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التنظيمياسترشادية لإعداد ومراجعة الهيكل  وثيقة  

هلةُل ييُل ي الُل يقسكككككلهحوُدل    لوُشكككككهيُل الهيُل ي الهيُل الهيُل لأاهيُة ُااةُبحيةُيولحُ   ككككك يُ 
ةُف قُيلأضككككاحُل بلأىُبكلُمككككهيُيسككككي لاحوُ يياًُمككككه مُ ريلحمُدترتب ُيطُيلأضككككاحُل بلأىُي    ُتيك نُي احُيرتب

ُدليرُدل يلأكلهحوُفلهحُبل اح.قحوُدلةتو دُينُا  احُل لأ 
ثةُدككهحُلتسكككككمُيح هردلةُدل و لُلةُل ب حءُل ي الهيُ كجاةُل لأحية.لةسكككككحلُلةدعُفيُبهكل ه  كقُدُفا ُيشكككككهيُ

ُكحنُقحدرلمُبكلُتوقلقُأ  لفُدياحمُل جاةُل لأحية.
ُ

 

حُلسكككككي حدلمُ  كككككلُيغ كككككيُل الهكككككيُل ي الهكككككيُاهلكككككطُل هاكككككحمُل يكككككيُ ي اككككك ُبككككككلُل جاكككككةُل لأحيكككككةُتوقلقاكككككأنُ .1
ل لأحيكككككككةُيسكككككككي   ُل كككككككلُُل يشكككككككرلالأحوُل  حلهكككككككةُ لأهكاكككككككحاُفهكككككككنُل سككككككككلمُأنُتكككككككك نُل هاكككككككحمُل ه   كككككككةُيح جاكككككككة

ُُلص صُقحل للة.
دبككككككك مُُافكككككككيُد كككككك  ُت الهلكككككككةُدل ككككككك  ُيككككككحُأيهكككككككندل هيكحيككككككككةُتجهلككككككطُلةبهكككككككحعُدل  شكككككككح حوُل هيشككككككحباةُ .2

ددلالكككككككةُفكككككككيُل صككككككك  لحوُدذ كككككككاُ ه كككككككطُل ُ ُاتجزئكككككككةُل  شكككككككح ُل  ل ككككككك ُبكككككككلنُأك كككككككرُيكككككككنُد ككككككك  ُت الهلكككككككة
يهككككحُيوقككككقُُايكككك  ُ ي لككككةُأ كككك عُيككككنُل هكككك  ُل   يككككة ُيياككككًُللجككككح ُلةبهككككحعُدل  شككككح حوُكككككيُ دل قككككرلرلوُدُ

 .ل كفحء ُدل فلأح لةُفيُلةدلء
 ب كككككحءُل  قكككككيُدل  يهكككككحمُ الشككككك ةُل رئلسكككككلةُل يكككككيُتوقكككككقُأ ككككك لفُل جاكككككةُل لأحيكككككةُيشكككككهيُيبحمكككككراُد كككككًلُ .3

 هسكككككي نُل ي الهكككككيُيحع كككككحفةُ  كككككلُب ليكككككيُأاكككككرنُكوجكككككمُل جاكككككةُل هبككككك أُل كككككً ُيقككككك مُفكككككيُ  كككككحر ُتو  ككككك ُل
 ل لأحيةُد بللأةُبهكاح.

وُسككككككككا  ةُبهكلككككككككةُل تصككككككككحعُبككككككككلنُدبكككككككك دُل هسككككككككي لاحوُلعدلرلاككككككككةُل دلُككهككككككككحُقككككككككيُ يرلبككككككككح ُيبكككككككك أُألكككككككك ُ .4
ُل هسككككي لاحوُلعدلرلاككككةُديلأرفككككةُيلأ قككككحوُل لأهككككيُد ككككيُاهلككككطُيشككككحكك اُيهككككحُ كككك د ُ  ككككلُرفككككطُفلأح لككككةُل الهككككي

 .ل ي الهي
يُيجه بكككككككةُيكككككككنُلةلشككككككك ةُذلوُل اككككككك فُل  ل ككككككك ُد ككككككك  ُت الهلكككككككةُ ككككككك  ر حُرئكككككككل ُدل ككككككك ُككككككككُأنُتشكككككككهي .5

 يص رُلةدليرُدل يلأكلهحوُ هرؤدسل ُفيُل  قتُل ه حس .
 دتسكسيُل سك ةُ ريلحمُينُأبكلُل ارمُل ي الهيُ  لُأسفك . دلرلاحماُل هرؤدلُ كرئل ُتبلألةُ .6

 أولا  المبادئ العامة لإعداد الهياكل التنظيمية:   
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 دتبلألةُل    لوُل ي الهلة.ُتوقلقُل ي ل نُفيُل الهيُل ي الهيُينُ لحُ جمُدل عُدب د .7
مُككككككيُد ككككك  ُت الهلكككككةُدلاكككككيُل جاكككككةُل لأحيكككككةُأ ككككك لفاحُ بقكككككحمُة ككككك لفُل جاكككككةُلة ككككككلةُيولكككككحُصكككككه ُ أنُتُ  .8

 تسلألُ  لُتوقلقُ  فاحُل جزئيُل ً ُيج ُأنُ يكحييُيطُل ا فُل  احئيُ كجاة.
دللسكككككلحباحاُُ كككككردر ُتككككك فرُل هردلكككككةُدل لسكككككلحبلةُفكككككيُل الهكككككيُل ي الهكككككيُيهكككككحُيوقكككككقُسكككككا  ةُلعاكككككرلءلو .9

دإيهحللكككككككككةُ  كككككككككحفةُدلكككككككككحئقُأدُد ككككككككك لوُت الهلكككككككككةُفكككككككككيُل هسكككككككككيقبياُدل يكلكككككككككقُل سكككككككككرلاطُيكككككككككطُل اكككككككككردفُ
 دل هيغلرلو.

