماخدمة معاونةوظائف و، ى  من الجهد البدناقدر 

امجهودتخضع للمتابعة للتحقق من صحة الأعمال والنتائج ا جسماني  . 

  شر للرئيس المباشـر   للإشراف المبا ى  ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو    
  . بحسب الأحوال 

ــلازم  ــشروط ال ال
ــا   توافرهـــــ

  هـذا  لشغل وظائف 
  يالمستو

  :ى التأهيل العلم
   . أقل من المتوسطى تأهيل علم

   : الخبرة
ى وظيفة من المـستو   ى  الأقل ف ى  أعوام عل ثلاثة  قضاء مدة بينية مقدارها     

 ـ  مباشرة  ى  الأدن   طاقـة تحـدده ب ى النحـو الـذ  ى ، أو قضاء مدة كلية عل
  . وصف الوظيفة 
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والقدرات  المهارات

  :ومنها 

  
  المهارات  الوظيفة

 ـ     الوظائف الحرفية مجـال عمـل    ى  مهارة حرفية وصلاحية ف
  . الوظيفة 

    . الصلاحية لشغل الوظيفة   وظائف الخدمة المعاونة
  :)  أ (السادس ى الوظيفى المستو

ــف  التعريـــ
بالخـــصائص 
ــسية لهــذا  الرئي

  ى المستو

 لاًوظائف حرفية يزاول شـاغلوها أعمـا      ى  ا المستو يتضمن هذ 
  خدمة معاونـة  وظائف  و،  ى   من الجهد البدن   احرفية تتطلب قدر 

 تخضع للمتابعـة    ا جسماني ا تتطلب مجهود  لاًيزاول شاغلوها أعما  
 . للتحقق من صحة الأعمال والنتائج 

للإشراف المباشر للرئيس   ى  ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو    
  . ب الأحوال المباشر بحس

الشروط الـلازم   
  توافرهــــــا
 لشغل وظـائف  

  ي المستوهذا

  :ى التأهيل العلم
   . أقل من المتوسطى تأهيل علم

   : الخبرة
وظيفة مـن   ى  الأقل ف ى  أعوام عل ثلاثة  قضاء مدة بينية مقدارها     

ى النحو الـذ  ى   ، أو قضاء مدة كلية عل      مباشرةى  الأدنى  المستو
  . تحدده بطاقة وصف الوظيفة 

  
المهــــــارات 

  :والقدرات ومنها 

  
  المهارات  الوظيفة

 ـ    الوظائف الحرفية مجـال  ى مهارة حرفية وصلاحية ف
   . عمل الوظيفة

ــة  ــائف الخدم وظ
  المعاونة

   . الصلاحية لشغل الوظيفة
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   :)ب(السادس ى الوظيفى المستو
 التعريـــــــف

ــصائص  بالخـــ
الرئيــسية لهــذا  

  ى المستو

زاول شاغلوها أعمالاً حرفية تتطلب قدراً    وظائف حرفية ي  ى  يتضمن هذا المستو  
 يزاول شـاغلوها أعمـالاً تتطلـب        خدمة معاونة وظائف  و،  ى  من الجهد البدن  

 . مجهوداً جسمانياً تخضع للمتابعة للتحقق من صحة الأعمال والنتائج 

للإشراف المباشر للرئيس المباشـر     ى  ويخضع شاغلو وظائف هذا المستو    
  . بحسب الأحوال 

ــ ــشروط ال لازم ال
ــا   توافرهـــــ

  هـذا  لشغل وظائف 
  يالمستو

  :ى التأهيل العلم
   . أقل من المتوسطى تأهيل علم

   : الخبرة
  . لا توجد 

  

  
والقدرات  المهارات

  :ومنها 

  
  المهارات  الوظيفة

  . مجال عمل الوظيفة ى مهارة حرفية وصلاحية ف  الوظائف الحرفية
     .الصلاحية لشغل الوظيفة   وظائف الخدمة المعاونة
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جدول رقم 

