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 الفصل الأول 

 الإطـار العـام

 

: التعريفات
ً
 أولا

 الكلمات والعبارات التالية المعاني المبينة قرين كل منها ما لم يقض سياق النص خلاف ذلك:في تطبيق أحكام هذا النظام يقصد ب

بشاااااااااق  ونااااااااادار قاااااااااا    المااااااااا ار  ال شااااااااارية   ك ماااااااااة  2016( لسااااااااانة 1قاااااااااا    رقااااااااام   القانون:

 أم القي ين

 

 :الحكومة 

 

 حك مة أم القي ين

 المجلس التنفيذي لل ك مة  :المجلس التنفيذي

 

 رئيس المجلس التنفيذي لل ك مة :التنفيذي رئيس المجلس 

 

 الدائرة / الدوائر المحلية:

 

 

 :إدارة الموارد البشرية

 

الااااااااادوائر والمهسساااااااااات والميةاااااااااات العاماااااااااة ا  ك مياااااااااة والمجاااااااااالس والسااااااااالطات وأياااااااااة 

جماااااااة أخااااااار  تابعاااااااة   ك ماااااااة أم القيااااااا ين  ويقتصااااااار تطبياااااااق أحكاااااااام هاااااااذا القاااااااا    

  ة ا  ك مة.على الم ظفي  المعيني  على م از 

 

 ال حدة الإ ارية المعنية بالم ار  ال شرية بالأما ة العامة للمجلس التنفيذي

 

  ارية المعنية بالم ار  ال شرية في الدوائر الم لية ال حدة الإ  :قسم الموارد البشرية 

 

كاااااااال ال حاااااااادة الإ اريااااااااة الاااااااااي يلبعمااااااااا المنصاااااااا  الاااااااا ظيفي فااااااااي الميكاااااااال التنظي ااااااااي فااااااااي  الوحدة التنظيمية:

  ائرة. 

 

هااااااااي مجم عااااااااة ماااااااان الممااااااااام وال اجبااااااااات الاااااااااي ت ااااااااد ها الساااااااالطة الم تصااااااااة ل ايااااااااات  الوظيفــة:

 لأحكااااااااااام ت ضااااااااايا الأ وار ا  اناااااااااة الااااااااااي تت ااااااااامنها ال ظيفااااااااااة  
 
اخااااااااال ا جماااااااااة و قاااااااااا

 القا   .

هااااااا  ماااااااا يتفاااااااارن عااااااان ال ظيفااااااااة المعتمااااااادة ماااااااان منانااااااا  ت ماااااااال  رجاااااااات ومسااااااااميات  المنصب الوظيفي:

التابعااااااااة   ر يااااااااة أو متعااااااااد ة فااااااااي أي ماااااااان الاااااااادوائر الم ليااااااااةوظيفيااااااااة وقااااااااد تكاااااااا   

 لل ك مة.
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كاااااااااااااااا   سلسااااااااااااااالة ماااااااااااااااان   العائلة الوظيفية:
 
مجم عاااااااااااااااة مااااااااااااااان ال ظااااااااااااااااائ  ذات ا  صاااااااااااااااائص المتقار اااااااااااااااة ت

 ماااااااااااان حياااااااااااا  مساااااااااااات يات المعر ااااااااااااة 
 
ال ظااااااااااااائ  الملشااااااااااااا هة الاااااااااااااي تتصاااااااااااااعد تاااااااااااادريجيا

تنت ااااااااي  والمماااااااارات والقااااااادرات  الففااااااااافات( وتمااااااانا  اااااااار  التقااااااادم فاااااااي المسااااااااار الاااااااذي

 وليه 

 

مجم عااااااااة ال ظااااااااائ  الاااااااااي تشااااااااوظي فااااااااي الت صااااااااص والناااااااا ن وتناااااااادر  ت اااااااا  وظيفااااااااة  الفئة الوظيفية:

 ضمن عائلة وظيفية معتمدة.

 

الدرجااااااة الملائماااااااة لل ظيفاااااااة فااااااي ضااااااا ف معااااااااييظ وناااااا  ال ظيفاااااااة وو اااااااق هاااااا  ت دياااااااد  تقييم الوظيفة:

 الآليات المعتمدة في هذا النظام.

 

ى  ور م اااااااااد  فاااااااااي ال ظيفاااااااااة الااااااااااي تااااااااام تقييمماااااااااا علاااااااااى ولاااااااااالاااااااااذي  شااااااااايظ  هااااااااا  المسااااااااا   :المسمى الوظيفي

 مست   معي  في الميكل التنظي ي للدائرة.

  

مجم عاااااااة مااااااان ال ظاااااااائ  م زعاااااااة علاااااااى عاااااااد  مااااااان الااااااادرجات علاااااااى أحاااااااد المسااااااااارات  النطاق الوظيفي:

ال ظيفيااااااااة المعتماااااااادة ب ياااااااا  يكاااااااا   لل ظيفااااااااة عااااااااد  ماااااااان الاااااااادرجات مقساااااااامة و ااااااااق 

  م ضح في الشكل رقم أ من هذا النظام(.رعة عنها المنان  ال ظيفية المتف

 

هااااااااااا  ا  اااااااااااع الاااااااااااذي تت اااااااااااد  بم جباااااااااااه   عياااااااااااة ال ظيفاااااااااااة واتجاهماااااااااااا سااااااااااا اف كا ااااااااااا   المسار الوظيفي:

ريااااااااااااة  ممنية ت صصااااااااااااية  وقاااااااااااد يكاااااااااااا   لكاااااااااااال مساااااااااااار مجم عااااااااااااة ماااااااااااان و اقيا ياااااااااااة  

النطاقااااااااااااات ال ظيفياااااااااااااة تواااااااااااااظابع  يمااااااااااااا بينهاااااااااااااا لاااااااااااااتعفس مساااااااااااات   ا   اااااااااااااظة و جااااااااااااام 

 المسهولية. 

 

هااااااااا  مريقاااااااااة  ظامياااااااااة  جماااااااااا وت ليااااااااال المعل ماااااااااات اللازماااااااااة لل ظيفاااااااااة و ياااااااااا  ماااااااااد   لتحليل الوظيفي:ا

مساااااااااااااااهمة تلااااااااااااااك ال ظيفااااااااااااااة فااااااااااااااي ت قيااااااااااااااق الأهااااااااااااااداف ا سااااااااااااااوظاتيجية واللشاااااااااااااا يلية 

  .للدائرة الم لية

 

هاااااااااااااااا  بيااااااااااااااااا  وااااااااااااااااامل لل اجبااااااااااااااااات والممااااااااااااااااام والمسااااااااااااااااهوليات والممااااااااااااااااارات والمااااااااااااااااههلات  الوصف الوظيفي:

ممااااااااااام ال ظيفااااااااااة بناااااااااااف علااااااااااى الدرجااااااااااة ال ظيفيااااااااااة والمساااااااااا    المطل  ااااااااااة لشاااااااااا ل وأ اف

 الم د  لما وما تتطلبه من كفافه لش لما. 

وجاااااااااراف منهياااااااااي وقياظاااااااااري لت دياااااااااد وز  ال ظيفاااااااااة بالمقار اااااااااة ماااااااااا ال ظاااااااااائ  الأخااااااااار   التقييم الوظيفي:

تقياااااايم ال ظااااااائ  فااااااي لالمشااااااا هة لمااااااا فااااااي ا  ك مااااااة وذلااااااك باساااااات دام  ظااااااام معتمااااااد 

 ا  ك مة 

 االدرجة ال لوظيفية:الدرجة ا
 
 عتمد لل ظيفة بعد تقييمما بناف على الآلية المعتمدة للتقييم. ي ت
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 الدرجة الم د ة لل ظيفة قبل وجراف عملية التقييم.  الدرجة الوظيفية الحالية:

هااااااااااي الدرجااااااااااة الاااااااااااي يكاااااااااا   عل هااااااااااا الم ظاااااااااا  وقااااااااااد تت ا ااااااااااق مااااااااااا الدرجااااااااااة ال ظيفيااااااااااة  الدرجة الوظيفية الشخصية:

 تت ا ق معما. لل ظيفة أو  الم د ة 

التفااااااااااوت الاااااااااذي يمفااااااااان أ  ي ااااااااادن  ليجاااااااااة عملياااااااااة تقيااااااااايم  رجاااااااااة ال ظيفاااااااااة و اااااااااي   التباين في الدرجات:

 رجااااااااة الم ظاااااااا  الشاااااااااةل لتلااااااااك ال ظيفااااااااة قباااااااال عمليااااااااة التقياااااااايم حياااااااا  يمفاااااااان أ  

 باااااااااااق  تكااااااااااا    ليجاااااااااااة تقيااااااااااايم ال ظيفاااااااااااة أعلاااااااااااى مااااااااااان  رجاااااااااااة 
 
يكااااااااااا   الفااااااااااارق ويجابياااااااااااا

 ب يااااااااااا  تكااااااااااا    ليجاااااااااااة تقيااااااااااايم ال ظيفاااااااااااة الم ظااااااااااا  الشااااااااااااةل لل ظيفاااااااااااة 
 
أو سااااااااااالبيا

أقاااااااااااااال ماااااااااااااان الدرجااااااااااااااة ال ظيفيااااااااااااااة لشاااااااااااااااةل ال ظيفااااااااااااااة أو تكاااااااااااااا    ليجااااااااااااااة التقياااااااااااااايم 

 مت ا قة ما تقييم ال ظيفة و رجة الم ظ . 

 

 ( ال ار  في هذا النظام.3ه  المست   المعتمد في ا جدول رقم   المستوى المرجعي للدرجة:

 

 وزن الوظيفة:

 

لياااااااة المعتمااااااادة ا المعااااااااييظ المعتمااااااادة لتقيااااااايم ال ظيفاااااااة و اااااااق الآعباااااااارة عااااااان  اااااااات  جمااااااا

 في هذا النظام.

 

مااااااااان أجااااااااال  اللجناااااااااة الااااااااااي يصااااااااادر بلشااااااااافيلما قااااااااارار مااااااااان رئااااااااايس المجلاااااااااس التنفياااااااااذي اللجنة المركزية لتقييم الوظائف:

 تقييم ال ظائ  في الدوائر الم لية وي د  هذا النظام ممامما وآلية عملما.

 

الداخلية في الدوائر  لجنة تقييم الوظائف

 المحلية

 جناااااااة تشاااااااكل علاااااااى مسااااااات   كااااااال  ائااااااارة م لياااااااة مااااااان قبااااااال رئااااااايس الااااااادائرة أو المااااااادير 

العاااااااااااام وذا لااااااااااام ياااااااااااتم تعياااااااااااي  رئااااااااااايس للااااااااااادائرة ل اياااااااااااات تقيااااااااااايم ال ظاااااااااااائ  ا  الياااااااااااة 

وال ظااااااااائ  ا جدياااااااادة وال ظااااااااائ  المعدلااااااااة فااااااااي تلااااااااك الاااااااادائرة وي ااااااااد  هااااااااذا النظااااااااام 

 ممامما وآلية عملما. 
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: ثان
ً
 نطاق التطبيق يا

 سري هذا النظام على جميا ال ظائ   ا  الية وا جديدة( في الدوائر الم لية ا  اضعة لأحكام القا    وذلك ضمن خطة زمنية 

 ي د ها المجلس التنفيذي لمذه ال اية.

 

 :
ً
 الأهداف  ثالثا

 يهدف هذا النظام إلى تحقيق الأهداف الآتية:

 وائر الم لية باست دام مريقة تقييم منهجية وم د ة ت من ت قيق العدالة وا نسجام بي  تقييم كا ة ال ظائ  ضمن الد

 مار الزمني الذي ي د ه المجلس التنفيذي.  ال ظائ  على مست   ا  ك مة وذلك ضمن الإ 

 رة من أجل ت ديد الدرجات لم تل  ال ظائ  بص   ر ع  تائ  وم رجات التقييم بجدول الدرجات والروات  المعتمد

 منطقية وسليمة. 

  بل رة مسميات وظيفية مناسبة تع ظ عن ال اجبات والمسهوليات والصلاحيات ال ظيفية مما يه ي ولى ت حيد المسميات في

 كا ة الدوائر الم لية التابعة لل ك مة ا  اضعة لمذا النظام.

 ا ال ظائ  في الدوائر الم لية واستمرار بناف وتط ير قاعدة بيا ات م ث قة للأوناف والمسميات والع ائل ال ظيفية  جمي

  الم ا ظة عل ها.

  

الموظفين على الدرجات الوظيفية بعد  وتجدر الإشارة هنا إلى أن هذا النظام لا يهدف إلى تسكين أو إعادة تسكين

 تطبيقه.

 

: الأنشطة الرئيسية الخاصة بتقييم الوظائف ودور كل جهة في تنفيذها: 
ً
 رابعا

الأنشطة الرئيسة ا  انة بتقييم ال ظائ  من قبل ا جمات  و قا لما ه  مبي  أ  اه في ا جدول  في تنفيذ يك    ور كل جمة

  (1رقم  
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 في تنفيذها:  جهة( يوضح الأنشطة الرئيسة الخاصة بتقييم الوظائف ودور كل 1جدول رقم )ال
 

 

 

   شل النشاط.مسؤول عن نجاح/ ف –مسؤول -أ 

 المشاركة الفاعلة في هذا النشاط. –مشارك -ب 

  يجب على هذا الشخص مراجعة مخرجات النشاط. – مراجع-ج 

   تحتاج إلى مدخلات من هذا الشخص للنشاط. – المدخلات-د 

 يجب الحصول على موافقة بشأن المستند ذو العلاقة – اعتماد-هـ

 

 

 

 

 

 قائمة الأنشطة الرئيسة

رد  رة الموا إدا

شرية بالأمانة 
الب

الع
امة

 

اللجنة المركزية 

ف
لتقييم الوظائ

 

الدوائر المحلية
 

لجنة تقييم 

خلية 
ف الدا

الوظائ

في الدوائر 
رد    سم الموا

ق

شرية في الدائرة 
الب

المحلية 
 

شر
س المبا

الرئي
 

جمااا المعل مااات ذات العلاقااة بال ظيفااة وت ثيااق قائمااة أوليااة ماان 

 المسهوليات  القدرات والمتطلبات المسبقة لل ظيفة.