 

 
 

 ُل يكككككيُتههكككككنُل   ككككك لوُل  لبهكككككةُدل هسكككككحل  ُيكككككنُل   ككككك لوُل ي الهلكككككةُ يضكككككهنُل الهكككككيُل ي الهكككككيُيجه بكككككة
ُل   كككك لوُل ي الهلككككةُتيكككك  عُادفلأح لككككةيهفككككحء ُُيلأهكاككككحل هلأ لككككةُيح هاككككحمُل ف لككككةُيككككنُل قلككككحمُل رئلسككككلةُل ي الهلككككةُ

 :ُبكل
 ُد ككككككك لوُف لكككككككةُرئلسكككككككلة:ُدتغ كككككككيُ كككككككً ُل   ككككككك لوُل هاكككككككحمُل ف لكككككككةُل رئلسكككككككلةُل يكككككككيُتهحرسكككككككاحُل جاكككككككة

ةُل لأحيكككككةُيكككككنُأاكاكككككحلُي كككككحع:ُ دلر ُل ي اكككككلمُل ه سسكككككحتيُ)ل يكككككيُأ ككككك ثتُل جاكككككُل لأحيككككةُ ي فلكككككًُأ ككككك لفاح
 .فيُد لر ُل ي هلةُلعدلرلاة

 ُفلكككككًُ ياهياكككككحُرفكككككطُكفكككككحء ُل ي فلكككككًُددبكككككمُل   ككككك لوُل ف لكككككةُل رئلسكككككلةُ يد ككككك لوُف لكككككةُدلبهكككككة:ُدتكككككك ن
 .لل يلأحدنُل  د ي)ي  رلاةُل ي  ل ُدُُا  اح

 ُد ككككك لوُ دلرلاكككككةُيسككككككحل  :ُتشكككككهيُل   ككككك لوُل ي الهلككككككةُل هيلأكقكككككةُبي اكككككلمُل شكككككك دنُلعدلرلاكككككةُدل هح لككككككة
يكككككنُُ%33ُوُاُدلارلبكككككلُب ككككك ُ بككككك لدُل الهكككككيُل ي الهكككككيُأ ُتيجكككككحد ُلسكككككبةُ كككككً ُل   ككككك لدل لأكككككحيكلن

 .يجه عُل    لوُل ي الهلةُفيُل هسي نُذلت 
 دراكككككةُيسكككككح هةُل   ككككك  ُدُُاعُتككككككرلر يلأككككك ُ دُُتو  ككككك ُل هسكككككي نُلعدلر ُدفكككككقُيلأكككككح لرُ جكككككمُل لأهكككككيُد بللأيككككك ا

يهكككككحُيوقكككككقُل لسكككككجحمُبكككككلنُ كككككً ُل هلأكككككح لرُديسكككككي نُُل ي الهلكككككةُفكككككيُتوقلكككككقُلة ككككك لفُل سكككككيرلتلجلةُ كجاكككككة
 ل     ُل ي الهلةاُ لح:

فككككككيُتوقلككككككقُلة كككككك لفُل سككككككيرلتلجلةُ كجاككككككةاُككهككككككحُدراككككككةُيسككككككح هةُل   كككككك  ُل ي الهلككككككةُُككهككككككحُ لدو -
 مرلفُدل ص  لحو.لعُدلئر ُدلتسلأتلرتفطُل هسي نُلعدلر ُ ك    ُل ي الهلةُ

ا  :القواعد الأساسية في إعداد الهيكل التنظيمي     ثانيا
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 ككهحُ لدُ جمُل لأهيُككهحُلرتفطُل هسي نُلعدلر ُ ك    ُل ي الهلة. -
دلر ُ ك  ككككك  ُل ي الهلكككككةُ  كككككلُل هسكككككي نُعُتككككككرلرُل لأهكككككيُككهكككككحُلل فكككككىُل هسكككككي نُلعككهكككككحُ لدُيلأككككك ُ  -

 ل ي فلً .
  ككككلُ حد حُ ككككيُياهككككةُأسحسككككلةُف لككككةُ لأهككككيُد لر ُل ي هلككككةُلعدلرلاككككةُتككككمُ سككككياهككككةُل ي اككككلمُل ه سسككككحتيُُمثااااا :

 سكككك حد حُت الهلككككحمُ قسكككككمُأدُُد ككككمُ ككككيم دلر ُل ي اككككلمُل ه سسككككحتياُ ككككيُُ كككك  ُت الهلككككةُيهسككككي نُ دلر ُدسكككك لدُ
 .ملأبة

 بكككككككلُي اككككككحُفككككككيُل هسككككككي نُلهلككككككةُيحسككككككمُل   كككككك  ُل ي الهلككككككةُل يحيلأككككككةُ اككككككحُأدُلةبكككككك مُتسككككككهلةُأ ُد كككككك  ُت ا
ُن ُسااااابيل المثاااااا نُذ كككككاُ ككككك د ُ  كككككلُ كككككب ُفكككككيُفاكككككمُ بللأكككككةُياكككككحمُل   ككككك  ُل ي الهلكككككة.ُبككككككلُلعدلر اُة

ككككككحنُ  كككككحاُدلئكككككر ُ اكككككحُلفككككك ُيسكككككهلُل ه  رلاكككككةُل يكككككيُتيبكككككطُ اكككككحُقككككك ُيشكككككلرُذ كككككاُ  كككككلُأنُل ككككك لئر ُتقككككك مُيهحفكككككةُ
ُ أبهحعُل ه  رلاة.

 ُاُدل هسكككككهلُل صكككككول ُت الهلكككككلنُي كككككحعُ)ي  رلاكككككةُيهيككككك ُل ككككك  لارل ُيجككككك  ُتسكككككهلةُد ككككك  ُت الهلكككككةُيهسكككككهللن
 ل ييُتي  لُت المُأبهحعُل   لار.ُةُل تصحعُدل  بمُل ي فلً "لا"ي  رُُ  
 ُأنُ ُ لحُاهسةُيسي لاحو  لُُلث لنلنُفيُل هسي نُل ي الهيُل  ل  ُبأنُيه نُل حقُلعمرلف: 

بككككككنُُب  ككككك  ُت الهلككككككةُرئلسكككككلةل هرتب كككككةُُل فربلككككككةُأدُل   ككككك لوُل ي الهلكككككةُمككككككرلف لاكككككحد ُل كككككحقُلعُ -
 .سلرُل هلأحي ودتلأقل ُُدتشلأ ل لأهيُُ  د ُ  لُ لاحد ُب ء5ُ

ُيلأ كككككككيُ  ككككككك لةُد ككككككك لوُت الهلكككككككةُ  كككككككحفلةُددنُيبكككككككررلو2ُأيكككككككحُلقصكككككككحنُل كككككككحقُلعمكككككككرلفُبكككككككنُ -
 ُ.ل هاحمتكحييُبكلُل ي سلقُدُُبحمُ  ثرُسكيرُل ً ُلةُي   بلةُت  مُيصكوةُل جاةُل لأحية

دائرة تبسيط 
الجراءات

...... الخدماتشعبة تبسيط 

دائرة تبسيط 
الجراءات

...... اتشعبة تبسيط الجراء
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ُ