)٣(
 

مسميات الوظائف
 النمطية

 فى كل مستوى
 

وظيفى 
م

وزعة على المجموعات الوظيفية 
الرئيسية والنوعية

 
صية

ص
 مجموعة الوظائف التخ

مجموعة الوظائف 
الحرفية والخدمة المعاونة

 
المستوى 
 الوظيفي

 الوظائف القيادية
الوظائف 
 الاستشارية

وظائف الإدارة 
 الإشرافية

صية
ص

 الوظائف التخ
)

التكرارية
(

 

مجموعة 
الوظائف 

الفنية
 

مجموعة الوظائف 
 الكتابية

 
 الوظائف الحرفية

وظائف الخدمة 
 المعاونة

 الممتاز

وكيل دائم 
بالوزارات
/

 
س هيئة 

/رئي
جهاز

 /
مصلحة 

/
قطاع وما 
يعادلها من 
 تقسيمات

استشارى 
 قطاع

  
 

 
 

 
 

 العالي

س هيئة 
رئي

 /
جهاز 
/

مصلحة
 إدارة مركزية/ 

وما 
يعادلها

 
 من تقسيمات

استشارى إدارة 
 مركزية

 
 

 
 

 
 

 مدير عام
 مدير عام
 وما يعادلها
 من تقسيمات

استشارى إدارة 
 عامة

  
 

 
 

 
 

الأول 
)أ(

 
 

 
 مدير إدارة

باحث 
 /

صائى 
أخ

/
 

/ ... 
أول 
)أ(

 
فنى 

/ ... /
 

أول 
)أ(

 
كاتب 

/ ... /
أول 
)أ(

 
 

 

الأول 
ب(

(
 

 
 

 
باحث 

 /
صائي

أخ
/ ... /
 

أول 
ب(

(
 

فنى
/ ... / 

 
أول 
ب(

(
 

كاتب 
/ ... /

 
أول 
ب(

(
 

 
 



  

٢٠١٩ سنة مایو ١٦فى  )تابع (١١٢ العدد – الوقائع المصریة  ٩١
صية

ص
 مجموعة الوظائف التخ

مجموعة الوظائف 
الحرفية والخدمة المعاونة

 
المستوى 
 الوظيفي

 الوظائف القيادية
الوظائف 
 الاستشارية

وظائف الإدارة 
 الإشرافية

صية
ص

 الوظائف التخ
)

التكرارية
(

 

مجموعة 
الوظائف 

الفنية
 

مجموعة الوظائف 
 الكتابية

 
 الوظائف الحرفية

وظائف الخدمة 
 المعاونة

الثانى 
)أ(

 
 

 
 

باحث 
 /

صائي
أخ

 / ... /
ثان 
)أ(

 
فنى 

/ ... /
 

ثان 
)أ(

 
كاتب 

/ ... /
 

ثان 
)أ(

 
حرفى 

/ ... /
 

ثان 
)أ(

 
 

الثانى 
ب(

(
 

 
 

 
باحث 

 /
صائى 

أخ
 /

 
/ ...

ثان 
ب(

(
 

فنى 
/ ... /

 
ثان 
ب(

(
 

كاتب 
/ ... /

 
ثان 
ب(

(
 

حرفى 
/ ... /

 
ثان 
ب(

(
 

 

الثالث 
)أ(

 
 

 
 

باحث 
 /

صائى 
أخ

 / ... /
ثالث 
)أ(

 
فنى 

/ ... /
 

ثالث 
)أ(

 
كاتب 

/ ... /
 

 ثالث 
)أ(

 
حرفى 

/ ... /
 

ثالث 
)أ(

 
 معاون خدمة

 ثالث 
)أ(

 

الثالث 
ب(

(
 

 
 

 
باحث 

 /
صائي

أخ
/

 
/ ... 
 