  
 أ

 
 د ب  

  ااااااااااااااص مك  ااااااااااااااات ال ظيفااااااااااااااة بدقااااااااااااااة وعلاق هااااااااااااااا بالمك  ااااااااااااااات أو 

 ال ظائ  الأخر .

 أ  
 د ب   ها

  تقييم ال ن  ال ظيفي وتعري  وجمالي  جم ال ظيفة أي

  ليجة التقييم ال ظيفي.

  ال ظيفيةت ري المست   المرجعي ا  ا  بت طيع الدرجات. 

 و ق  وت صيص الدرجة المناسبة لل ظيفة والعائلة ال ظيفية

 هذا النظام.

 

 د ب ب   أ ها

أي تعديلات تطرأ على ال ظائ  أو الع ائل ال ظيفية س اف كا  

ونشاف وظائ  مست دثة أو تعديل أو  م  أو ول اف وظائ  

 قائمة. 

  ب د ب   ها أ

التعديلات على الدرجة ال ظيفية با عتما  على عملية وعا ة 

 التقييم و ق هذا النظام.
 د ب ب   أ   ها 

ونشاف وظائ  مست دثة أو تعديل ال ظائ  ا  الية في  ظام 

 و ق آليات هذا النظام.وت ديد الدرجة المناسبة  معل ماتي
  ب د  ب   أها

ت اااااااااااااادي  قاعاااااااااااااادة البيا اااااااااااااااات لل ناااااااااااااا  ال ظيفيااااااااااااااة  المسااااااااااااااا   

 ال ظيفي  العائلة ال ظيفية  والدرجة..ا خ 
  ب د ب   ها أ
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: المهام والصلاحيات وفق 
ً
  هذا النظام:خامسا

: تتمثل مهام وصلاحيات إدارة الموارد البشرية بالمجلس التنفيذي فيما يلي:
ً
 أولا

 تط ير كا ة آليات وسياسات ووجرافات هذا النظام وضا ة لت  يظ أ وات الدعم اللازمة لأ  ل الممارسات.  .1

 التقكد من الوزام الدوائر الم لية بالأحكام المنص   عل ها في هذا النظام. .2

 ت  يظ الدعم ا سلشاري للدوائر الم لية خلال مرحلة التطبيق. .3

 التقكد من تشفيل  جا  تقييم ال ظائ  الداخلية في الدوائر الم لية.  .4

 الإوراف على تدري   جا  التقييم في الدوائر الم لية على آلية تقييم ال ظائ .  .5

لية النظام وذلك و ق المهورات الاي ي عما المجلس حصائية من كا ة الدوائر عن مد   عاتلقي التقارير السن ية الإ  .6

 التنفيذي.

 وضا خطة للتنفيذ المرحلي للنظام ب ي  تت من الإمار الزمني للا  هاف من تقييم كا ة ال ظائ  في كا ة الدوائر الم لية. .7

: تتمثل مهام وصلاحيات الإدارة العليا في كل دائرة في الآتي:
ً
 ثانيا

 الداخلية في الدائرة لأ اف ممامما بالشكل الص يا.   عم  جنة تقييم ال ظائ  .1

 ضما  تطبيق مفاهيم المصداقية والعدالة والنزاهة.  .2

 ضما  التقيد بنظام تقييم وت ني  ال ظائ  والمبا ئ الإروا ية ذات العلاقة.  .3

وذلك و ق النظم المعدة تنفيذ عمليات ا  ك مة اللازمة لأةراض وعدا  الميزا ية  يما ي ص ال ظائ  ا  الية وا جديدة  .4

 لذلك.  

 خلق بيةة تفاعلية ت من مشاركة الرؤساف المباورين خلال مرحلة ت ليل ال ظائ .  .5

 الإ ارة الفاعلة لتطبيق النظام بعد تقييم ال ظائ  و ق أحكام هذا النظام واللشريعات ذات العلاقة بالم ار  ال شرية.  .6

 :
ً
لبشرية في كل دائرة في الآتي:  تتمثل مهام وصلاحيات قسم الموارد اثالثا  

 ت لي مسهولية تطبيق هذا النظام و قا للنماذ  والملاحق المر قة به. .1

 التنفيذ الدقيق والفعال لأحكام هذا النظام بما ي قق المدف المقص   منه. .2

 تقديم الدعم والمسا دة للجنة التقييم الداخلية.  .3

   النظام.والم ظفي   هدف ت عية الم ظفي  لم م   أحكام هذا عقد ورش عمل و ورات تدري ية للرؤساف المباورين  .4

الت انل ما و ارة الم ار  ال شرية بالأما ة العامة للمجلس التنفيذي ل ايات ت ضيا أي عقبات أو نع  ات من وقنها أ   .5

 تعرقل التطبيق الص يا لمذا النظام أو أي مشاكل أخر  مارئة. 

ور عما لرئيس الدائرة ح ل الأ اف العام لتطبيق الدائرة لمذا النظام و ق المهورات  وعدا  تقارير وحصائية سن ية واملة .6

 والنماذ  المعدة.

: تتمثل مهام وصلاحيات الرؤساء المباشرون في الآتي:
ً
 رابعا

 جما المعل مات ذات العلاقة بالمسهوليات والقدرات وا   ظات المطل  ة لش ل ال ظيفة. .1

 اي ت  ا لإوراف الرئيس المباور.  مم مبيعة جميا ال ظائ  ال .2

ليات الم د ة في ت  يظ المدخلات اللازمة خلال عملية ت ليل ال ظيفة وعمليات التقييم والمشاركة في تلك العمليات و ق الآ  .3

 هذا النظام. 
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  الثانيالفصل 

 العوائل الوظيفية وتصنيف الوظائف في الحكومة
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 الفصل الثاني

 ة وتصنيف الوظائف في الحكومةالعوائل الوظيفي 
 

: المفهوم العام للعوائل الوظيفية: 
ً
 أولا

تفمن أهمية الع ائل ال ظيفية بقنها تمفن كل  ائرة من ا  د من التداخلات وا ختلا ات الم تملة بي  ال ظائ  عند قيامما بالت طيع 

 لأهمي ها س ف يتم تفصيل ا ج ا 
 
   المتعلقة  ها كما يلي:السليم للم ار  ال شرية  لذلك و ظرا

 ماهية العائلة الوظيفية: .1

ك   سلسلة من ال ظائ  
 
كما ور  في التعري   إ  العائلة ال ظيفية تعت ظ هي مجم عة من ال ظائ  ذات ا  صائص المتقار ة ت

 من حي  مست يات المعر ة والممارات والقدرات  الففافات( وتمنا  ر  ال
 
تقدم في المسار الذي الملشا هة الاي تتصاعد تدريجيا

 تنت ي وليه.

والع ائل ال ظيفية قد ت م وظائ  متعد ة ذات أ  ان عمل ملشا هة من المست   الأول حا  المست   المتقدم. وهذه ال ظائ  

 ترتبع ببع ما البعض ب ي  تعفس مست يات متصاعدة من ا   ظة والمسهولية. 

ال اجبات والمسهوليات الاي تناط بالم ظ  في م تل  المست يات الاي  ويعفس ال ن  ال ظيفي للعائلة ال ظيفية بشكل عام

    تتقل  منها العائلة.

 أهمية العائلة الوظيفية: .2

 بي  اسوظاتيجية الم ار  ال شرية من جمة والميكل التنظي ي لكل  ائرة من جمة أخر . وذ تتمفن 
 
 حي يا

 
ت  ر العائلة ال ظيفية جسرا

لع ائل ال ظيفية وتصني  ال ظائ  بالشكل الص يا ضمن الع ائل المناسبة لما من تطبيق "منهجية ا  ك مة من خلال ت ديد ا

واملة متكاملة" لإ ارة الأ اف والتدري  والتط ير والمكا آت بطريقة منسجمة وضا ة لتمفينها من بناف السلم ال ظيفي ورسم 

 المسار التدريبي لكل مجم عة م د ة من ال ظائ .  

 فمن أهمية الع ائل ال ظيفية في أنها تساهم في ر ا كفافة الأ اف في ا  ك مة من خلال المساعدة في ا ج ا   التالية: ومن هنا ت

 وضا معاييظ تقييم سليمة.  –و ارة الأ اف  .1

 الوظكيز على تجسيظ  ج ات الأ اف   ت ليل ا حتياجات التدري ية. –التدري  والتط ير  .2

 ة بي  الش اةر والمرش ي   ختيار "الأنس ".في عملية الملائم –التعيي   .3

 في الر ع بآليات الس ق   المقار ة المعيارية بمعد ت الس ق.-الروات   .4

 من حي   مم المسارات ال ظيفية الممفنة   عملية ا  فاظ على الك ا ر المتميزة. –التقدم في المسار ال ظيفي  .5

 فية من خلال تعاق  المنان  بي  الأش ا  ذوي ا   ظة   الشفا ية. التعاق  ال ظيفي: ونشاف علاقة بي  الأ وار ال ظي .6

 ت طيع الم ار  ال شرية   ت ديد التداخلات وا ختلا ات الم تملة بي  ال ظائ . .7
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 الخطوط الاسترشادية لتحديد العوائل الوظيفية: .3

ي  تشتمل كل عائلة وظيفية على عدة  ةات تت د  الع ائل ال ظيفية على أساس مجم عات وظيفية أو ممنية متميزة ومستقلة ح

 
 
وظيفية  لذا يج  و را  كل وظيفة ت   العائلة والفةة ال ظيفية "الص ي تي "  وكذلك ت   المسار ال ظيفي "الص يا" و قا

 لما يلي:

 .المسهوليات  ا ختصانات( ال ظيفية 

 .مجال المعر ة 

 :ا  لفية الممنية والتعليمية وتشمل 

 المههل -

 الممارات -

 الففافات  -

 ا   ظة -

 ال ز  أو الثقل النسبي لل ظيفة  بالمقار ة ما بقية ال ظائ   اخل ا  ك مة( -

مما سبق يت   أ  الع ائل ال ظيفية تساعد الم ظفي  على التص ر السليم لفيفية انسجام وظائفمم ما عمل الدائرة  مما 

  ساعدهم على التقدم في المسار ال ظيفي الذي ينتم   وليه.  

 

 ائمة العوائل الوظيفية المعتمدة في هذا النظام:ق .4

 لأ  
 
مفن الدائرة من القيام بعملية تصني  وظائفما بكل سم لة  ظرا تصني  ال ظائ  ضمن ع ائل وظيفية منسجمة ومتعد ة ي 

 من المجم عات ال ظيفية الم د ة والم لقة   قد تم اعتما  الع ائل ال ظيفية المبينة أ  اه كقس
 
اس لتصني  ال ظائ  ويسر بد 

  أي  سلند 
 
وذلك على اعتبار أ  الع ائل ال ظيفية تمثل أ اة للتكامل على مست   الدوائر الم تلفة س اف كا  هذا التكامل عم  يا

  سلند ولى مجال ا  دمات المسا دة   –ولى المجال ال ظيفي والمهني
 
 أ قيا

 
 ار  الم أقسام –كالتعليم والص ة والق اف أو كا  تكاملا

 ال شرية والشهو  المالية وتقنية المعل مات. 

 لهذا النظام هي:
ً
 العوائل الوظيفية وفقا

 التعليم. -

 الص ة  ال ظائ  الطبية والطبية المسا دة(. -

 الإعلام. -

 البيةة والسلامة. -

 الزراعة. -

 العل م الطبيعية   يزياف  كيمياف  جي ل جيا  بي ل جيا  ا خ(. -

 القا   ية   الق ائية. -

 ياسية   الدبل ماسية.الس -
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 الدينية. -

 الرعاية ا جتماعية. -

 المندسية. -

 الثقا ة والفن   والآ اب. -

 ا ج  ة والإحصاف. -

 العلاقات العامة. -

 و ارة ال ظام  والمشاريا. -

 خدمات الدعم المسا دة.  -

 الم ار  ال شرية. -

 ا قتصا  والمالية. -

 التدقيق والرقابة. -

 تقنية المعل مات. -

 ل الوظيفيةكيفية إدارة العوائ .5

ل ايات و جاح عملية و ارة الع ائل ال ظيفية يتعي  تقييم ال ظيفة بطريقة سليمة ومن ثم ت صيص  رجة وظيفية لما ثم يتم 

 تصنيفما ضمن عائلة وظيفية و ةة وظيفية ومسار وظيفي. 

"لجنة المبي  أ  اه حي  تت لى  (2ولمذه ال اية تم ت ديد ا جمات المعنية بعملية تقييم وتصني  ال ظائ  و ق ا جدول رقم  

عملية تصني  ال ظيفة بعد تقييمما وذلك عن مريق و راجما ت   وحد   تقييم الوظائف الداخلية المشكلة في كل دائرة "

 الع ائل ال ظيفية المتاحة وت صيص الفةة ال ظيفية والمسار ال ظيفي الملائمي  لما.  