ُ

 ُكككك د ُ  ككككلُب ككككحءُ لهككككي3ُُ لاككككحد ُبكككك دُل هسككككي لاحوُبككككنُُ لككككحُأنُ يسككككي لاحوُ دلرلاككككةُُبكككك  ةُل كيفككككحءيفضككككي 
ُضلأقُل تصحعُبلنُلعدلر ُل ي فلًيةُدلعدلر ُل لأكلح.دلابه د ُي ليُينُا ُسلرُل هلأحي واُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ
 ُةُدل ككككك درُل ه ككككك  ُباكككككحت حسككككك ُلككككك عُل الهكككككيُل ي الهكككككيُيكككككطُلككككك عُدلشكككككح ُد بللأكككككةُل جاكككككةُل لأحيككككك اُ لكككككحُأن 

جاكككككحوُذلوُل  ككككككحيطُل قيصكككككحد ُي يككككككقُبكككككنُل الهكككككيُل ي الهكككككيُل ككككككً ُل الهكككككيُل ي الهكككككيُل كككككً ُ  حسككككك ُل 
ُ  حس ُل جاحوُذلوُل  حيطُلعدلر ُأدُل   يي.

مديرية

دائرة دائرة دائرة دائرة  دائرة دائرة دائرة

اتسااااااااااا  نطااااا  

شااااااارا    ثر الإ

وحاااادات  7ماااان 

 تنظيمية

إدارة

قسم

دائرة

مديرية

دائرة

شعبة

إدارة

قسم

دائرة

شعبة

قيضيُفلاحُ بللأةُل جاةُل لأحيةُح ييُتك3ُأك رُينُ  لُب دُل هسي لاحوُلعدلرلاةُُ لاحد  رلبلُفيُيلأىُل وح وُ
 ييلأ د اُكهحُ  ُل وحعُفيُد لر ُل ي هلةُلعدلرلاة.ُدلايصح احُل ف يُدا دُيسي لاحوُ مرلفلةُ
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 ُغككككككككراُأدُأغككككككككرلاُفربلككككككككةُيوكككككككك د ُتلأهككككككككيُبكككككككككلُتوقلككككككككقُلة كككككككك لفُأنُيهكككككككك نُ كككككككككيُد كككككككك  ُت الهلككككككككة
ُل سيرلتلجلةُ كجاة.

 يككككك   وُنُيغكككككىُل  اكككككرُبكككككحاكككككحوُل فلأكلكككككةُ كجاكككككةُل لأحيكككككةاُدفقكككككحمُ   يلهلمُل الهكككككيُل ي الهكككككيُ كككككيمُتصككككك
يككككككككك   وُدأددلرُتصكككككككككهلمُل الهكككككككككيُل ي الهكككككككككيُ لي حسككككككككك ُيكككككككككطُُيجككككككككك  ُ دياكككككككككحمُل لأكككككككككحيكلنُل وكككككككككح للناُأ ُ

ُ.ل لأحيكلنُل وح للن
 ااكككككرُتُ الهلكككككةُبككككككلُرسكككككمُل الهكككككيُل ي الهكككككيُدإلهكككككح كككككل ُيكككككنُل ضكككككردر ُأنُتااكككككرُكحفكككككةُل   ككككك لوُل ي

أيكككككحُل   ككككك لوُل ي الهلكككككةُل يكككككيُته كككككيُأبهكككككحعُي قيكككككةُل   ككككك لوُل ي الهلكككككةُل هيلأكقكككككةُييبهكككككحعُدلئهكككككةُديسكككككيهر اُ
اُلل كجككككحنُل ه قيككككةي ككككحعُ)ُبكككككلُل الهككككيُل ي الهككككي. ُتااككككرُيوكككك د ُد غحيككككحوُتقكككك مُباككككحُل جاككككةُ فيككككر ُ ي لككككةُ

 .كهحُ ُتاارُل    لوُل ي الهلةُيهسي نُل شلأبة
 يككككةُل يككككيُتقكككك مُاكككك يحوُ كهكككك ل  لنُأنُ ككككيمُتجهلككككطُتقكككك يمُل  كككك يحوُ ككككهنُد كككك  ُيفضككككيُفككككيُل جاككككحوُل لأح

ت الهلكككككةُدل ككككك  ُتسكككككهلُ"دلئكككككر ُاككككك يحوُل هككككك ل  لن"ُأدُ"دلئكككككر ُل  حفكككككً ُل  ل ككككك  "اُبككككككلُأنُتااكككككرُفكككككيُل الهكككككيُ
 ل ي الهي.

 ُدلئكككككككر "ُ  سكككككككيفحد ُيكككككككنُتكحيكككككككيُل هاكككككككحمُُيهسكككككككهليفضكككككككيُأنُ  ياكككككككيُل هسكككككككي نُلعدلر ُب  ككككككك  ُت الهلكككككككة"
  هنُل  لئر .صُل لأحيكلنُدت  عُل هاحمُفيُي حقحوُل   قُل  للفيُبكلُيرلكزُل لأهيُدت ص

 ُب ككككك يحُيهكككك نُ جكككككمُل لأهككككيُكبلكككككرُديلأكككك عُ  كككككلُُ  ُيهسكككككهلُ"مككككلأبة"  كككك لةُد ككككك  ُت الهلككككةُيفضككككيُبككككك م
 .كبلرُينُل لأحيكلنب دُتكرلر ُبح يُدلاويحجُ  لُ
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ُ

 

 احُ هنُل الهيُل ي الهي.دي لقلأل    لوُل ي الهلةُل ي صصلةُ .1
 ُ لقلأاحُ هنُل الهيُل ي الهي.ل    لوُل ي الهلةُل  لبهةُدل هسحب  ُدي .2
 ل هسي لاحوُلعدلرلاةُل ه يكفة. .3
    ُل يبلألةُدلعمرلفُدل يغًية.ا .4
ُ ككككاُ  كككك لةُل جاككككةُل هجككككح  ُ) .5  ُتااككككرُل هجككككح  ُ ككككهنُل الهككككيُل ي الهككككيُ  ُفككككيُ ككككحعُلككككص 

 ل.ل لأحيةُبكلُدا د ح

 

 ُل الهكككككيُل ي الهكككككيُ كجاكككككحوُل لأحيكككككةُُل   ككككك لوُل ي الهلكككككةُفكككككيتيككككك  ع
 دلرلاككككككةُكهككككككحُ دلرلاككككككةُ  ككككككلُاهكككككك ُيسككككككي لاحوُثكككككك ةُيسككككككي لاحوُُيككككككن
ُ كي:

يسككككككككككككي نُلعدلر ُل لأكلككككككككككككح:ُ يضككككككككككككهنُيلأككككككككككككحدليُل كككككككككككك  رلءاُدل هكككككككككككك رلءُ .1
 دل هجح  .ُل لأحيللناُدرؤسحءُل الئحوا

يسككككككككككككككككي نُلعدلر ُل  سكككككككككككككككك ل:ُتيضككككككككككككككككهنُل   كككككككككككككككك لوُل ي الهلككككككككككككككككةُ .2
 هرلكزاُل فردع.ل سيشحرلاةاُل 

 يضككككككككككككككككهنُلعدلرلوُأدُل هكككككككككككككككك  رلاحوُُيسككككككككككككككككي نُلعدلر ُلعمككككككككككككككككرلفلة: .3
 ل هركزلاةاُل ه  رلاحوُل فربلةُفيُل هوحفاحو.

 يسي نُلعدلر ُل ي فلًية:ُتيضهنُلةقسحم. .4
 يضهنُل  دلئراُل شلأ .يسي نُل  بمُل لأهكلحتي:ُ  .5

ُ

ُُ

 ح يلنُل يح ليلندفقُ   نُل ول الهيُل ي الهيُُتي رجُل    لوُل ي الهلةُفي: 
 

ا  يشمل الهيكل التنظيمي العناصر التالية:     ثالثا

 رابعا   :الوحدات التنظيمية في الهيكل التنظيميتدرج    

يههنُديجُيسي نُلعدلر ُ-
يسي نُلعدلر ُل  س لُيطُ

لعمرلفلةُدلاسهلُ"يسي نُ
 لعدلر ُل  س ل"

يههنُديجُيسي نُلعدلر ُ-
ل ي فلًيةُيطُيسي نُل  بمُ
ل لأهكلحتيُدلاسهلُ"يسي نُ

 لعدلر ُل ي فلًية"

دذ اُ رتب ُي بللأةُدت صصُدياحمُ
 ل جاةُل لأحية.
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ُل هلأح لرُل سيرمحديةُل ي  ل ُل    لوُل ي الهلةُل فربلةُل    لوُل ي الهلةُل رئلسلة ر

الحالة الاولى
ت الهلةُلعدلر :ُ يُد   ُ 

و ةُ ههحرسةُ   نُل هاحمُتُ 
ل رئلسلةُل ه   ةُيح جاةُل لأحيةُ

دتيك نُينُيجه بةُينُ
ُ.قسحملة

د ككككككككك  ُ ككككككككك ُل قسكككككككككم:ُ -
وككككككككككككككككك ةُت الهلكككككككككككككككككةُتُ 

ههحرسكككككككككككةُيجه بكككككككككككةُ 
يككككككككككككككككككككككنُلةلشكككككككككككككككككككككك ةُ
ل رئلسككككككككككككككككككلةُدلايبككككككككككككككككككطُ
   كككككككككككككككككك  ُت الهلككككككككككككككككككةُ

 لعدلر .أبكلُ يُ
:ُد ككككككككككككككككككككك  ُ لئر ل ككككككككككككككككككككك -

ت الهلكككككككككككككككككةُتوككككككككككككككككك ةُ
 ههحرسكككككككككككةُيجه بكككككككككككةُ
يككككككككككككككككككككككنُلةلشكككككككككككككككككككككك ةُ
ل فربلككككةُدلايبككككطُ   كككك  ُ
ت الهلكككككككةُأبككككككككلُ كككككككيُ

ُل قسم.

ُ

 ُيمُ لشحءُلعدلر ُدفق 
ُأ ُاغرلفلككككككة ُديبررلو

 ت صصلة.
 ُُيقيُب دُأيفضككككككككككي 

 .2لةقسحمُبنُ
 ُيقيُب دُُأ يفضككككككككككي

ل ككك دلئر ُل يكككحيلأكككةُ ككككيُ
 .2قسمُبنُ

 يقيُب دُأ ُُييفضككككككككك
ل لأحيكلنُفيُل شكككككككككلأبةُ

ُ.3بنُ

الحالة الثانية
ت الهلةُ يُد   ُُل ه  رلاة: 
و ةُ ههحرسةُ   نُل هاحمُتُ 

ل رئلسلةُل ه   ةُيح جاةُل لأحيةُ
دتيك نُينُيجه بةُينُ

ُ.ل  دلئر

:ُد ككككككككككككككككككككك  ُ لئر ل ككككككككككككككككككككك -
وككككككككككككككككك ةُت الهلكككككككككككككككككةُتُ 

 ههحرسكككككككككككةُيجه بكككككككككككةُ
لشكككككككككككككككككككككك ةُيككككككككككككككككككككككنُلة
دلايبككككككككككككككككككطُُل رئلسككككككككككككككككككلة

   كككككككككككككككككك  ُت الهلككككككككككككككككككةُ
 .ل ه  رلاةأبكلُ يُ

 كككككككيُأدلكككككككلُ:ُشكككككككلأبةل  -
ُيسكككككككككككككككي نُت الهكككككككككككككككي
ُتوكككك د ُ بللأككككةُل هاككككحم

دتيبكككككككككككككككككككككككطُ   ككككككككككككككككككككككك  ُ
ت الهلكككككككةُأبككككككككلُ كككككككيُ

ُ.ل  لئر 

ُ ُ

بلُب مُ لشحءُأ ُلُ رُ
ملأبةُ  ُ كوح وُل هبرر ُ

احُل ييُتقيضلُدل ضردرلاة
 بللأةُل لأهيُل ي صصيُ

ُدل ها ي.
ُ

إدارة

2قسم1قسم

2دائرة1دائرة

1شعبة 

2شعبة 

مديرية

3دائرة2دائرة 1دائرة 

1شعبة 

2شعبة 
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 ملاحظة:         

 ظيمية السابقة.ل يشترط أن يحتوي الهي ل التنظيمي جميع الوحدات التن-

يجااوف  ااي حااال تطلاان ا ماار إنشاااء وحاادات تنظيميااة ل تنطباا  عليهااا المسااتويات -

الإدارياااة أعااالاأ علااات أن ياااتم تحدياااد مساااتوااا الإداري أو ماااا تعادلااا  ماااع مراعااااة 

 أل تستخدم إل  ي حالت خاصة تقتضيها مصلحة العمل وأاميت .