ثالث 
ب(

(
 

فني
/ ... /

 
ثالث 
ب(

(
 

كاتب 
/ ... /

 
ثالث 
ب(

(
 

حرفى 
/ ... /

 
ثالث 
ب(

(
 

 معاون خدمة
 ثا

لث 
ب(

(
 

الثالث 
ج(

(
 

 
 

 
باحث 

 /
صائي

أخ
 ... /

/
ثالث 
ج(

(
 

فنى 
/ ... /

 
ثالث 
ج(

(
 

كاتب 
/ ... /

 
ثالث 
ج(

(
 

حرفى 
/ ... /

 
ثالث 
ج(

(
 

 معاون خدمة 
ثالث 
ج(

(
 

الرابع 
)أ(

 
 

 
 

 
فنى 

/ ... /
 

رابع 
)أ(

 
كاتب 

/ ... /
 

رابع 
)أ(

 
حرفى 

 / ... /
 

رابع 
)أ(

 
 معاون خدمة 

رابع 
)أ(

 

الرابع 
ب(

(
 

 
 

 
 

فنى 
/ ... /

 
رابع 
ب(

(
 

كاتب 
/ ... /

 
رابع 
ب(

(
 

حرفى 
 / ... /

 
رابع 
ب(

(
 

 معاون خدمة 
رابع 
ب(

(
 

الخامس 
)أ(

 
 

 
 

 
 

 
حرفى 

/ ... /
 

خامس 
)أ(

 
 معاون خدمة

خامس 
)أ(

 

الخامس 
ب(

(
 

 
 

 
 

 
 

حرفى 
 / ... /

 
خامس 
ب(

(
 

 معاون خدمة 
خامس 
ب(

(
 

السادس 
)أ(

 
 

 
 

 
 

 
حرفى 

 / ... /
 

سادس 
)أ(

 
معاون 

خدمة 
 

سادس 
)أ(

 

السادس 
ب(

(
 

 
 

 
 

 
 

حرفى 
 / ... /

 
سادس 
ب(

(
 

 معاون خدمة 
سادس 
ب(

(
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نموذج رقم 

)١(
 

جدول 
توزيع الوظائف طبقاً للهيكل التنظيمى 

المعتمد بالوحدة 
)

الجدول الأفقى
(
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ملحوظة 

: 
بالنسبة للوظائف الاستشارية لم يتم إدراجها بجدول الوظائف الأفقى للأسباب الآتي

ة
 : 

  
١-

 
صة عند استحداث هذه الوظائف 

أنها غير مدرجة بتقسيم تنظيمى معين ، ولكن يحدد التقسيم التنظيمى الذى تدرج فيه بقرار من السلطة المخت
 .

 
٢-

 
ضمن وظائف الوحدة 

هذه الوظائف تخلو بخلوها من شاغليها ، ومن ثم من الوارد عدم وجودها 
 .

 
٣-

 
يتم إدراج هذه الوظائف بجدول ا

ضمن وظائف الوحدة 
لوظائف الرأسى باعتبارها 

. 
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٩٤

  )٢(نموذج رقم 
  مجموعاتتوزيع الوظائف طبقاً للجدول 

  )يالجدول الرأس(ة الرئيسية والنوعية يالوظيف

   مجموعة الوظائف التخصصية-أولاً 
  المجموعة النوعية للوظائف القيادية -١

  يالوظيفى المستو  الوظيفةى مسم  م
  الممتاز  ......رئيس قطاع   ١
  العالي  ... .....رئيس إدارة مركزية   ٢
  مدير عام  ......... مدير عام الإدارة العامة   ٣

  الاستشاريةالمجموعة النوعية للوظائف  -٢
  يالوظيفى المستو  الوظيفةى مسم  م
  الممتاز  قطاعى استشار  ١
  العالي  إدارة مركزيةى استشار  ٢
  مدير عام  إدارة عامةى استشار  ٣

  المجموعة النوعية لوظائف الإدارة الإشرافية -٣
  يالوظيفى المستو  الوظيفةى مسم  م
  الأول أ  ......مدير إدارة   ١