ن ص ة  تائ  التقييم وذلك عن مريق وبراز ا حجم والثقل النسبي لل ظائ  حي  ته ي هذه العملية ولى زيا ة التقكد م

 اخل  فس الفةة والعائلة عن مريق مقار ة الدرجة ال ظيفية الاي خصص  لل ظيفة بعد تقييمما ما هيكل الفةات 

 ال ظيفية. 

ل ظيفية  والمس   ال ظيفي والتصني  ضمن مممة ا عتما  النهائي لت صيص الدرجات ا " اللجنة المركزية لتقييم الوظائف"تت لى 

و  م  أو تقسيم لإحد  الع ائل أو الفةات أو أالع ائل ال ظيفية كما ينبغي على ذات اللجنة النظر في أية تعديلات تتعلق باست دان 

 المسارات ال ظيفية ا  الية واعتما  ما يتم من وجرافات. 
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 ( 2الجدول رقم )

 بعملية تقييم وتصنيف الوظائف يوضح الصلاحيات المتعلقة
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لية تصني  ال ظيفة ضمن وحد  الع ائل ال ظيفية ا  ا

 بعد تقييمما وت صيص  رجة وظيفية لما. 

 
 ب ج أ هـ

و را  ال ظيفية ا جديدة ت   الفةة ال ظيفية والمسار 

 ال ظيفي المناسبي  بعد اعتما  عملية التقييم. 

 
 ب ج أ هـ

الت قق من ص ة  تائ  عملية التقييم ال ظيفي من حي  

 الفةة والدرجة والمس   ال ظيفي.

 
 ب ج أ هـ

يلات  است دان   م   أو ا قسام( للع ائل أو أية تعد

 الفةات أو المسارات ال ظيفية ا  الية.

 أ
 د ب  هـ

 أ مسؤول  مسهول عن  جاح أو  شل المممة

 ب مشارك فاعل      شاري بشكل  عال في المممة 

 ج مراجع  يتعي  عليه مراجعة م رجات المممة

 ذ المممةيق م بت  يظ بعض المدخلات المطل  ة لتنفي

 تق م باعتما  ال ثائق النهائية 

 مساهم 

 التوقيع

 د

 ه
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 ارتباط الوظيفة بالمنصب ونطاق الدرجة الوظيفية:

 لمد  ارتباط المنص  بنطاق الدرجة ال ظيفية
 
 ي ضح الشكل  أ( مثا 

 

 الشكل رقم )أ(

 مثال: مدى ارتباط الوظيفة بالمنصب ونطاق الدرجة الوظيفية:

 الوظيفة المعتمدة

ن المناصب المتفرعة ع

 الوظيفة المعتمدة

نطاق الدرجات حسب 

 المناصب

الوظيفة )المعتمدة( 

 مهندس

 منصب وظيفي

 مهندس متدرب

 منصب وظيفي

 مهندس مشاريع

 منصب وظيفي

ير مهندسينكب  

 الدرجة الثالثة الدرجة الثانية الدرجة الاولى
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ويساعد الشكل رقم  ب( أ  اه الرئيس المباور وقسم الم ار  ال شرية على التصني  السليم لل ظيفة  ب ي  تك   ت    ة ها 

 فة.ال ظيفية المناسبة ك  ه ي ضح التدر  المنطقي في مرح الأسةلة الاي من وقنها أ  تساهم في ت ديد الفةة ال ظيفية المناسبة لكل وظي

 

 الشكل )ب(

 
 

 لمذا النظام تصن  ضمن الع ائل ال ظيفية على أساس المجال المهني أو ال ظيفي وذلك كمعيار 
 
مما سبق يتضح أ  ال ظائ  و قا

تت د  على أساسه ال ظائ  وذ أ  لكل وظيفة خصائص تميزها عن ةيظها من ال ظائ  يج  مراعاتها عند تصني  أي وظيفة ولى  ة ها 

بالمل ق الإسوظوا ي رقم  أ( الم ضح  يه خصائص الفةات والمسميات ال ظيفية العامة  وعلى ض ف ذلك تت لى و ارة  ذلكالص ي ة و 

 الم ار  ال شرية مممة وست دان ال ظائ  على مست   ا  ك مه وذلك بالتنسيق ما ا جمات المعنية.
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 سارات ال ظيفية الثلان المعتمدة بم ج  هذ النظام وهي:    وتجدر الإوارة هنا ولى أ  تصني  ال ظائ  يج  أ  ي ر  عن الم

 القيا ية. -1

 الإ ارية. -2

 الممنية الت صصية. -3

 

وذ يتعي  على الدائرة ت ديد مسار ال ظيفة المعتمدة لديها و ق التصني  السليم الذي يت ا ق ما أحد المسارات المذك رة أعلاه و ناف 

 له يت د  المسار ال ظيفي
 
للم ظ  منذ البداية  ويشار في هذا ا جا   ولى أ  الم ظ   ستطيا أ  يتدر  على ذات  على ذلك وتبعا

  ستطيا التقدم 
 
المسار أو أ  ينتقل ولى مسار آخر وذلك بقسل ب النقل وذا ما ت ا رت  يه وروط و ل ال ظيفة المنق ل ول ها  أي ا

 القا    والق ا ي  ذات الصلة.ب اسطة أسل ب الوظقية وريطة ت قق ورومما المقررة و ق أحكام 

في حال ت ييظ أوناف ال ظيفة من حي  الممام والمسهوليات أ  تقرر  قلما  للجنة تقييم الوظائف الداخلية في الدائرةكما يج ز أي ا 

 وريطة اعتما  ذلك من قبل اللجنة المركزية لتقييم ال ظائ . من مسار ولى آخر

ت ال ظيفية الثلان القيا ية والإ ارية والممنية الاي ينبغي أ  تنت ي ول ها كل وظيفة معتمدة في ويبي  الرسم الت ضيحي أ  اه المسارا

 ا  ك مة. 

 رسم توضيحي يبين المسارات الوظيفية المعتمدة في الحكومة
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: تصنيف الوظائف
ً
 ثانيا

ظيفية ومار خا  ي م جميا ال ظائ  الاي تلشابه كما سبق بيا ه تقسم ال ظائ  ولى ع ائل وظيفية رئيسية حي  تمثل كل عائلة و 

في مبيعة الأعمال و  عما وتدر  واجباتها ومسهولياتها ووروط و لما ولفن ضمن أسس واض ة وم د ة حي  ي ضح هذا الفصل 

 كيفية تصني  ال ظائ  وذلك و ق التفصيل المبي  أ  اه: 

 

 أسس تحديد العوائل الوظيفية:  -1

 لن عيةأ. أ  يك   التقسيم تبع
 
 .الممام والمسهوليات ال ظيفية الاي تنفذ ضمن م تل  الدوائر ا

 أ  تك   واجبات ومسهوليات ال ظائ  في كل عائلة ذات مبيعة متجانسة. ب.

  ةة. ثم يتم تقسيم الع ائل ال ظيفية الرئيسة ولى  ةات وظيفية تتفق ومبدأ الت صص لكل

 

 عوائل الوظائف الرئيسة:  -2

 ظيفية ضمن أي دائرة إلى المهام التالية:تنقسم المهام الو 

 ية  و ارة عليا وو ارة تنفيذية وو ارة وسطى(. أ. ممام قيا

 ممام ت صصية تتعلق بعمل كل  ائرة.ب. 

 يتطل  الأمر ت  يظها لمسا دة عمليات تنفيذ الممام المت صصة.  اعمةممام  . 

  ظفي  في كل  ائرة.ممام خدمية تتعلق ب دمة البنية الت تية وال ظائ  والم . 

 

 قسام العوائل الوظيفية وفق المسارات الوظيفية: أ -3

 تنقسم الوظائف وفق العوائل إلى أربعة أنواع هي:

 ال ظائ  القيا ية من و ارة عليا وو ارة تنفيذية ووسطى. .أ

   ال ظائ  الت صصية والممنية.  .ب

  والفني. وظائ  الدعم الإ اري  . 

 دة. . مجم عة وظائ  ا  دمات المساع

 و يما يلي تفصيل لما  شتمل عليه كل   ن من الأ  ان المذك رة أعلاه وما يندر  ت ته.

ال ظائ  الاي تتعلق واجباتها  ةات هذا الن ن  ويشمل الوظائف القيادية من إدارة عليا وإدارة تنفيذية ووسطىأ. 

 لنفيذ الممام والأعمال الرئيسة التالية:بومسهولياتها 

 نفيذي.رئاسة ا جماز الت .1

 و ارة الأعمال الرئيسة ا  انة با جماز التنفيذي. .2

 الإوراف على تنفيذ الممام الرئيسة ا  انة بالدائرة. .3

 تنفيذ أعمال الت طيع والرقابة والت جيه. .4

 تنفيذ أعمال ا وراف ورسم السياسات. .5

 ات(.ةيظها من الممام الاي تن صر ضمن  القيا ة  الإوراف  الإ ارة  الت طيع ورسم السياس .6
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يشمل هذا الن ن  ةات ال ظائ  الاي تتعلق واجباتها ومسهولياتها بلنفيذ الأعمال و  الوظائف التخصصية والمهنيةب.

 الت صصية والرئيسة ضمن ذات عمل الدائرة  حي  تق م هذه ال ظائ  بلنفيذ الممام الرئيسة التالية:

 الممام الرئيسة الاي تتعلق بعمل كل  ائرة. .1

 ة المباورة والاي ترتبع بشكل مباور ما الممام الرئيسة في كل  ائرة.الممام الت صصي .2

 

هذا الن ن  ةات ال ظائ  الاي تتعلق واجباتها ومسهولياتها بلنفيذ الأعمال المسا دة  ويشمل والفنيوظائف الدعم الإداري ج.

 لمسا دة تنفيذ الممام الرئيسة  حي   شمل ذلك: والاي تعت ظ ذات أهمية قص   

 م المسا دة لكا ة الممام الرئيسة.المما .1

الممام المسا دة تشمل: المالية  والإ ارية  والسفرتاريا  وةيظها من الممام الاي تسا د الممام الرئيسة والاي بدونها تك   عمليات  .2

 تنفيذ الممام الرئيسة ةيظ مفتملة.

المعل مات هي وسيلة لتط ير العمل وت قيق النقلات  تقنية المعل مات تم اعتبارها ضمن الممام المسا دة على اعتبار أ  تقنية .3

 الن عية في  عم وتسميل وت سيع عمليات تنفيذ الممام الرئيسة.

 

فئات الوظائف التي تتعلق واجباتها الوظيفية بتنفيذ الأعمال الخدمية  هذا النوعيشمل و  .  وظائف الخدمات الداعمةد

 والتي تشمل المهام التالية:

 تعلقة بالأعمال ا  دمية.كا ة الممام الم .1

الأعمال ا  دمية تشمل أعمال: النقل وا  ركة  ومتابعة المعاملات  وخدمات المراسلة  وكا ة الأعمال الممنية وا  ر ية   .2

 وةيظها.
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 الفصل الثالث 

 دورة نظام تقييم وتوصيف الوظائف في الحكومة
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 الفصل الثالث

 ف الوظائف في الحكومةدورة نظام تقييم وتوصي

 
ي  ر الإمار العام لنظام تقييم وت ني  ال ظائ  منهجية متكاملة لإ ارة ال ظائ  في ا  ك مة الم لية حي  تبي  ا  ط ات 

 المتبعة ل ايات التقييم ال ظيفي لكل من:

 الاي يتم تقييمما من قبل الدوائر الم لية. الوظائف الحالية  -

   مصل ة العمل است داثها في كل  ائرة.الاي تتطل الوظائف الجديدة  -

 أسباب تقييم وظيفة سبق تقييمما.  -

 

 ويبي  الرسم البياني الم ضح أ  اه مراحل ومك  ات  ورة و ارة ال ظائ  في ا  ك مة: 
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: الوظائف الحالية
ً
 أولا

ولفن وذا  ال ظائ  ا  الية   تتطل  جميعما وعا ة التقييم عر ة أ  ل ايات تقييم ال ظائ  ا  الية يتعي  على كا ة الدوائر الم لية م

 ما ظمرت ا  اجة ولى وعا ة تقييم بع ما  إ ه ينبغي عل ها اتبان ا  ط ات التالية:

 

 الخطوة الأولى: تحليل الوصف الوظيفي

سم الم ار  ال شرية وذ يج  ت ديد الأسباب يقا ع ف ت ليل ال ن  ال ظيفي لل ظائ  المطل ب وعا ة تقييمما على الرئيس المباور وق

الاي  ع  ولى وعا ة تقييم ال ظيفة وما هي المستجدات الاي مرأت على مست   ال ظيفة ومبيعة العمل وورط و ل ال ظيفة والممام 

يتم تقرير مد   ا جديدة الاي مرأت عل ها ووروط و لما  وبعد  راسة كا ة هذه العنانر وت ديدها على ض ف البيا ات المت  رة 

حاجة ال ظيفة ولى وعا ة تقييم  وفي حال ث   لقسم الم ار  ال شرية أ  ال ظيفة ت تا  ولى وعا ة تقييم يتم ا  تقال ولى ا  ط ة 

 الثا ية.