"ُدُ"يسي نُل  بمُل لأهكلحتي"ُفيُاهلطُل جاحوُل لأحيةاُدلارتب ُذ اُةر ُدا د"ُيسي نُلعدلر ُلعمرلفل ل ُيح ضردُ
 يهاحمُد بللأةُدت صصُل جاةُل لأحية.
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مييااا  يجااال التو 

 مثا  تطبيقي لإعداد الهيكل التنظيمي لوزارة التنمية الإداريةُ خطوات إعداد هيكل تنظيميُ

الخطوة الاولى
 

ُلأحمُينُ   لةُل جاةُل لأحيةُيح را عُ  لُ اُ   لثاح.تو   ُل ا فُل 

ُ
ل  كحلمُ هاكحمُد لر ُل ي هلةُلعدلرلاةُف نُل ا فُل لأحمُ   لر ُل ي هلةُلعدلرلاة2318ُُ ُ لأكحم28ُدفقكحمُ كقكحل نُ 

"ت فلًُل سكككككككلحسكككككككةُل لأحيةُ ك د ةُدت ااحتاحُفيُكيُيحُ يلأكقُيشككككككك دنُل ي هلةُلعدلرلاةُدلع ككككككك  ُلعدلر اُ
ُ.حيةُينُل فسحدُددبمُل شفحفلةُل ه سسحتلةُيهحُيوققُل ي هلةُل شحيكةُدل هسي لية"دل  ق

الخطوة الثانية
 

تو   ُل هاحمُدل ايصككككككككح كككككككككحوُل رئلسكككككككككلةُ كجاةُل لأحيةاُدل ييُ يحُق ُتك نُيًك ر ُفيُ كككككككككاُ
ُلأحم. لع  لةاُأدُ يمُتو    حُينُقبيُلعدلر ُل لأكلحُفيُل جاةُل هلأ لةُيح سي حدُ  لُل ا فُل

 ل لأحمُتمُتو   ُل هاحمُدل ايصح حوُل رئلسلةُ   لر ُل ي هلةُلعدلرلاةُيح يح ي:ُل ا فُ يوقلقُ
ُد طُلسيرلتلجلةُييكحيكةُ كي هلةُلعدلرلاةُدلع   ُلعدلر . -
لقيرل ُل يلأككك   وُل يشككككككككككككككرلالألكككةُدلةلاهكككةُيهكككحُيهفكككيُت  لارُل  ككك يكككحوُل هقككك يكككةُ كه ل  لناُدتههلنُ -

ُلعدلر .ل ي  لارُدلع   ُ
قلحلُلةدلءُلعدلر ُ كجاحوُل لأحيةُ هلأرفةُي نُت لفق ُيطُلسكككيرلتلجلحوُل ي هلةُلعدلرلاةُدلع ككك  ُ -

ُلعدلر .
درلسكككككككككككككةُل ب لةُل ي الهلةُلعدلرلاةُ كجاحوُل لأحيةُدلقيرل ُ يهحللةُل  يجُدلقيُل صككككككككككككك  لحوُدتفحد ُ -

ُ.نُ لاحد ُل كفحء ُدتوسلنُلةدلءُل لأحمل  ددلالةُيح يلأحدنُدل ي سلقُيطُل جاحوُل هلأ لةاُيهحُيضه
لقيرل ُدلبيهحدُا  ُل ي هلةُلعدلرلاةُدلع كككككككككككك  ُلعدلر ُيح يلأحدنُدل ي سككككككككككككلقُيطُل جاحوُل هلأ لةُ -

ُبي فلً حاُدرفطُليحئجُل يق لامُ  لُرئل ُيجك ُل   رلء.

 خامسا   :إعداد هيكل تنظيمي لجهة محدثة   
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 مثا  تطبيقي لإعداد الهيكل التنظيمي لوزارة التنمية الإداريةُ خطوات إعداد هيكل تنظيميُ

الخطوة الثالثة
 

ح بيهحدُرئلسلةاُدلايمُذ اُ يحُيتو   ُلةلش ةُدل هاحمُل فربلةُل ييُتوققُل ا فُل لأحمُدل هاحمُل 
بكلُل  برلءُدل ه رلءُفيُل جاةُل هلأ لةاُأدُيحسكككككي  لمُ رلاقةُل هقحرلةُل هرالألةُ لحُ يمُلايلحرُ
ااةُيهحثكةُينُ لحُل  بللأةُدل ا فُل لأحمُينُتجحربُل  دعُلةارناُدل سككيئ حلُدل سككيرمككحدُ

ُبيقسلهحتاحُ كهاحمُل فربلةُدل ايصح حو.

ُ
لشكككككككككككك ةُدل هاحمُل فربلةُل ييُتوققُل ا فُل لأحمُدل هاحمُل رئلسككككككككككككلةُ   لر ُل ي هلةُلعدلرلاةُيهحُتمُتو   ُلة

  كي:
يرلالأةُددلرسككككةُل ق لللنُل  حلهةُ ك للفةُل لأحيةاُدلقيرل ُت  لار حُيهحُيضككككهنُتوسككككلنُأدلئاحُدا د ُ -

ُا يحتاح.
لأكككحيكككةاُدلقيرل ُلة رُل لأكككحيكككةُيرلالأككةُلةلاهكككةُل ككك لاكلكككةُدل الكككحكككيُل ي الهلكككةُدل  للفلكككةُ كجاكككحوُل  -

ُ ي  لار ح.
ُدبمُيشحرلاطُل ي  لارُلعدلر ُيهحُ  سجمُيطُلسيرلتلجلةُل ي هلةُلعدلرلاةُدلع   ُلعدلر . -
لقيرل ُسككككلحسكككككةُ مككككغحعُل  للفةُل لأحيةاُدد كككككطُأسكككك ُديلأح لرُبحيةُ كيرمكككككل ُدل هسكككككح اُدل هرلت ُ -

ُل  للفلة.
لوُ كيلأللنُدل يلأحق اُدلقيرل ُلة رُل لأحيةُ ي  لارُيرلالأةُلةسككككككككككككك ُل  حلهةُ كهسكككككككككككككحيقحوُدل ايبحرُ -

ألاهةُل يرقلةُدل يرفلطُدل و لفزُدل يلأ لاضككككككككككحوُدل هزليحُل  للفلةُدلةدلءُل فرد ُ كلأحيكلنُفيُل جاحوُ
ُل لأحية.