  ......المجموعة النوعية لوظائف  -٤
  يالوظيفى المستو  الوظيفةى مسم  م
  الأول أ  أول أ/ .... / أخصائي/باحث  ١
  الأول ب  أول ب/ .... / أخصائي/باحث  ٢
  أى الثان  أى ثان/ .... / أخصائي/باحث   ٣
  بى الثان  بى ثان .... / /أخصائي/باحث   ٤
  الثالث أ  ثالث أ/ .... / أخصائي/باحث   ٥
  الثالث ب  ثالث ب. / .../ ى أخصائ/ باحث   ٦
  الثالث ج  ثالث ج. / .../ أخصائي/ باحث   ٧
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٩٥

   مجموعة الوظائف الفنية -ثانياً 
   ............ الفنية لوظائف المجموعة النوعية

  يالوظيفى المستو  الوظيفةى مسم  م
  الأول أ  أول أ/ .... / ى فن  ١
  الأول ب  أول ب. / ..../ ى فن  ٢
  أى الثان  أى ثان. / ..../ ى فن  ٣
  بى الثان  بى ثان. / ..../ ى فن  ٤
  الثالث أ  ثالث أ. / ..../ ى فن  ٥
  الثالث ب  ثالث ب. / ..../ ى فن  ٦
  الثالث ج  ثالث ج. / ..../ ى فن  ٧
  بع أالرا  رابع أ/ ... . / ى فن  ٨
  الرابع ب  رابع ب/ ... . / ى فن  ٩

   مجموعة الوظائف الكتابية - ثالثاً 
  المجموعة النوعية للوظائف الكتابية 

  يالوظيفى المستو  الوظيفةى مسم  م
  الأول أ  أول أ. / ..../ كاتب   ١
  الأول ب  أول ب. / ..../ كاتب   ٢
  أى الثان  أى ثان. / ..../ كاتب   ٣
  بى الثان  بى  ثان. /..../ كاتب   ٤
  الثالث أ  ثالث أ. / ..../ كاتب   ٥
  الثالث ب  ثالث ب. / ..../ كاتب   ٦
  الثالث ج  ثالث ج. / ..../ كاتب   ٧
  الرابع أ  رابع أ. / ..../ كاتب   ٨
  الرابع ب  رابع ب. / ..../ كاتب   ٩
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٩٦

  مجموعة الوظائف الحرفية والخدمة المعاونة
   ....................ظائف الحرفية لوالمجموعة النوعية 

  يالوظيفى المستو  الوظيفةى مسم  م
  أى الثان  أى ثان/ ... / ى حرف  ١
  بى الثان  بى ثان/ ... /ى حرف  ٢
  الثالث أ  ثالث أ/ ... / ى حرف  ٣
  الثالث ب  ثالث ب/ ... / ى حرف  ٤
  الثالث ج  ثالث ج/ ... / ى حرف  ٥
  الرابع أ  رابع أ/ ... / ى حرف  ٦
  الرابع ب  رابع ب/ ... / ى حرف  ٧
  الخامس أ  خامس أ/ ... / ى حرف  ٨
  الخامس ب  خامس ب/ ... / ى حرف  ٩
  السادس أ  سادس أ/ ... / ى حرف  ١٠
  السادس ب  سادس ب/ ... / ى حرف  ١١

  لوظائف الخدمة المعاونةالمجموعة النوعية 
  يالوظيفى المستو  الوظيفةى مسم  م
   أالثالث  معاون خدمة ثالث أ  ١
  الثالث ب  معاون خدمة ثالث ب  ٢
  الثالث ج  معاون خدمة ثالث ج  ٣
  الرابع أ  معاون خدمة رابع أ  ٤
  الرابع ب  معاون خدمة رابع ب  ٥
  الخامس أ  معاون خدمة خامس أ  ٦
  الخامس ب  معاون خدمة خامس ب  ٧
  السادس أ  معاون خدمة سادس أ  ٨
  السادس ب  معاون خدمة سادس ب  ٩
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٩٧