 

 الخطوة الثانية: تقييم حجم الوظيفة: 

 تشفيل  جنة تقييم ال ظائ  الداخلية في الدائرة تت لى 
 
هذه اللجنة وجرافات التقييم المبدئي لل ظائ  ا  الية لمذه ال اية ينبغي أو 

 باللشاور ما الأقسام المعنية بال ظيفة في تلك الدائرة. 

 على أ ه يتعي  على قسم الم ار  ال شرية قبل أ  تباور اللجنة أعمالما ضرورة ت  يظ ما يلي: 

 ال ن  ال ظيفي المعتمد لل ظيفة.  -

  يه ال ظيفة م ل التقييم وال ظائ  المتصلة  ها أو ال ظائ  المماثلة لما ما بيا  الميكل التنظي ي المعتمد مبي  -
 
 رجات     نا

 هذه ال ظائ .

 اسوظاتيجية الدائرة والم از ات المالية المعتمدة لل ظام  والمشاريا والأنشطة. -

 

لجنة تصميم الاستبيانات أو إجراء المقابلات مع شاغلي الوظائف الحالية
ّ
لمعرفة أية بيانات أو معلومات تساعد  ويجوز ل

 في عملية التقييم. 

ات ومن ثم تتم عملية المباورة في التقييم بناف  على  مم اللجنة لل ظيفة م ل التقييم على ض ف البيا ات المبينة أعلاه وومار عام الففاف

 السل كية و ناف  على تقييم المعاييظ التالية: 

 

المعارف والممارات وا   ظات المطل  ة لأ اف الممام الم كلة لل ظيفة بشكل مقب ل حي  يتم  هي عبارة عن مجم عة المعرفة: -1

 تقييمما في ض ف الإمار العام للففافات السل كية و ناف على العنانر التالية:

 

 : وهي عبارة عن الممارات وا   ظات المطل  ة لأ اف ال ظيفة.المعرفة العملية أو التقنية -

 : هي المعر ة الكاملة المطل  ة لأ اف الممام والأنشطة ال ظيفية.  يم والتكامل والمعرفة الإداريةالتخطيط والتنظ -

 : الممارات المطل  ة للعمل ما ومن خلال الآخرين وذلك   لت قيق الأهداف ال ظيفية. مهارات التواصل والتأثير -
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لت ليل والتقييم والت دي  وويجا  المس بات وال ن ل ولى ه  التففيظ الذاتي اللازم لل ظيفة من أجل ا :مستوى التفكير -2

 ا  ل ل والت نيات  ويتم تقييمما من خلال النقاط التالية:

  :تقيس حدو  و طاق التففيظ ومد  ت  ر المعر ة لت ديد   عية العقبات   بيئة التفكير 

 ومرق حلما.                

  اعي المطل ب لأ اف الممام ال ظيفية وقياس مد  تعقيد المشكلة و رجه الإبدان : ت ديد  رجة التففيظ الإبدتحديات التفكير

 المطل  ة   لما.  

 

القدرة على ات اذ القرارات بشق  أي وجرافات و تائ  تلك الإجرافات وتقثيظاتها على العمل والنتائ  ويتم تقييمما بناف  على  المسؤولية:-3

 ل قياس ما يلي:  الإمار العام للففافات السل كية من خلا

قياس مد  قدرة ال ظيفة على تمفي  واةلما من ات اذ القرارات من عدمه في ض ف وج   ووراف : حرية التصرف .1

 ش صري أو  ظام عمل أو قي   مفروضة على ال ظيفة س اف كا    اخلية أو خارجية.     

تائ  النهائية      الم د ة س اف بشكل مباور أو ةيظ مبيعة و رجة التقثيظ الاي تتمتا  ها ال ظيفة على الن: طبيعة التأثير .2

    مباور.

 قياس مد  تقثيظ ال ظيفة على  الدائرة الأقسام( من حي  م ضا التقثيظ ضمن الدائرة لمذا المنص . : نطاق التأثير .3

 : وهنا يترتب على اللجنة مراعاة الإرشادات العامة وهي

 عي  ا عتبار من  ش لما.  يك   التقييم لل ظيفة  قع  و  الأخذ بأ .1

 لل ضا ا  الي أي عند التقييم ب ي    يتعرض ال ن  ال ظيفي لللش يه بالإوارة ولى أ   .2
 
يك   تقييم ال ظيفة و قا

 الممام المسميات الأ وار القديمة أو يت سا  يه با سلنا  ولى ما س ف يك   عليه ال ضا في المستقبل. 

 لية التقييم.عدم النظر ولى رات  الم ظ  في عم .3

 

 تعريف المستوى المرجعي للدرجة  الخطوة الثالثة: 

 (.3بناف على  تائ  تقييم مت سع  قاط  جم ال ظيفة يتم ت ديد المست   المرجعي للدرجة والم ض ة في ا جدول رقم  

 

ربط المستوى المرجعي بالدرجة الوظيفية الخطوة الرابعة:   

كل  ائرة بر ع المست   المرجعي الذي تم ت ديده بالدرجة المبينة في جدول  تق م  جنة تقييم ال ظائ  الداخلية في

 للجدول ل ما  ت قيق العدالة وا نسجام بي  ال ظائ  على مست   ا  ك مة  وذلكالدرجات المعتمد في ا  ك مة 
 
وو قا

 (  هذا النظام  وذلك كتقييم مبدئي. 3رقم 
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 هائي للوظيفة: الخطوة الخامسة: اعتماد التقييم الن

 

تت لى اللجنة المركزية مممة اعتما   رجات ال ظائ  ا  الية الاي تم تقيمما بالشكل المبدئي من قبل  جا  تقييم ال ظائ  الداخلية في 

 : الدوائر الم لية حي  يتم تقديم مل  رس ي باعتما  التقييم المبدئي لل ظائ  من قبل  جا  التقييم مر ق به المسلندات التالية

 التقييم المبدئي لل ظيفة و ق النم ذ  المر ق ما النظام.  .1

 ال ن  ال ظيفي المعتمد من قبل كل  ائرة.  .2

 الميكل التنظي ي المعتمد لكل  ائرة. .3

 ل إعدا  ميزا ية ال ظائ  والمنان  ال ظيفية و ق لما ه  معموعلى ض ف اعتما  اللجنة المركزية لنتائ  التقييم تق م الدوائر الم لية ب

 به في هذا الشق   ومن ثم ت مي  هذه ال ظائ  في  ظام  معل ماتي(.

ة وفي هذا الشق  تجدر الإوارة ولى أ ه   يج ز لأي  ائرة م لية بعد استلام  ليجة التقييم النهائي أ  تتقدم بطل  وعا ة النظر في  ليج

 أي الدوائر( حي  يك   قرار اللجنة المركزية في هذا الشق   التقييم وذا ما كا    ليجة تقييم اللجنة المركزية ت تل  عن تقييمما

.
 
 قطعيا

 

 الخطوة السادسة: آليات التطبيق بعد اعتماد تقييم وظائفهم:

 

كما سبق الإوارة وليه  إ  هذا النظام   يهدف ولى عملية اللسفي  أو وعا ة اللسفي  للم ظفي   وعليه  إ ه بعد ا   هاف من عملية 

 للآلية المبينة في هذا النظام ا والاي يج  أ  يراعى   ها عدم المساس با  ق ق المفلسبة لشاةلي تقييم ال ظا
 
ئ  ا  الية الاي تتم و قا

 رات  الم ظ    قد ت تل   رجة الم ظ  عن  رجة ال ظيفة الاي 
 
المنان  ال ظيفية ا  الية المرتبطة بال ظيفة قيد التقييم خص نا

  إما أ  
 
 تك   الدرجة أعلى منها أو أقل منها أو تعا لما. ش لما حاليا

 وعليه ينبغي معا جة هذه ا  ا ت و ق الآلية التالية:  

  رجة المنص  ال ظيفي ا  الي للم ظ  سيبقى وضا الم ظ  كما ه  عليه.  تعادلفي حال وذا كا    رجة ال ظيفة المقيمة  .1

نص  ال ظيفي ا  الي للم ظ   إ ه يمفن لقسم الم ار  ال شرية النظر من  رجة الم أدنىوذا كا   الدرجة ال ظيفية المقيمة  .2

في وضا خطة لتقهيل الم ظ  لش ل وظيفة أخر  تلناس  ما مههلاته وقدراته ال ظيفية وريطة أ  تك   بنفس العائلة أو 

 في ا  ك مة.  المعتمدين الفةة ال ظيفية والدرجة ال ظيفية و ما يت ا ق ما  ظام و ارة ا  اف و ظام التدري  والتط ير

من  رجة المنص  ال ظيفي ا  الي للم ظ   إ ه يمفن لقسم الم ار  ال شرية ب    أعلى وذا كا   الدرجة ال ظيفية المقيمة  .3

ومكا ية  قل الم ظ  ولى وظيفة أخر  تتفق  رجته ما  رج ها في  فس المجم عة   و  الإخلال بالشروط اللازمة لش ل 

 ول ها  و ما يت ا ق ما الشروط المقررة في القا    و ظام و ارة الأ اف. ال ظيفة المنق ل 

  يتم تعيي  أي م ظ  و  على منص  وظيفي ل ظيفة قد تم تقييمما و ق الآلية الم د ة في هذا  أما بشق  الم ظفي  ا جد   إ ه   

 النظام. 
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: تقييم الوظائف الجديدة
ً
 ثانيا

ل لد  الدوائر الم لية ضرورة ويجا  وظائ  جديدة ةيظ تلك المعتمدة من قبل اللجنة المركزية لتقييم وذا ما تطلب  مصل ة العم

 للمراحل التالية:  
 
 ال ظائ   إ  هذا النظام قد حد  لتلك الدوائر الآليات اللازمة لعملية ويجا  وظائ  جديدة وذلك و قا

 

 المرحلة الأولى: التحليل الوظيفي

ل ظيفي مريقة خانة  جما وت ليل المعل مات ال ظيفية من أجل بيا  أهمية ال ظيفة ا جديدة و ورها في ت قيق  عت ظ الت ليل ا 

الأهداف ا سوظاتيجية واللش يلية للدائرة  حي  تشمل عملية الت ليل ال ظيفي من حي  المبدأ الإجابة على بعض الأسةلة ال ار ة في 

 النم ذ  ا سوظوا ي في هذا الشق . 

مذه ال اية يق م قسم الم ار  ال شرية في الدائرة بإجراف عملية الت ليل ال ظيفي بالتعاو  ما الرؤساف المباورين ورؤساف ال حدات ول

  عتما  ال ظيفة ا جديدة من الإ ارة العليا في الدائرة المعنية.
 
 التنظيمية المعنية وذلك تمميدا

 

 لا بد من اتباع الخطوات التالية:  الوظيفي فإنه ولغايات إنجاح عملية التحليل 

 جمع المعلومات من قبل )الرئيس المباشر( : الخطوة الأولى

  رتباط ال ظيفة ا جديدة ب حدة تنظيمية معينة  إ  الأمر يتطل  تفعيل  ور الرئيس المباور من حي  مسهوليته     
 
 ظرا

ائ  الملشا هة  والعمل على جما المعل مات ا  انة بالمسهوليات ال ظ المعل مات  ووعدا  التقارير  ووجراف المقار ات بي  جما

والقدرات لل ظيفة م ل الت ليل  وذلك بالتنسيق ما قسم الم ار  ال شرية الاي يتعي  عل ها أ  ت  ر كا ة وسائل الدعم 

 للإروا ات التالية:
 
 اللازمة له بالشكل السليم والدقيق  وذلك و قا

 اف أو مجم عة من المشر ي . وجراف المقابلات ما المدر  -

 وجراف المقابلات ما المرش ي  لش ل هذه ال ظائ .  -

 تزويدهم بالمعل مات الأساسية مثل قرارات العمل والأ ظمة وآليات العمل المعتمدة.   -

 بالأوناف ال ظيفية المعتمدة في تلك الدائرة.   ا ستئنا -

  رية(الخطوة الثانية: تحليل المعلومات )قسم الموارد البش

بعد ا   هاف من جما المعل مات و ق الأن ل المقررة في ا  ط ة الأولى يت لى قسم الم ار  ال شرية مراجعة التقرير الذي تم 

  يتعي  التقيد بالمبا ئ وعدا ه من قبل الرئيس المباور من حي   راسة مك  ات وعنانر ال ظيفة الرئيسة  وفي هذا ا جا 

 الرئيسة التالية أثناف عملية الت ليل وهي:  

 عن الممام. -
 
 الوظكيز على ت ليل ال ظيفة ا جديدة  أي ت ليل وون  الأجزاف الرئيسة لل ظيفة بعيدا

 ا عتما  على ا  قائق  ب ي  تك   المعل مات مسلندة ولى أسباب مقنعة تهيد ا  اجة ولى وظيفة جديدة.  -
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 إعداد الوصف الوظيفي )الرئيس المباشر(  الخطوة الثالثة:

 للأهمية الاي تمثلما هذه ال ثيقة 
 
 عت ظ ال ن  ال ظيفي وثيقة تشيظ ولى الممام أو الأ وار العامة ومسهوليات ال ظيفة  و ظرا

  إ ه   بد من أ  ت ت ي على ما يلي:  

 المدف ال ظيفي. -

 ل ظيفة. الممام المطل  ة ممن  ش ل ا -

 مريقة أ اف الم ظ  لل ظيفة. -

 للنم ذ  المر ق بالنظام على أ  يتم اعتما ه من 
 
ويعت ظ قسم الم ار  ال شرية المعني بإعدا  وتط ير ال ن  ال ظيفي و قا

 قبل الرئيس المباور بعد م ا قة مدير الدائرة.  