ُد طُي مرلوُقلحلُلةدلءُلعدلر ُدت  لار ح. -
ُدلئاح.دت  لار حُدت رلاباحُدتق لامُأد طُلة رُل لأحيةُعدلر ُل ه لردُل بشرلاةاُدلقيرل ُبرليجُتي لكاحُ -
ُي  ُترالصُيزلد ةُيا ةُل ي رلا ُلعدلر . -
ُدرلسةُيلأ قحوُل لأهيُلعدلر ُدلقيرل ُل وك عُل ه حسبةُ يبسل ُلعارلءلوُلعدلرلاة. -
ُد طُلة رُل لأحيةُ ك قحيةُينُل فسحدُلعدلر ُددبمُل شفحفلةُل ه سسحتلة. -
لقيرل ُأسك ُديلأح لرُ سكلحسحوُلع  عُل  للفيُدل  ردجُدرلسكةُ جمُل لأهح ةُفيُل جاحوُل لأحيةاُدُ -

 للآين.
ُتههلنُل فكرُل رلاحد ُ  نُل ه لردُل بشرلاةُفيُل جاحوُل لأحيةاُددبمُل هبحدرلوُل هيهلز ُدلعب لبلة. -
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 مثا  تطبيقي لإعداد الهيكل التنظيمي لوزارة التنمية الإداريةُ خطوات إعداد هيكل تنظيميُ

الخطوة 
الرابعة

 

ُ كجاةُدل ايصككككككككحصُل ف يُل لأهيُي بللأةُتيلأكقُدل ييُل رئلسككككككككلةُأدُل ف لةُل  شككككككككح حوُتو   
ُدتو   ُاللعدلرلاةُل ي هلةُد لر ُفيُلعارلءلوُتبسككككككل ُأدُل ه سككككككسككككككحتيُل ي  لارُي  مُ)ُل هلأ لة

ُ..ل.ل هح لةُل ش دنُُل هرآباُل    لنا)ُدل هسحل  ُل  لبهةُل  شح حو

لاةُدل ييُسككككككيق مُ  لر ُل ي هلةُلعدلرُ ل ييُتيلأكقُي بللأةُل لأهيُل ف يُُدل رئلسككككككلةتمُتو   ُل  شككككككح حوُل ف لةُُ
 حمُل سحيقةُيح سيلأحلةُيح  برلءُدلعدلر ُل لأكلحُفيُل   لر اُدي اح:ييدلءُل ها

 .لأ لُبيبسل ُلعارلءلولشح ُيُ  -أ
 .لأ لُب رلسةُل يشرلالأحوُل  للفلةلشح ُيُ  -ب
ُلأ لُب  طُأس ُديلأح لرُبحيةُ كيرمل ُدل هسح اُدل هرلت ُل  للفلة.لشح ُيُ  -و
حوُدل هزليحُفلطُدل و لفزُدل يلأ لاضيحقيرل ُلة رُل لأحيةُ ي  لارُألاهةُل يرقلةُدل يرُُللأ لشكح ُيُ  -ة

ُل  للفلةُدلةدلءُل فرد ُ كلأحيكلنُفيُل جاحوُل لأحية.

الخطوة 
الخامسة

 

تجهلطُلةلشككككك ةُل هيشكككككحباةُفيُ بللأياحُفيُد   ُت الهلةُدل   اُد  ح اُأسككككك ُييلأ د ُ يجهلطُ
ح قُل ه لةلشكككككككككككككك ةُ  يجُبنُكيُي احُل عُينُأل لعُل الحكيُل ي الهلةُ)ل يجهلطُبكلُأسككككككككككككككحلُ

ل جغرلفلةُأدُل ه قطاُل يجهلطُبكلُأسككككحلُل ا فاُل يجهلطُبكلُأسككككحلُل  لحئقاُل يجهلطُبكلُ
أسككككككحلُل لأه ءاُل يجهلطُبكلُأسككككككحلُل لأهكلحوُأدُل هرل يلاُ كنُفيُأغك ُلة لحنُ يمُتجهلطُ
لةلشكككك ةُ سكككك ُت صككككصُل  لحئقُيولحُيلأه ُلسككككمُل     ُل ي الهلةُ بللأةُبهكاحُدل هاهةُ

لةُ احُكيجهلطُلةلشكككككككك ةُل هيلأكقةُيح شككككككككرلءُفيُقسككككككككمُل هشككككككككيرلاحوُي  ماُدتياًُل    لوُل رئلسكككككككك
ل ي الهلةُل ييُليجتُبنُتجهلطُل هاحمُدل ايصككح ككحوُل رئلسككلةُتسككهلةُ دلر ُأدُي  رلاةُ سكك ُ
 جمُل جاكةُل هلأ لكةُد بللأكةُبهكاكحاُأيحُل    لوُل ييُليجتُبنُتقسككككككككككككككلمُل هاحمُل فربلةُفيياًُ

ُأدُقسمُكهسي نُثحلياُأدُملأبةُأدُد   ُكهسي نُثح ح.تسهلةُدلئر ُ

ُ

احُفيُد   ُفيُ بللأيُتمُيرلالأةُددرلسكةُلةلشك ةُل هًك ر ُفيُل     ُل سحيقةُ يجهلطُلةلش ةُل هيشحباة
لشككح اُأ ُل يجهلطُبكلُأسككحلُل  لحئقاُُت الهلةُدل   ُيح بيهحدُبكلُأسككحلُل ي صككصُل  للفيُ كي

ةلُل هيلأكقةُيح يشككككككككككككرلالأحوُل  للفلةُفيُد   ُت الهلةُدل   ُ يُُ-وُ-)بُدبكل ُ يمُتجهلطُلةلشكككككككككككك ة
" دلر ُل يشككككرلالأحوُل  للفلة"ُ لحُأاًوُتسككككهلةُ دلر ُك لاحُياهةُف لةُلايصككككح ككككلةُرئلسككككلةُ   لر ُل ي هلةُ

ُلعدلرلاة.ُكهحُتمُتجهلطُلةلش ةُكهحُفيُل     ُل سحيقةُ كحفةُألش ةُدياحمُل   لر .