  )٣(نموذج رقم 
  نموذج بطاقة وصف الوظيفة

  اسم الوحدة والشعار
   : بيانات تحديد الوظيفة-أولاً 
    :كود الوظيفة     :الوظيفة ى مسم

    :ى الوظيفى المستو
    :المجموعة الوظيفية     :المجموعة النوعية 

  )موقع الوظيفة من الهيكل التنظيمي(  :موقع الوظيفة 
  تقود إليه هذه الوظيفة ى وظيف ىمستوى وصولاً لأعل  :ى المسار الوظيف

 
   :الغرض من الوظيفة -  ثانيا

  )الاختصاص العام للوظيفة(
  

   : العلاقات الوظيفية-ثالثًا 
  :ى يقوم بالإشراف غير المباشر عل  :ى يقوم بالإشراف المباشر عل  يخضع لإشراف كل من

    :الوظيفة ى مسم    :الوظيفة ى مسم  الرئيس المباشر
    :الوظيفة ى مستو    :الوظيفة ى مستو    :ة الوظيفى مسم
    :كود الوظيفة     :كود الوظيفة     :الوظيفة ى مستو

    :الوظيفة ى مسم    :الوظيفة ى مسم    :كود الوظيفة 
    :الوظيفة ى مستو    :الوظيفة ى مستو  يالرئيس الأعل

    :كود الوظيفة     :كود الوظيفة     :الوظيفة ى مسم
    :الوظيفة ى مسم    :وظيفة الى مسم    :الوظيفة ى مستو

    :الوظيفة ى مستو    :الوظيفة ى مستو    :كود الوظيفة 
    :كود الوظيفة     :كود الوظيفة     
  

   : المهام و القيم المؤسسية-رابعاً 
  :المهام والصلاحيات  -١
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٩٨

  :نتائج الوظيفة  -٢

  

  

  :القيم المؤسسية  -٣

  ةالقيم المؤسسية القيادي  القيم المؤسسية الأساسية

  النتائج بكفاءة وفعاليةى التركيز عل  . نضباط والالتزام وحسن استخدام وقت العمل الا

  تكوين صف ثان  . الالتزام بكافة سياسات وإجراءات وأنظمة العمل 

  خلق بيئة عمل جيدة ومحفزة  موارد الوحدة ى الحفاظ عل

  ضمان تطبيق معايير الحوكمة  النتائج وتحسين الأداءى التركيز عل

  خلق سمعة جيدة للوحدةى المساهمة ف  الالتزام بأخلاقيات العمل والسلوك القويم

  
  تابع نموذج بطاقة وصف الوظيفة

    :كود الوظيفة     :الوظيفة ى مسم
 

  التنمية والتدريب: خامساً 
  
  
  

 
   :شروط شغل الوظيفة/  متطلبات -  سادسا

  . اجتياز الاختبارات المقررة لشغل الوظيفة 
  : ى لتأهيل العلما

  )المدة الكلية/ المدة البينية (: الخبرة 
    :اللازم لشغل الوظيفةالتدريب 

  : والقدرات لمهاراتا

   
  :ى الجدارات الأخر

   
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٩٩

  :طرق شغل الوظيفة  - سابعا

  )وفقاً للوظيفة. (الإعارة / الندب / النقل / الترقية / التعيين 

  
  : الاعتماد - ثامناً 

  . للوظيفة ى بيان دقيق ومعتمد بالواجبات والمسئوليات والمتطلبات الأخرى هذه الوثيقة هى ل الواردة فالتفاصي

  للتنظيم والإدارةى الجهاز المركز  )سم الوحدةا(

    :تاريخ اعتماد الجهاز     :تاريخ اعتماد الوحدة 

  ئيس الجهاز             اعتماد ر    السلطة المختصة بالوحدة                   
  )إمضـــاء )                                                              ( إمضـــاء ( 

 خاتم شعار الجمهورية خاتم شعار الجمهورية
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١٠٠
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