 

 المرحلة الثانية: التقييم الوظيفي المبدئي

 ن  ال ظيفي من قبل الرئيس المباور وم ا قة مدير عام الدائرة يتم تقييم ال ظيفة و ق الآلية بعد عملية اعتما  ال

المعتمدة في النظام ومن ثم ر طما بجدول الدرجات والروات  المعتمد من أجل ت ديد الدرجة لل ظيفة ا جديدة بص رة 

 منطقية وسليمة.

 

 وظيفة الجديدة: تحديد المستوى المرجعي لدرجة الالمرحلة الثالثة: 

 (3بناف  على  تائ  تقييم مت سع  قاط  جم ال ظيفة يتم ت ديد المست   المرجعي للدرجة والم ض ة في ا جدول رقم  

 

 ربط المستوى المرجعي بالدرجة الوظيفية الجديدة:المرحلة الرابعة: 

فة ا جديدة بالدرجة المبينة في جدول تق م  جنة تقييم ال ظائ  الداخلية في كل  ائرة بر ع المست   المرجعي لل ظي

 للجدول رقم   الدرجات المعتمد في ا  ك مة
 
(  هذا النظام  وذلك كتقييم مبدئي يتم ر عه ولى اللجنة المركزية 3وو قا

 لتقييم ال ظائ  ل ايات ا عتما . 

 

 المرحلة الخامسة: اعتماد التقييم النهائي للوظيفة:  

لس التنفيذي مممة اعتما   رجات ال ظائ  ا جديدة الاي تم تقييمما بالشكل المبدئي من قبل تت لى اللجنة المركزية بالمج

 جا  تقييم ال ظائ  الداخلية في الدوائر الم لية  حي  يتم تقديم مل  رس ي باعتما  التقييم المبدئي لل ظائ  من قبل 

 ي ي لتلك ا جمة. جا  التقييم مر ق به أسباب وم جبات ويجا  ال ظيفة والميكل التنظ

وفي هذا الشق  تجدر الإوارة ولى أ ه   يج ز لأي  ائرة بعد استلام  ليجة التقييم النهائي أ  تتقدم بطل  وعا ة النظر في  

 ليجة التقييم  وذا ما كا    ليجة تقييم اللجنة المركزية ت تل  عن تقييمما حي  يك   قرار اللجنة المركزية في هذا الشق  

.
 
 قطعيا
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 المرحلة السادسة: ادراج الوظائف الجديدة بنظام "معلوماتي".

 على التقييم النهائي لل ظيفة ا جديدة يتم ت مي  هذه ال ظائ  في  ظام "معل ماتي" و قا للإجرافات المتبعة في ذلك.
 
 بنافا

 

 المرحلة السابعة: إعداد الميزانية للمناصب المرتبطة بالوظيفة 

ظيفة ا جديدة تلوزم الدائرة بإعدا  ميزا ية المنان  ال ظيفية الاي تق م  ها و ق المل ق  ب( بشق  بعد اعتما  تقييم ال  

 لما ه  معم ل 
 
و ارة المنان  ال ظيفية المل ق  هذا النظام و ما يت ا ق بالتنسيق ما  ائرة الشهو  المالية والإ ارية و قا

 ي".به في هذا الشق  ومن ثم ت مينها في  ظام "معل مات

 

: أسباب تقييم وظيفة قد سبق تقييمها
ً
   ثالثا

 حد الأسباب التالية: أيج ز لكل  ائرة مل  وعا ة تقييم وظيفة سبق تقيمما وذا ت ا رت 

 عند تعديل م ت   وممام ال ظيفة بص رة ج هرية.  .1

 من ممام ومسهوليات ال ظيفة مقار ة بال ن  ال ظيفي ا  الي.  %50ت ييظ ما يزيد عن  .2

 ظ كبيظ في الممارات والمههلات المطل  ة في ال ظيفة. ت يي .3

 وعا ة الميكلة ب ي  يوظت  عل ها ت ييظ جذري في الممام والمسهوليات.  .4

( من تاريخ آخر تقييم لل ظيفة كما  شوظط مراعاة عدم المساس  12ح ال  شوظط مرور مدة   تقل عن  وفي جميا الأ 
 
ومرا

 فية المرتبطة بال ظيفة وذا تم تقييمما ولى مست   م تل . بدرجة ورات  واةلي المنان  ال ظي
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  الرابعالفصل 

 اللجان المرتبطة بالنظام
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 الفصل الرابع

 اللجان المرتبطة بالنظام 

 

 لأهمية عمل اللجان المرتبطة بهذا النظام كان لا بد من توضيح آليات عملها بشكل مفصل وذلك من خلال فصل 
ً
نظرا

 بها وهي: مستقل

 اللجنة المركزية لتقييم ال ظائ . -

  جنة تقييم ال ظائ  الداخلية في الدوائر الم لية. -

: اللجنة المركزية لتقييم الوظائف:
ً
 أولا

 المجلس التنفيذي. مقر اللجنة: -1

اف تشكل اللجنة بقرار من رئيس المجلس التنفيذي وتشمل في ع  ي ها رئيس وعد  من الأع  آلية تشكيل اللجنة:-2

 ي د هم قرار اللشفيل.

وللجنة في س يل تق ية ممامما أ  تستعي  بقي من أص اب ا   ظة س اف من  اخل ا  ك مة أو من خارجما على أ  يك   

 لمم ن ت معدو  في اللجنة.

 مهام واختصاصات اللجنة:-3

لسليم لعملية تقييم مسا دة و عم  جا  التقييم الداخلية في الدوائر الم لية ا  ك مية ل ما  التنفيذ ا .1

 وت ني  ال ظائ  في كا ة الدوائر ا  ك مية.

 اعتما   تائ  تقييم ال ظائ  الاي تم تقييمما من قبل  جا  التقييم الداخلية في الدائرة الم لية. .2

 تزويد اللجنة بالأوناف والمسميات والع ائل ال ظيفية  جميا ال ظائ  في الدائرة الم لية بشكل  وري وم دن.   .3

 تما  المسميات والأوناف ال ظيفية والع ائل ال ظيفية لل ظائ  ا جديدة والقائمة والم دثة.اع .4

 المراجعة الدورية  جدول المست يات المرجعية ور ا ت نيات التعديل وذا  ع  ا  اجة لذلك.  .5

 وعدا  التقارير الدورية عن عد  ال ظائ  ا جديدة والمعدلة في الدوائر الم لية.   .6

تعقد اللجنة اجتماعما بناف  على  ع ة من رئيسما في المكا  والزما  الذي ي د ه وللجنة أ  تعقد  اللجنة: اجتماعات-4

 اجتماعات استثنائية كلما  ع  ا  اجة لذلك.

تت ذ اللجنة قراراتها مس بة بقةلبية أع ائها ا  اضرين على أ  يك   الرئيس أو  ائبه من ضمنهم  وفي قرارات اللجنة: -5

 ساوي الأن ات يرجح ا جا   الذي  يه رئيس ا جتمان.حال ت

 .للجنة مقرر  سميه رئيس اللجنة وي د  ممامه وأعماله يكون -6
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: لجنة تقييم الوظائف الداخلية في الدوائر المحلية.
ً
 ثانيا

 

 الدائرة المعنية. اللجنة: مقر -1

 من الم تصي  تشكل اللجنة بقرار من رئيس الدائرة أو من يف  تشكيل اللجنة: -2
 
ضه  وللجنة أ  تستعي  بمن تراه مناسبا

 س اف من  اخل ا  ك مة أو خارجما  و  أ  يك   له ن ت معدو  في اللجنة.

 مهام واختصاصات اللجنة:-3

 مراجعة ال ن  ال ظيفي لل ظائ  المطل ب تقييمما. .1

رجات  وذلك خلال ومار زمني م د  تقييم جميا ال ظائ  في الدائرة المعنية وضما  تناسق ال ظائ  ما سلم الد .2

 يتم ا تفاق عليه ما الدائرة. 

 ضما  تصني  ال ظائ  بطريقة منطقية ووفا ة و زيهة ت د  مسهوليات كل وظيفة.  .3

 ا لوزام بالأ ظمة والقرارات الصا رة عن اللجنة المركزية لتقييم ال ظائ   أو الصا رة  يما يتعلق بتقييم ال ظائ .  .4

ر السن ية عن عد  ال ظائ  الاي تم تقييمما ووعا ة تقييمما في الدائرة و يا  التعديلات الاي مرأت وعدا  التقاري .5

 عل ها. 

 الت انل ما اللجنة المركزية لتقييم ال ظائ  بشكل مستمر. .6

 اقوظاح مسميات وأوناف وظيفية وع ائل وظيفية جديدة ور عما للجنة المركزية لتقييم ال ظائ  للاعتما .  .7

 تعقد اللجنة اجتماعاتها بدع ة من رئيسما ولما أ  تعقد اجتماعات استثنائية ما   ع  ا  اجة لذلك.ماعات اللجنة: اجت-4

تت ذ اللجنة قراراتها بالأةلبية على أ  تك   مس بة وفي حال تساوي الأن ات يرجح ا جا   الذي  يه قرارات اللجنة: -5

 ة أو من يف ضهرئيس ا جتمان ومن ثم تعتمد من رئيس الدائر 

 يكون للجنة مقرر يسميه الرئيس ويحدد مهامه واختصاصاته.-6
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  الخامسالفصل 

 الأحكام العامة والنماذج والملاحق
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 الفصل الخامس

 الأحكام العامة والنماذج والملاحق

 

 أولا: الأحكام العامة: 

 ل ال ظيفية والمسارات الثلان المعتمدة في هذا النظام.على كا ة الدوائر ت ديد ال ظائ  بما يتفق ما الع ائ -

يج ز وضا ة ع ائل وظيفية و ةات جديدة ولى الع ائل ال ار ة في هذا النظام كما يج ز لما  م  بعض الع ائل  -

 المعتمدة وريطة مراعاة التجانس العام في مبيعة أعمالما. 

 أ  تعتمد من قبل اللجنة المركزية قبل التنفيذ. يج ز للدوائر الم لية اقوظاح ع ائل وظيفية جديدة على -

تت لى اللجنة المركزية مسهولية ضما  انسجام الدرجات والمسميات ال ظيفية والع ائل ال ظيفية على مست    -

 ا  ك مة. 

سن ات وذلك ما تط ر الدائرة  وعلى الرئيس المباور و ا ة  5-3يتم ت دي  ومراجعة الأوناف ال ظيفية مرة كل  -

الم ار  ال شرية بما ي تاجه من وظائ  حا  يلسن  لقسم الم ار  ال شرية عمل اللازم     تعديل المطل ب  قسم

 ر عه للجنة تقييم ال ظائ  الداخلية في ذات ا جمة وذا تطل  الأمر. 

 ي  ائرة.يتم اعتما  الدرجات وال ظائ  و ق الأن ل المعتمدة في هذا النظام قبل اعتما  أي هيكل تنظي ي جديد لأ  -

   يج ز وجراف أي ت دي  على الميكل التنظي ي المعتمد للدوائر الم لية و  بعد اعتما  الدرجات وال ظائ .  -

على  جنة التقييم الداخلية في الدوائر وأقسام الم ار  ال شرية م ا اة اللجنة المركزية بالتعديلات المعتمدة الاي تطرأ  -

ظ مس   أو تعديل أو ول اف لل ظيفة  وذلك لت مينه في قاعدة بيا ات الأوناف على ال ظيفة  س اف كا   م  أو ت يي

 ال ظيفية.

على جميا ا جمات ا  اضعة لأحكام هذا النظام أ  تلوزم بالإمار الزمني الذي ت د ه اللجنة المركزية ل ايات تنفيذ  -

 هذا النظام. 