الخطوة 
 السادسة

رب ُل    لوُل هشككككككككهكةُيطُيلأضككككككككاحُل بلأىُي    ُلرتبح ُيسككككككككيقلهةُأدُييق لأةُ سكككككككك ُل عُ
ُ.ل رتبح اُ يوقلقُل ي سلقُبل احُينُا عُمبهةُلتصح وُرسهلة

تمُتو   ُل يبلألةُلعدلرلاةُ كيُد   ُت الهلةُدرب احُيح     ُلعدلرلاةُلةبكلُي  ُيسككككككككككككيقلمُدب  ُييق طُُ
ُيلأ قحوُت سلقُأدُتغًيةُرلالأة.يح    لوُل ييُترتب ُيلأاحُ

                                                           
  .سيتم التمييف بين خطوط الرتباط  ي  قرة رسم الهي ل التنظيمي 
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 يُضككيُيرلالأةُدتلأدرلسككةُل   ككطُل وح يُ كجاةُل لأحيةُدتو   ُسككب ُل  كيُأدُل هشككهكةاُأ ُل سككب ُل ً ُيقي  
اُد  ككح ككاُبكك  ُ رقُدي اجلككحوُبكك مُل ه لءيككةُيطُل  لقطاُتغللرُفيُياككحمُل جاككةُل لأككحيككة..ل)ُيل الهككيُل ي اله

ُلسكككيبلحلحواُيقحب واُل وصككك عُبكل)ُشكككهكةُل قحئهةُدتوكلكاحُ ككشكككقُبنُيهحينُل  كي جهطُل بلحلحوُ  عُل ه
 كاُدتو دُل    لوُل ي الهلةُل هييثر .ُل  ثحئقُل قحل للةاُل زلاحرلوُل هل لللة..ل

" بُبكلُأ ُس لعُ احيةأنُكيُيب ئيُ فلأح لةُدكفحء ُل الهيُل ي الهيُل قحئماُيولحُُمُذلتيلفلهحُ كيُلسيبلحنُتقل ُ"كُ
كهشهكةُ ُ  ُسكب ُل هشكهكةُدل ه قطُل ي الهيتو  ي ا ُيلأ ُُ رتب ُيح سك لعُ  ُيح"ُتشكلرُ  لُاكيُت الهي  لُ"ُأد
ُرلمُ بلأىُل هاكككحمُأدلقككك ُيه نُ يكككحُيسككككككككككككككل كككحمُ ي كككك ُتغلُد كككًلُل  ككككيلُدل وكككيُل هقير اُفيُأ ُد ككك  ُت الهلكككةأ ُ)

ُأدُ بحد ُ لهكةُ كجاةُل لأحية.ُأك رُد ُت الهلةُأ ي ا ُ بحد ُ لهكةُ    ُحمُأدُأنُيه نُاًرلاُل هسهلحو
ُ

ُ

 

 سادسا   :تعديل هيكل تنظيمي لجهة قائمة   

 جزء من الهيكل التنظيمي لوزارة التنمية الإدارية )وفق المثال(
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ُالسؤا ُر

ُالإجابة

ُلاُنعم
إلى حد 

ُما

ُإذا كانت الإجابة "لا / إلى حد ما"

ُل هقير ُل سب 

 يُ كبيُل الهيُل ي الهيُل وح يُأ  لفُد ه  حوُ  .1
 ل جاةُل لأحيةُل قرلابةُدل بلأل  ؟

   
ُُ

ُحمُدلايصح حو يُ  سجمُل الهيُل ي الهيُيطُيا  .2
ُل جاةُل  لرد ُفيُ اُ   لثاح؟

   
ُُ

 يُيشهيُل الهيُل ي الهيُكيُلةلش ةُدل  لحئقُ  .3
ُل ييُيفيراُدا د ح؟

   
ُُ

 يُ يمُل  يزلمُيح هسي لاحوُلعدلرلاةُ ي  عُل    لوُ  .4
 ل ي الهلةُدلايُل الهيُل ي الهي؟

   
ُُ

 يُ يصقُل الهيُل ي الهيُيح هردلةُفيُ حعُ  .5
ُغللر؟ت ك ُل ي

   
ُُ

 يُ  ا ُترلتبلةُت الهلةُدل وةُدسكلهةُفيُل الهيُ  .6
 ملأبةُ..ل خل؟ُ–قسمُُ–ل ي الهيُي  مُ) دلر ُ

   
ُُ

 يُ  ا ُتشحي ُفيُل هاحمُدل ايصح حوُبلنُ  .7
ل هسي لاحوُل ي الهلةُل ه يكفةُفيُل  احمُل  لاكيُ

  كجاةُل لأحية؟

   
ُُ

 مُ يُ  ا ُ حاةُ يقسلهحوُت الهلةُا    ُي   .8
ُقسمُ..ل خل؟ُ-) دلر 

   
ُُ

 يُ  حاُتشحي ُفيُلسمُأيةُد   ُت الهلةُيطُد   ُ  .9
ت الهلةُأبكلُي احُأدُتيبطُ احُي  مُ)ي  رلاةُل يردلاجُ

ُدلئر ُل يردلاجل؟ُ–

   
ُُ

 يُيضهنُل الهيُل ي الهيُل سيغ عُلةي يُ  .11
  كه لردُل بشرلاةُدل هحدية؟

   
ُُ
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     لوُل ي الهلةُل هييثر اُيهحُ  سككككككككجمُيطُل  رلسككككككككةُل هيضككككككككه ةُتو   ُل  كيُدل ويُ ارلءُتغللرلوُبكلُياحمُل
ينُي  رلاةُ)ُيسككي ل حُلعدلرُ  ًفُل     ُل ي الهلةاُأدُتغللرُتسككهلياحُدُُ:دتو   ُل  لحرلوُل ي الهلةُل ه ك ب

 ...   ُأارنُ  لُدلئر ُي   لاُديجُل     ُيطُدُ
 ثة.عب لدُ لهيُت الهيُ جاةُيوُةُل هًك ر ُسحيقحمُ ب لدُل الهيُل ي الهيُل ج   ُدفقُللآ ل  

ُ

ُ
 

 كككككيمُرسكككككمُل الهكككككيُل ي الهكككككيُ كجاكككككةُل لأحيكككككةُيحسكككككي  لمُأمكككككهحعُيوككككك د ُتلأهككككك ُل   ككككك  ُل ي الهلكككككةُل هه ككككككةُ -
  اح:ُ

ُاقسكككككمُاي  رلاكككككةُلهلكككككةُ) دلر ا ُرسكككككمُ ك   كككككةُبككككككلُل   ككككك لوُل ي ا  ُُ ُيفضككككككيُلسككككككي  لم
 .دلئر ل

لسككككي  لمُرسككككمُ ُيفضككككيُ  ككككككككككككككككةُبكككككككككككككككككلُيجككككككككككككككككح  ُلعدلر ُأدُل سيشككككككككككككككككحرلاةُ نُ ُ ك  
 دا دو.