 النظام و ق ما تفت يه ا  اجة. يج ز للجنة المركزية ت دي  النماذ  والملاحق المر قة  هذا  -

 

 

 



 

 32 نظام تقييم وتوصيف الوظائف

: النماذج 
ً
 ثانيا

 نموذج التوصيف الوظيفي 

 

 

 أبعاد الوظيفة -3

عدد الموظفين التابعين اداريا لشاغل 

 الوظيفة

 الصلاحيات المالية ةيظ مباور مباور

  

 

 

 

 تفاصيل المهام -1

  المســمى الـــوظيفي

  رمــــــز الوظيفــــــــة

    الفئـــة الوظيفيــــــــة

  الدرجة الوظيفية 

  الـــرئيــــس المباشـــر

  الإدارة

  المســــار الوظيفــــــي

 ف العام للوظيفة الهد -2
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 المسؤوليات الرئيسية -4

 مؤشرات الأداء الرئيسية المهام الرئيسية

1   

2   

   

 

 

 

 

 المؤهلات والخبرة -5

   الحد الادنى من المؤهلات: 

  ـــــــــــــرات:الخبـــــــ

 

  

   والسلوكية  الفنية الكفاءات -6

 مستوى الكفاءة:  الكفاءة:
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(3الجدول رقم )  

 بشأن كيفية ربط المستوى المرجعي بالدرجة الوظيفية 

 المقياس الرئيس ي للتقييم

ات الوظيفية حسب سلم الدرجات والرواتب الدرج المسميات الوظيفية الموازية للمستوى المرجعي*  الفئة

 المحلية

     م امني  ةيظ م امني 

 ا  انة   -

يا
عل

ة  ر
دا
إ

 

 رئيس  ائرة   مدير عام   أمي  عام

  ائ  مدير عام   مدير و ارة   خبيظ   مسلشار 1-3 1-3

3-4 3-4 

ة  ر
دا
إ

طى
س
 مدير  و
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ف رئيسري  ضابع رئيسري  سفرتيظ تنفيذي  و اري رئيسري  مشر 

 تنفيذي رئيسري  مراق  رئيسري

 مشرف أول  ضابع أول  تنفيذي أول  مراق  أول 

 مشرف  ضابع  تنفيذي  مراق 
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 سفرتيظ أول 

 سفرتيظ و اري  و اري أول  8 8

 و اري  9 9

 ي مساعد و ار  10 10

11 11 

مة
اع

 د
ام

مه
 

 مزارن

  جار 12 12

 مقم ي   مراق  13 13

 نباغ   عامل  ني 14 14

  راش 15 15

 عامل 16 16

 

 بعد تقييم ال ظائ   :* ملاحظة
 
و  المسميات المدرجة با جدول أعلاه هي على س يل المثال   ا  صر ويعتمد ا جدول كاملا

 ام(و ق الآليات المعتمدة في هذا النظ
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: الملاحق
ً
 ثالثا

 الملحق الإسترشادي رقم )أ(

 بشأن خصائص الفئات والمسميات الوظيفية العامة

المســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــار 

 الوظيفي

 )خصائص الفئة( مؤشرات إرشادية *المسميات الوظيفية الدرجة الفئة

من الدرجة  إدارة عليا القيادي

ا  انة ولى 

 الدرجة الثالثة

 رئيس دائرة 

 مدير عام 

 أمين عام 

  مدير عامنائب 

 مدير إدارة 

 خبير 

 مستشار 

 

 .وضا ق اعد واسوظاتيجية العمل أو قيا ته بشكل مهثر 

  ت دياااد النتاااائ  العاماااة  وضاااا السياساااات الف اااظ  لتظماااار

 ومرا. 12 – 6آثارها خلال 

  وحاادان تكامليااة قيا يااة متن عاااة بااي  العمليااات والمفااااهيم

تيجية في التعامل ما الممام الأساسية أو الإجرافات ا سوظا

  اخل المنظمة لت قيق الأهداف الكلية للعمل.

  ال حدات أو الأقسام الفبيظة المعقدة.-مجال التقثيظ 

  ثــــــلا ولااااااى  واحــــــدة ســــــنةالماااااد  الزمنااااااي للت طاااااايع حاااااا الي 

 سن ات.

  يتطلااااا  التعامااااال ماااااا الآخااااارين ت اااااجيا  –ت يياااااظ السااااال ي

وتنمية وت فيز الأ را  وت ييظ سل كمم  وقد يتطل  الأمار 

 لع   ور القدوة وتهيةة البيةة السليمة للعمل. أحيا ا

  القاادرة علااى الإقناااان والإناارار علااى الم اقااا  اساالنا ا علاااى

قاااااااا ة ا حجااااااااة وال ااااااااظاهي  وا  قااااااااائق  والتعااااااااام  مااااااااا آراف 

 الآخرين.

  التففيااااظ فااااي ومااااار السياسااااات والمبااااا ئ والأهااااداف العامااااة

 للدائرة.

 ياااااة التااااادبر فاااااي تعريااااا  المساااااائل مااااان حيااااا  مبيع هاااااا ومنهج

 تناولما.

  العماال فااي ومااار الت جيااه العااام لأتبااان ا  طاا ط العري ااة

 للأهداف التنظيمية والسياسة ا سوظاتيجية للدائرة.
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 إدارة وسطى القيادي
ماان الدرجااة الثالثااة 

 ولى الدرجة الرابعة

 رئيس قسم 

 مدير مكتب 

 

 

 

 

 .و ارة وهو  الممنيي  أو المديرين 

 ق النتاااائ  النهائياااة  حرياااة ات اااذ القااارار حااا ل كيفياااة ت قيااا

مساااااحة كبيااااظة ماااان ساااالطة ات اااااذ القاااارار  تعتمااااد النتااااائ  

 على الأسل ب المتبا في الت نل ول ها.

  تكاملياااااااة العملياااااااات أو ا  ااااااادمات ماااااااا ال اااااااظام  الم ضااااااا عة

 لت قيق أهداف ال حدة.

  نلاحيات الإ ارة أو المجال ا  دمي. –مجال التقثيظ 

  دةواح سنةالمد  الزمني للت طيع ح الي 

  العلاقات الداخلية ا  ارجية.إدارة 

  يتطل  التعامل ما الآخرين  مم وقيا ة و عم الأ ارا  مان

خاااااااالال اساااااااات دام المعر ااااااااة الفنيااااااااة أو ا ح اااااااا  المنطقيااااااااة 

 ب رض   ا الآخرين للعمل.

  قد تك   المشفلات ةيظ م د ة المعالم عند العمل ضامن

 ومار واسا من الم جمات.

 لسياسات والأهداف.التففيظ في ومار واسا من ا 

  العماااال و ااااق ممارسااااات ووجاااارافات مر ااااة فااااي ضاااا ف ساااا ابق

 وسياسات وم جمات و ارية.

 .العمل و ق ت ج هات عامة وأهداف ذات تعري  م سا 
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 الإداري 
 الإشرافية

 5ماااااااااااان الدرجااااااااااااة 

 6ولى الدرجة 

 مشرف رئيس ي 

 ضابط رئيس ي 

 سكرتير تنفيذي 

 اداري رئيس ي 

 تنفيذي رئيس ي 

 مراقب رئيس ي 

 رف أول مش 

  ضابط أول 

  تنفيذي أول 

  مراقب أول 

 مشرف 

 ضابط 

 تنفيذي 

 مراقب 

 

 

 

 

 

 

   أ اف أو الإواااراف علاااى أنشاااطة عديااادة وم اااد ة مااان حيااا

الأهااااداف والم تااااا  . يتطلااااا  العماااال التعااااااو  ماااااا الااااازملاف 

 ومعر ة العلاقة الاي تجما بي  م تل  الأنشطة.

  تن صاااااااار عمليااااااااة ات اااااااااذ القاااااااارار فااااااااي حاااااااادو  معرو ااااااااة ماااااااان

السياسااات الم ااد ة. تظماار  تااائ  ا جماا   خاالال الس ابق 

 أسابيا.

  قسم أو وحدة ن يظة. –مجال التقثيظ 

  واحدة سنةالمد  الزمني للت طيع أقل من 

 .الإوراف على مرؤوسي  تلشابه مماممم ولى حد بعيد 

  يقتصاااار التعاماااال مااااا الآخاااارين أساسااااا علااااى ملاااا  وتقااااديم

 المعل مات  و  بد من التعامل بلط  و عالية.

  قد ت تا  عملية الإوراف تط ير وجرافات جديدة ضمن

 السياسات القائمة.

  التففياااااااظ فاااااااي حااااااادو  سياساااااااات ومباااااااا ئ م اااااااد ة ب ضااااااا ح

 وأهداف م ض عة سلفا.

  العماااال و ااااق ممارسااااات ووجاااارافات مر ااااة فااااي ضاااا ف ساااا ابق

 وسياسات وم جمات و ارية.

  العمااااااال و اااااااق ممارساااااااات ووجااااااارافات فاااااااي ضااااااا ف سااااااا ابق أو

عااالم  ماااا المراجعااة المسااتمرة للنتاااائ  سياسااات م ااد ة الم

 النهائية.
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ولاااااااااااااااى  7الدرجاااااااااااااااة  الدعم الإداري  الإداري 

 10الدرجة 

  سكرتير أول 

 سكرتير 

  إداري أول 

  إداري 

  مساعد إداري 

   باااااااااد مااااااااان تااااااااا  ر المعر اااااااااة التاماااااااااة فاااااااااي تطبياااااااااق الأساااااااااالي 

والتقنيااااااااااات العمليااااااااااة  وكااااااااااذلك فااااااااااي ممارسااااااااااة الإجاااااااااارافات 

لمت صاااااااااااااص للمااااااااااااا ا  والعملياااااااااااااات ووجاااااااااااااا ة ا سااااااااااااات دام ا

والمعااااااااادات والأ وات. تفلسااااااااا  هاااااااااذه المعر اااااااااة مااااااااان خااااااااالال 

 التدري  المت صص.

 .ا سليعاب العملي للأسالي   النظم والعمليات 

  تفسااااااااايظ السااااااااا ابق وا   اااااااااظات المجر اااااااااة  وت دياااااااااد مبيعاااااااااة

 المشفلات وكيفية حلما بطريقة واض ة.

  مااااارح خياااااارات متعاااااد ة بنااااااف علاااااى ا   اااااظة. يمفااااان مراجعاااااة

ساااااااام لة لتصاااااااا ي ما مااااااااان خاااااااالال ا ختيااااااااار مااااااااان النتااااااااائ  ب

 الإجابات ا جاهزة.

  العماااااااال و ااااااااق سياسااااااااات ووجاااااااارافات م حاااااااادة  وت ج هااااااااات

واضاااا ة حاااا ل كيفيااااة أ اف الممااااام ت اااا  ووااااراف الرؤساااااف 

 لت قيق النتائ  المطل  ة.

    العمل في ض ف التجارب والس ابق المعم ل  هاا  ماا وجا

 ل أيام.مساحة للمرو ة المبا رة. تظمر النتائ  خلا

   اسااااااااليعاب تااااااااقثيظ التعاماااااااال والوااااااااظابع  يمااااااااا بااااااااي  م تلاااااااا

 الأقسام وال حدات.

  الإسااااامام الفااااار ي والقااااادرة علاااااى ت طااااايع وتنظااااايم العمااااال

 اعتما ا على الذات.

   القااااااااادرة علاااااااااى ت طااااااااايع وتنساااااااااايق الأنشاااااااااطة علاااااااااى المااااااااااد

 القصيظ.

 . تبا ل المعل مات  ت جيه الأسةلة  التعامل بلط 

 ت م ااااااااد ة  متن عااااااااة بعااااااااض التففيااااااااظ فااااااااي حاااااااادو  وجاااااااارافا

الشااااريف  فااااي ضاااا ف ساااا ابق عدياااادة ومساااااعدات فااااي معظاااام 

 ا  ا ت.
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      معر ااة الممارسااات والأسااالي  المعياريااة للعماال  مااا الإلمااام

با  قاائق والمعل ماات العاماة  واسات دام معادات وآليااات 

وما ا  بساايطة. تفلساا  المعااارف عااا ة ماان خاالال التاادري  

 على رأس العمل.

  جرافات المباورة للعمل. مم عميق للإ 

    الوظكيااااااااااز علااااااااااى المممااااااااااة الم كلااااااااااة ذات الأهااااااااااداف والم تاااااااااا

الم ااد ين  بقااادر م ااادو  مااان المعر اااة أو الااا عي باااالظروف 

 والتط رات الم يطة.

 . التعامل ما المممة الم د ة  و  ر طما بممام أخر 

  اختيااااااااااااار مريقااااااااااااة الأ اف ماااااااااااان مجم عااااااااااااة ماااااااااااان ا  طاااااااااااا ات

 ف على ا   ظة السابقة.الإجرائية المعرو ة سلفا بنا

  العمااال و اااق ت ج هاااات وممارساااات معتاااا ة ت ااا  الإواااراف

 المباور.

  .سااما للم ظاا  بااإجراف بعااض الوظتيبااات لت  اايظ العماال 

 تظمر النتائ  خلال ساعات.

  التففيظ في وماار ممارساات معيارياة مفصالة وت ج هاات ماا

 وج   مساعدات   رية أو  ماذ  ي تذ   ها.

 والممام مفررة في ال ال  أوضان العمل مستقرة 

الخــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدمات  الإداري 

 الداعمة

ولاااااااااى  11الدرجاااااااااة 

 16الدرجة 

 سائق 

 حارس 

 مندوب 

 مراسل 

 نجار 

 فراش 

 عامل 

 .أ اف واجبات بسيطة  مفررة أحيا ا 

   2أعمال   تتطل  ممارات ويمفان تعلمماا فاي وقا  وجياز-

 ومر(. 3

  وولماام بسايع بالتعليماات معر ة رقمية وأبجدياة أساساية

 والأعمال الروتينية تفلس  عم ما من خلال ورح م جز.

  العمل في حدو  تعليمات مباورة ومفصلة وت   ووراف

 مستمر ومباور لل اية. تظمر  تائ  الأ اف على الف ر.

 .خط ات وكيفية أ اف العمل م د ة بالتفصيل 
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 مراقب خدمات 

 عامل فني 

 مزارع 

  التففياااااااظ فاااااااي حااااااادو  ق اعاااااااد وتعليماااااااات مفصااااااالة فاااااااي ةاياااااااة

 دقة.ال

المهنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي 

 والتخصص ي

ولاااااااااااااااى  1الدرجاااااااااااااااة  خبير

 2الدرجة 

  استشاري 

 مستشار 

 خبير 

  محلل رئيس ي 

 أخصائي 

  مهندس 

  محرر أخبار 

  ولمااااام متمياااااز بالمفااااااهيم والمباااااا ئ الممنياااااة ماااااا تنااااا ن المعر اااااة

 وا   ظة.

  تتطلاااااااااااا  ال ظيفااااااااااااة معر ااااااااااااة عميقااااااااااااة بقسااااااااااااس و ظريااااااااااااات

  ة وتطبيقات هذه المعر اة علاى المجاا ت العلمياة  مصا 

 بإ جازات مستمرة في مجال الت صص.

  معر ااااااة متن عااااااة وموظاكمااااااة  واسااااااليعاب كاماااااال للمفاااااااهيم

والممارسااااااااات الممنيااااااااة  تفلساااااااا  ماااااااان خاااااااالال خ ااااااااظة عمليااااااااة 

واااااااااملة أو ماااااااان خاااااااالال تاااااااادري  مفثاااااااا  لل ايااااااااة فااااااااي مجااااااااال 

 الت صص.

  أوضاااان مسااات دثة ةياااظ مطروقاااة تتطلااا  تطااا ير مفااااهيم

سااااابقة يمفاااان جدياااادة وحلاااا ل وبداعيااااة فااااي ةياااااب تجااااارب 

 ا هتداف  ها.

 .ظرة ثاقبة تكا  أ  تمتد ولى ما وراف حدو  المعر ة  

 .تقثيظ ال ظيفة على النتائ  النهائية للدائرة 

   .تقثيظ حي ي  ذات مبيعة اسلشارية ت ليلية 

المهنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي 

 والتخصص ي

ولاااااااااااااااى  2الدرجاااااااااااااااة  أخصائي أول 

 3الدرجة 

 مساعد خبير 

   أخصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــائي أول

 أخصائي

  ة واسعة.ت صص متعمق وخ ظ 

  معر ااااة واساااااعة و أو عميقاااااة فااااي مجاااااال الت صاااااص يااااانجم

عنها ممارسات متن عة ومفاهيم ومبا ئ ةاية في ا  داثاة 

والتطاااا ر. تفلساااا  هااااذه المعر ااااة ماااان خاااالال خ ااااظة عميقااااة 

 لل اية مص   ة بمههل مهني أو أكا ي ي.

  القاااادرة علااااى التفياااا  مااااا ت يااااظ الم اقاااا  باسااااتمرار  الأماااار

 ل جديادة مان خالال التففياظ الذي يفارض اسات دان حلا

القااااااائم علاااااااى الت ليااااااال  الل اااااا يص  التقيااااااايم  ا بتكاااااااار  
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 والإبدان.

     قدرة  ائقة على الت نل ولى أحكام من خلال الت ليل

  بااد مااان ت دياااد المشاااكلة أو   –ت جااد "وجاباااة صااا ي ة" 

 قبل السعي   لما.

  تااقثيظ مماام  –تااقثيظ ال ظيفااة علااى النتااائ  النهائيااة للمنظمااة

ماااااان حياااااا  تسااااااميل الأ اف ا عتمااااااا  علااااااى ت لياااااال وتفساااااايظ 

 الأوضان  ر ما ع ظ م تل  الإ ارات.

المهنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي 

 والتخصص ي

ولاااااااااااااااى  2الدرجاااااااااااااااة  أخصائي

 4الدرجة 

 أخصائي 

  مهنيين مؤهلين مثـل

 طبيب  مهندس

 

 .اسليعاب المبا ئ الاي تنظم الممنة 

   معر اااااااااااة كا ياااااااااااة فاااااااااااي مجاااااااااااال  ناااااااااااي وعل اااااااااااي أو ت صصاااااااااااري

والمباااااااااا ئ النظريااااااااااة لماااااااااذا المجااااااااااال  واساااااااااليعاب المفاااااااااااهيم 

تفلساا  هااذه المعر ااة ماان خاالال مههاال مهنااي أو أكااا ي ي أو 

 من خلال خ ظة عملية واسعة.

  التعامااال ماااا أوضاااان م تلفاااة تتطلااا  ت دياااد الق اااايا ثااام

تطبيااااق قاااادرات ات اااااذ القاااارار فااااي اختيااااار ا  لاااا ل اعتمااااا ا 

علااااااااى الاااااااااذخيظة المعر ياااااااااة فااااااااي مجاااااااااال الت صاااااااااص وا   اااااااااظة 

 العملية.

  لديااه عاادة حلاا ل بديلااة ولفاان هناااي "وجابااة صاا ي ة" قااد

ت تاااااااا  ولاااااااى ت ليااااااال لت ديااااااادها وات ااااااااذ القااااااارار الصااااااا يا 

 للت نل ولى تلك الإجابة الص ي ة.

  تااااااااقثيظ  –تاااااااقثيظ ال ظيفاااااااة علاااااااى النتاااااااائ  النهائياااااااة للمنظماااااااة

م ااااادو   عباااااارة عااااان معل ماااااات تااااادو  فاااااي  اااااجلات الإ ارة 

 المعنية.



 

 43 نظام تقييم وتوصيف الوظائف

المهنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــي 

 والتخصص ي

ولاااااااااااااااى  4الدرجاااااااااااااااة  فنيالدعم ال

 7الدرجة 

  مســــــاعدين مــــــؤهلين

فـــــــــــــــــي مجـــــــــــــــــال فنـــــــــــــــــي 

محــــــــــــــــدد  يعملــــــــــــــــون 

تحـــــــــــــــــــــــ  إشـــــــــــــــــــــــراف 

 مهنيين لمساعدتهم

 .معر ة وظيفية أو ممنية م د ة 

 .مم عملي للأسالي  والنظم والعمليات  

   معر اااااااااااة واساااااااااااعة أو ت صصاااااااااااية للأساااااااااااالي   التقنياااااااااااات

والعملياااااات  ماااااا بعاااااض الإلماااااام بالنظرياااااات. تفلسااااا  هاااااذه 

ا ة عن مرياق تادري  مت صاص ومتقادم وخ اظة المعر ة ع

 عملية م سعة.

  تتطلاا  ال ظيفااة معر ااة تطبيااق أسااالي  وتقنيااات عمليااة

علاااى واقاااا العمااال ووجاااا ة ا سااات دام المت صاااص للمااا ا  

والمعاادات والأ وات. تفلساا  هااذه المعر ااة خاالال التاادري  

 الت صصري.

  عتمااد العمااال علاااى  مااااذ  مسااتمدة مااان التجاااارب المماثلاااة 

يتطلااااا  الت نااااال ولاااااى حلااااا ل مااااان خااااالال المقار اااااة باااااي  مماااااا 

 خيارات معرو ة سلفا.

   اختيااااااار ا  لاااااا ل باساااااات دام عاااااادة وجاااااارافات فااااااي م تلااااااا

 الأوضان.

  التففيااااظ فااااي ومااااار وجاااارافات ومساااات يات وساااا ابق متعااااد ة

 ةاية في التباين وا ختلاف للت نل ولى ا  ل ل.

  مااارح خياااارات متعاااد ة اعتماااا ا علاااى ا   اااظة  حيااا  يمفااان

 راجعة النتائ  بسم لة لتص ي ما واختيار أ  لما.م

 .تقثيظ ال ظيفة على النتائ  النهائية للدائرة 

   .تقثيظ ضئيل  عبارة عن  عم م س ي 

 

 *)إن المسميات المدرجة بالجدول أعلاه هي على سبيل المثال لا الحصر(
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 ملحق رقم )ب(

 دليل استرشـــــادي

 بشأن إدارة المناصب الوظيفية

 

 يتعي  على ا جمات الم لية عند و ارة المنان  ال ظيفية أ  تلبا ما يلي:

: دورة إدارة المنصب الوظيفي في الجهات المحلية
ً
 أولا

ك  ه ي ضح  تقييم وت ني  ال ظائ   تعت ظ  ورة و ارة المنص  ال ظيفي في الدوائر الم لية بمثابة الفصل التنفيذي لنظام

ات ال اج  اتباعما من قبل الدوائر الم لية عند تنفيذها لدورة و ارة المنان  ال ظيفية المبينة في الأسباب والآليات والإجراف

الرسم الم ضح أ  اه  وذلك حا  تك   عملية التنفيذ قائمة على منهجية واض ة تت من الق اعد والأحكام المطل ب اتباعما 

 من الإجرافات وا  هاف  با عتما  والم ا قات  و ذلك يلشكل لد  عند و ارة المنان  ال ظيفية من قبل الدوائر الم لية   ب
 
دفا

تلك ا جمات رقابة نارمة على المنان  ال ظيفية تفرضما الميزا يات الم د ة من جمة  والإجرافات والآليات الاي يتطلبها 

ورة أي منص  وظيفي أخذ النقاط النظام من جمة أخر   ولمذه ال اية يتعي  على الدوائر الم لية قبل المباورة في بدف  

 -المبينة أ  اه بعي  ا عتبار وهي:

 لأحكام النظام والأ ظمة والإجرافات  -1
 
و  است دان ال ظائ  ا جديدة وت دي  ال ظائ  ا  الية يج  أ  يتم مبقا

 الأخر  ذات الصلة با  ك مة.

 لما ه  معم ل به في هذا الشق   -2
 
 لى أساس المنان  ال ظيفية وليس ال ظائ .وذلك ع أ  يتم وعدا  الميزا ية و قا

 

 

 دورة إدارة المناصب الوظيفية على مستوى الجهات الحكومية      
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 -ول ايات ت ضيا الق اعد والأحكام والإجرافات اللازمة لدورة المنان  ال ظيفية  إ ه س ف يتم تفصيلما كما يلي: 

: التعريفات:
ً
 أولا

حد  ال ظائ  المقيمة والمعتمدة في وحدة تنظيمية تفرار م د  لإ  :المنصب الوظيفي

معينة ويفلس  نفاته وخصائصه من ال ظيفة الاي يلبعما من حي  

 الدرجة والمس   ال ظيفي.

العملية الاي يتم من خلالما وضا ة منان  وظيفية جديدة تابعة  :استحدا  المنصب الوظيفي

ص  ال ظيفي من ل ظيفة معينة ولى ال حدة التنظيمية ويتك   المن

عنصريي  أساسيي  هما ال ظيفة الاي ينت ي لما وال حدة التنظيمية 

 الاي يلبعما.

العملية الاي يتم من خلالما تعديل خصائص المنص  ال ظيفي ا  الي  :تحديث المنصب الوظيفي 

على ض ف وعا ة تقييم ال ظيفة على مست   ا  ك مة الم لية 

 الية.كالتبعية الإ ارية والت طية الم

العملية الاي يتم من خلالما  قل المنص  ال ظيفي من وحدة تنظيمية  :نقل المنصب الوظيفي

ولى أخر   اخل الدائرة أو ولى  ائرة م لية أخر   و  المساس بقية 

 خصائص أخر  له مثل الدرجة أو المس   ال ظيفي.

ي في وق  معي  وذ تلن ن ه  ا  الة الاي يك   عل ها المنص  ال ظيف :وضع المنصب الوظيفي

 حا ت المنص  ال ظيفي كما يلي: 

يك   المنص  ال ظيفي في هذا ال ضا حينما  ست دن  مستحد :

 .
 
 على أ  يبدأ تفعيله مستقبلا

 لبدف عمليات التعيي  له.  نشط:
 
 حينما يك   المنص  ال ظيفي نا  ا

  حينما يك   المنص  ال ظيفي ةيظ م صص  لأي م ظ  بعد. شاغر:

 لم ظ  معي . حتمي:
 
 حينما يك   المنص  ال ظيفي م صصا

 لأكثظ من م ظ .   مشترك:
 
 حينما يك   المنص  ال ظيفي م صصا
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: استحدا  أو تحديث المنصب الوظيفي
ً
 ثانيا

على أساس تبدأ  ورة المنص  ال ظيفي من است دان المنص  أو ت ديثه  وذ يتعي  في بداية كل سنة مالية وعدا  الميزا ية 

المنان  ال ظيفية و ما ه  معم ل به في هذا الشق   حي  تن صر عملية ا ست دان والت دي  للمنان  ال ظيفية في 

 -وحدة تنظيمية معنيه  يما يلي: 

 تست دن منان  وظيفية جديدة لل ظائ  ا جديدة.  .1

 تست دن منان  وظيفية وضا ية لل ظائ  ا  الية. .2

 لية في حدو  الميزا ية المعتمدة.  ت دّن منان  ال ظيفة ا  ا  .3

 على ذلك  إ  المنص  ال ظيفي يفلس  مسماه و رجته في الكا ر ال ظيفي للدائرة الم لية من ال ظيفة الاي يلبعما 
 
واسلنا ا

 ل حدة تنظيمية معي
 
  والاي سبق تقييمما على مست   ا  ك مة الم لية  يك   بذلك بعد است داثه أو ت ديثه تابعا

 
نة أنلا

 بق  خصائص المنص  ال ظيفي متعد ة 
 
 و ارة  قسم  وعبة( ب ض النظر عن خصائص أو وكل ذلك المنص   علما

 -وتشمل ما يلي: 

 ملغى( -جامد  -نشع  –وضا المنص  ال ظيفي:  مقوظح   .1

 واةر أم مش  ل  .2

 مدر  في الميزا ية أم ةيظ مدر   .3

  ش له م ظ  واحد أم أكثظ  .4

 الدرجة ال ظيفية   .5

 عه في الميكل التنظي ي م ق  .6

 ال حدة التنظيمية الاي يلبعما  .7

يتعي  في بداية كل سنة و را  جميا المنان  المعتمدة في الميزا ية ا  انة : كيفية استحدا  وتحديث المناصب الوظيفية

ر  ال شرية في بكل  ائرة م لية   ب ي  تك   على وكل "منان  وظيفية مقوظحة" ومن ثم يتم المباورة من قبل قسم الم ا

الدائرة الم لية المعنية في ا  ص ل على م ا قة الإ ارة العليا في تلك ا جمة على  البدف في عمليات التعيي  على المنان  

 للإروا ات الصا رة عن 
 
 يت  ل وضا  ائرة الشهو  المالية والإ ارية ال ظيفية المقوظحة والمدرجة في الميزا ية و قا

 
  عندئذ

يفي من وضا مقوظح ولى وضا" واةر نشع"  ولد  استفمال وجرافات التعيي  لمن تم اختياره من المتقدمي  المنص  ال ظ

لش ل هذا المنص  ال ظيفي يت  ل وضا المنص  ال ظيفي ولى وضا "مش  ل"  هذا من حي  المبدأ أما في حال حدون أي 

ذ قيام قسم الم ار  ال شرية بات اذ الإجرافات اللازمة ت يظات على خصائص المنص  ال ظيفي ا  الي  إ  الأمر يتطل  عندئ

    ت دي  المنص  ال ظيفي ا  الي الذي ت يظت خصائصه على ض ف الميزا ية المعتمدة للدائرة الم لية في بداية السنة  ووذا 

 في الميزا ية  إ ه في هذه ا  الة يتم
 
ول اف ال ظيفتي  السابقتي   ما رةب   ائرة م لية في  م  منصبي  وظيفيي  مدرجي  أنلا

من قسم و ارة الم ار  ال شرية بعد م ا قة الإ ارة العليا حس  المتطلبات اللش يلية  ويتم است دان منص  وظيفي جديد 

 وضافي لل ظائ  ا  الية في تلك ا جمة وضمن الميزا ية.
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 ف 
 
ي الميزا ية المعتمدة لتلك الدائرة   إ ه ينبغي ولفن وذا ما ظمرت ا  اجة ولى است دان مركز وظيفي جديد ةيظ مدر  أنلا

 للإجرافات المعتمدة في 
 
عندئذ قيام قسم الم ار  ال شرية بات اذ الإجرافات اللازمة لل ص ل على م ا قة الإ ارة العليا  و قا

  ائرة الشهو  المالية والإ ارية هذا الشق  على هذا ا ست دان ومن ثم التنسيق والمتابعة ما 
 
 لما ه  متبا في هذا الشق . و قا

 

: نقل المنصب الوظيفي
ً
 ثالثا

 فسما أو الم لية يج ز  قل المنص  ال ظيفي ةيظ المش  ل في أي وق  من السنة من وحدة تنظيمية ولى أخر   اخل الدائرة 

إعا ة الميكلة أو أخر   وريطة عدم المساس بالمس   أو الدرجة ال ظيفية وذلك لعدة أسباب تش يلية كم لية ولى  ائرة 

 قي   الميزا ية أو تعديل الإجرافات والعمليات أو  قل مقر تنفيذ أحد ال ظام  أو المشاريا أو الأنشطة.

 مما سبق يتضح أ   قل المنان  ال ظيفية يمفن أ  يك  :

المعنية ات اذ  يةوفي هذه ا  الة يت لى قسم الم ار  ال شرية في الدائرة الم ل (المحليةنقل داخلي )ضمن الدائرة    .1

الإجرافات اللازمة     تنفيذ عملية  قل المنص  ال ظيفي بعد ا  ص ل على م ا قة رؤساف ال حدات التنظيمية 

  هذا الشق . ائرة الشهو  المالية والإ ارية المعنية  واعتما  الإ ارة العليا بالتنسيق ما 

نا يتم  قل المنص  ال ظيفي من  ائرة م لية ولى أخر  وه أخرى( محليةإلى دائرة  محليةنقل خارجي )أي من دائرة  .2

بم ا قة الإ ارة العليا في كل من ا جمتي  واعتما  المجلس التنفيذي  والتنسيق ما  ائرة الشهو  المالية والإ ارية 

  هذا الشق  ووعلام و ارة الم ار  ال شرية بالمجلس التنفيذي بعملية النقل. 

ال شرية في ا جمة المنق ل ول ها المنص  ال ظيفي باستفمال وجرافات النقل بالتنسيق وبعد ذلك يق م قسم الم ار  

 ما  ائرة الشهو  المالية والإ ارية  هذا الشق .

: رفع أو خفض درجة المنصب الوظيفي
ً
 رابعا

 للمت يظات المستمرة في البيةة الداخلية وا  ارجية للدوائر الم لية    قد تطرأ بعض الت يظات
 
على بعض ال ظائ  من   ظرا

حي  م ت   ال ظيفة وسياقما اللش يلي مما قد يلس   في تقليص أو وثراف مسهوليات ال ظيفة  و طاق عملما الأمر الذي 

ينعفس على ثقل و طاق ال ظيفة و التالي يهثر على  رج ها في هيكل ال ظائ   ليجة عملية "وعا ة تقييم ال ظائ " س اف 

سن ات  أو وعا ة التقييم الاي تتم بناف على مل  الدائرة الم لية ب ي  يتم ر ا  رجة المنص   7-5الدوري الذي يتم كل 

ال ظيفي من  رجة ولى   رجة أعلى وذا تم وثراف  ور ال ظيفة الاي يلبعما المنص  ال ظيفي  مما أ   ولى ر ا  رجة ال ظيفة  أو 

ذا تم تقليص  ور ال ظيفة الاي يلبعما المنص  ال ظيفي مما أ   يتم خفض  رجة المنص  ال ظيفي من  رجة ولى  رجة أقل و

 ولى ا  فاض  رجة ال ظيفة. 
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 كيفية رفع أو خفض درجة المنصب الوظيفي:

يت لى قسم الم ار  ال شرية في الدوائر الم لية مممة الإوراف على عملية تقييم ال ظائ  وذلك بالتنسيق ما  جنة تقييم 

 المركزية(.ال ظائ   الداخلية أو 

 لذلك تن فض أو  
 
 إذا أسفرت  تائ  عملية "وعا ة تقييم ال ظائ " عن تدني أو عل  الدرجة ا  الية لل ظيفة  إ ه تبعا

ترتفا  رجات جميا المنان  ال ظيفية التابعة لمذه ال ظيفة و  يهثر في مل  وعا ة التقييم أ  تك   تلك المنان  

عدم المساس با  ق ق المفلسبة لشاةلي المنان  ال ظيفية  وبعبارة أخر  تتقثر  ال ظيفية  واةرة أم مش  لة وريطة

المنان  ال ظيفية بإعا ة تقييم ال ظائ  وما بالعل   ر ا الدرجة( أو التدني  خفض الدرجة(  ما الإوارة هنا ولى أ   ليجة 

 قعه في الميكل التنظي ي.عملية وعا ة التقييم يج  أ  تهثر في أية خصائص أخر  للمنص  ال ظيفي كم  

كما أ ه ليس هناي وق  م د    فض أو ر ا  رجات المنان  ال ظيفية حي  يتم ذلك حس  مل  "وعا ة تقييم ال ظائ " 

 الذي تتقدم به كل  ائرة. 

: تجميد المنصب الوظيفي
ً
 خامسا

في الشاةر في أي وق  خلال السنة لمدة قد ت اجه الدوائر الم لية أسباب تش يلية متعد ة تدع ها ولى تجميد المنص  ال ظي

زمنية معينة أقصاها سنة وذلك وما لعدم ا  اجة اللش يلية وليه أو ل ايات ا  د من التكالي  مثل وعارة الم ظ  أو وعا ة 

 لذلك الميكلة أو و خال تقنية جديدة  ت ييظ العمليات والإجرافات  أو ت ييظ مقر المشرون أو النشاط أو لأية أسباب أخر   

تلجق تلك ا جمات ولى أسل ب عدم التعيي  أو اللسفي  في المنص  ال ظيفي المرا  تجميده وهذا الإجراف يوظت  علية تعديل 

 وضا المنص  ال ظيفي ولى "جامد".

وهنا وبعد ا  هاف مدة تجميد المنص  ال ظيفي ينبغي على الدائرة الم لية ات اذ قرار بشق  هذا المنص      الإبقاف عليه  

الم ار  ال شرية القيام  هذه العملية بعد ا  ص ل على الم ا قات اللازمة من الإ ارة العليا  ب ي   عدل وضا  قسميت لى 

 وهذا الأمر يتطل  التنسيق ما  ائرة الشهو  المالية والإ ارية في هذا الشق .  هالمنص  ولى نشع أو ول ائه

 إجراءات تجميد المناصب الوظيفية:

سم الم ار  ال شرية في ا جمة الم لية المعنية عملية تجميد المنان  ال ظيفية بعد ا  ص ل على الم ا قات اللازمة من يت لى ق

الإ ارة العليا  حي  يتطل  تجميد كل مركز وظيفي م ا قة مستقلة ب د ذاته  وتجدر الإوارة هنا ولى أ ه   يج ز تجميد أي 

 يقاف رات  الم ظ  الذي  ش ل ذلك المنص  ال ظيفي. منص  أثناف و له  لأ  ذلك من وق ه و
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: إلغاء المنصب الوظيفي
ً
 سادسا

 ل ج   أسباب مشا هة لتلك الأسباب الاي تدع  الدوائر الم لية ولى تجميد المنص  ال ظيفي أو ةيظها الأمر الذي ت طر 
 
 ظرا

 السنة وذلك   تفاف ا  اجة وليه بصفة  ائمة.معه تلك ا جمات ولى ول اف المنص  ال ظيفي الشاةر في أي وق  خلال 

 بشق  
 
لذا يتعي  على الدوائر الم لية الاي تر  ضرورة ول اف أي منص  وظيفي واةر أ  تت ذ في نهاية كل سنة مالية قرارا

قسم الم ار  ال شرية المنان  ال ظيفية الشاةرة  وما بالإبقاف عل ها أو ول ائها وفي حال ما وذا قررت الإل اف  إ  عل ها ب اسطة 

بالتنسيق ما  ائرة الشهو  المالية والإ ارية  هذا الشق  لكل حالة ول اف بشكل منفر  من أجل تعديل وضا المنص  ال ظيفي 

 الملغى. 

  على أ  يتم ا حتفاظ بتاريخ المنص  ال ظيفي و جله لد  
 
وفي حال الإل اف يمحى  جل ومسار المنص  ال ظيفي تماما

 وه ية الأ را  الذين و ل ه من  ا جمة حي 
 
أ   جل المنص  ال ظيفي ي ت ي على كيفية است داثه ومسار تط ره تاري يا

 حي  ولى آخر. 

 و  بعد اعتما ها من السلطة الم تصة   وذلك 
 
 قا   يا

 
 من هذا المفم م  إ  ال ظيفة في ا  ك مة   تنت  أثرا

 
وعليه وا طلاقا

من ت ديد المنص  ال ظيفي الذي  ش له الم لية وهذا كقنل عام تتمفن من خلاله الدوائر  و ق الإجرافات المبينة  يه

الم ظ   ضمن وحدة تنظيمية بعينها للقيام  هذه ال ظيفة  بما يت ا ق ما هيكلما ال ظيفي المعتمد وضمن حدو  الميزا ية 

اي يلبعما من حي  الدرجة والمس   ال ظيفي المقررة لما  ب ي  يفلس  كل مركز وظيفي نفاته وخصائصه من ال ظيفة ال

 ولت ضيا هذا المفم م يتعي  التفرقة بي  ال ظيفة والمنص  ال ظيفي.

 في عدة   ال ظيفة
 
تعني الدور المهني الذي أسسته الدائرة ليسمم بشكل ما في ت قيق الرؤية والرسالة وا سوظاتيجية متمثلا

 ممام ومسهوليات يج  ا ضطلان  ها.

المنص  ال ظيفي يتفرن من ال ظيفة ليشيظ ولى الم قا الم د  الذي  ش له الم ظ   اخل وحدة تنظيمية بعينها للقيام بينما 

  هذه ال ظيفة.

لذا  ال ظيفة هي  ور عام يت اجد على مست   الدائرة أو الدوائر الم لية  في حي  أ  المنص  ال ظيفي  عني تفرار لمذه  

 يك   هناي منص  وظيفي أو عدة منان  وظيفية لكل وظيفة.ال ظيفة  ومستمد منها  قد 

 وت ضح الأمثلة التالية المعن  المشار وليه أعلاه.  

مدير الشهو  المالية" هي وظيفة عامة مت اجدة على مست   ا  ك مة وتشيظ ولى الدور المهني الم حد الذي تلعبه (: “1مثال )

 ولى وحدة هذه ال ظيفة  أما "مدير الشهو  المالية في 
 
قطان ا  دمات المسا دة بدائرة أخر  "  م  "مركز وظيفي" لك  ه منتميا

 تنظيمية م د ة في جمة بعينها. 

"ممثل خدمة عملاف" هي "وظيفة" ولفن قد يك   هناي خمسة مراكز متفرعة من هذه ال ظيفة ليش لما خمسة (: 2مثال )

 م ظفي  في جمة معينة ضمن وحدة تنظيمية م د ة. 
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 على ذلك يفلس  كل منص  وظيفي سماته أو خصائصه من ال ظيفة الذي يلبعما مثل: الدرجة ال ظيفية والمس   وا
 
سلنا ا

 ال ظيفي الذي سيتم ت مينه لل ن  ال ظيفي لل ظيفة. 

 وري  ونشاف قاعدة بيا ات بالمسميات والدرجات والأوناف والع ائل ال ظيفية وت ديثها بشكل ولمذا يتعي  على كل  ائرة

ائ  لتقييم ال ظالمركزية وذلك بالتنسيق ما  جنة التقييم الداخلية وو ارة الم ار  ال شرية بالمجلس التنفيذي واللجنة 

 ا  ك مية.

 . *هذا المشرون تم اقتباس م ت اه من الميةة ا ت ا ية للم ار  ال شرية ا  ك مية باعتبارها علامة  فرية مسجلة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