بهةُلتصح وُمُبل احُينُا عُفلهحرب ُل    لوُل هه لةُيطُيلأضاحُل بلأىُي    ُلرتبح ُ يوقلقُل ي سلقُ -
 ينُا   ُل رتبح :ُُأل لعرسهلةاُد  ح اُ

ُح هرؤدلل ييُترب ُل رئل ُيُ ُتشككككككككككككككلرُ  لُل يبلألكةُلعدلرلاكة  ُُُُُُُُُخطوط ارتباط مساااتقيمة .1
 .لرتبح ُدلئر ُيح ه  رلاةُل يحيلأةُ اححرتبح ُيلأحدنُل   لارُيح   لارُدُكُ)ل لأ قحوُل رأسلةل

كحرتبح ُُ)ل لأ قحوُلةفقلةلُعلاقات التنساااااااي  ُتشكككككككككككلرُ  لُ  ُُخطوط ارتباط متقطعة .2
 .ل    لوُل ي الهلةُينُذلوُل هسي نُلعدلر ُيطُيلأضاحُل بلأى

أ ُلعمككككككككككككككرلفُل ف يُب قحوُ  لُُ ُتشككككككككككككككلر  ُومنقطة   خطوط ارتباط متقطعةُ .3
 .كحرتبح ُل ه  رلاحوُأدُلعدلرلوُيهلأحدليُل   رلء

ُ ُ يغًيةُل رلالأةُبلنُل    لوُل ي الهلةلتشككككككككككككلرُ  لُُبك نُيغح ر   ُُمنقطةخطوط ارتبااط  .4
 .كلأ قةُل هجح  ُل سيشحرلاةُيح   رلء

 

 سابعا   :ل التنظيمي للجهة العامةرسم الهيك   
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 .ُ ُُُُُ  بنُل     ُل ه كسككككر دل بيلأحدُُاهنُذ ايحُأياساااتخدال الخطوط المساااتقيمة يفضااال  -
 المستويات الإدارية:التالية للتعبير عن يفضل اعتماد الألوان  -

 

ُُُُ

ُيسي نُلعدلر ُل ي فلًيةُيسي نُلعدلر ُل  س لُيسي نُلعدلر ُل لأكلح
مرلفلةُيسي نُلعدلر ُلع

ُدل  بمُل لأهكلحتي

ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
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الوظيفيهيكل استرشادية لإعداد ومراجعة ال وثيقة  

ل  لككحئقُ ككككككككككككككهنُل ارمُل  للفيُ كجاككةُل لأككحيككةُفلكك ُتيكك رجُدتي  عُل ككً ُشككككككككككككككهككيُل الهككيُل  للفيُلع ككحرُل لأككحمُيُ 
 التسلسل الهرمي للوظائف بمستوياتها الإدارية المتعددة كماً ونوعاً والمتشابهةدلرتبح حتاحُدب قحتاحُفلهحُبل احاُفا ُ

يُح لأ صككرُلةسككحسككيُفيُل الهفديوي نُل  للفةاُُيركزُل لأهيكزُبكلُ رُاُأ ُأل ُمن حيث الخصااائو والمسااتويات
ل  للفيُ  ُل  للفةُأدُيركزُل لأهي)ُي  راُرئل ُدلئر اُيوحسككك اُيسكككحب ...لاُفيُ لنُأنُل لأ صكككرُلةسكككحسكككيُفيُ

بحمكككرُفيُيُل الهيُل ي الهيُ  ُل     ُل ي الهلةُ)ي  رلاةاُدلئر اُمكككلأبة...لُدبح يح يُف نُل الهيُل  للفيُ  ثرُيشكككهي
اُةل ُيلأه ُا د ُلةدلءُل ي الهيُ كيُتشككككككهليُ دلر ُق ر ُل جاةُل لأحيةُبكلُتوقلقاحُ ا  لفُدل غحيحوُل ه  كككككك بة

ُينُا عُيجه بحوُل  لحئقُ)ل قلحديةاُدل ي فلًيةُدل ف لةُدل   يلةل.
ُ

 

تبكككككك أُيككككككنُدرلسككككككةُُشككككككلرُيفاكككككك مُل الهككككككيُل كككككك للفيُ  ككككككلُبهكلككككككةُييكحيكككككككةُ ب ككككككحءُل يسكسككككككيُل اريككككككيُ ك لككككككحئقيُ 
ل الهكككككككيُل ي الهكككككككيُ كجاكككككككةُل لأحيكككككككةُدتوكلكككككككيُل لأهكككككككيُدد كككككككطُل  لكككككككحئقُديسكككككككهلحتاحُدتقككككككك  رُل  يلكككككككحجُيكككككككنُ
ل لأكككككحيكلنُ ككككككيُدللفكككككةاُديكككككنُثكككككمُت سكككككلقُدترتلككككك ُ كككككً ُل  لكككككحئقُ كككككهنُل هسكككككي لاحوُل هيلأككككك د اُأيكككككحُل هككككك اُ

دُل هوصكككككككةُل رقهلككككككةُل لأكككككك د ُفاكككككك ُبكككككك دُل  لككككككحئقُأدُيرلكككككككزُل لأهككككككيُفككككككيُل جاككككككةُل لأحيككككككةاُأدُ كككككك ُل  يلجككككككةُأ

 لأ ُازءلمُي  . لأهكلةُب حءُل الهيُل  للفياُدبح يح يُف نُل الهيُل  للفيُيشهيُل ه اُل لأ د ُل ً ُيُ 

 

 

 أولا  الفرق بين مفهومي الهيكل الوظيفي والملاك العددي:  

دراسة الهي ل 
هة التنظيمي للج
العامة

تحليل العمل
وضع الوظائ  
ومسمياتها

ج تقدير الحتيا
ل من العاملين ل 
وظيفة والذي 

ك الملاينتج عن  
العددي للجهة 

العامة

ن تنسي  وترتي
الوظائ  ضمن 
المستويات 
المتعددة
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ُ

 :القاعدة الأولى 

 ككككككيمُ بكككككك لدُل الهككككككيُل كككككك للفيُيح سككككككي حدُ  ككككككلُُ لككككككحُيككككككطُل الهككككككيُل ي الهككككككيأنُ ي لفككككككقُل الهككككككيُل كككككك للفيُ
تو  كككككك ُل هسككككككهلحوُُببككككككرلهككككككيُل ي الهككككككيُ  ككككككلُ لهككككككيُدللفككككككيُتو لاككككككيُل اُيككككككنُاكككككك عل الهككككككيُل ي الهككككككياُ

ل  للفكككككككةُدل يكككككككيُتيكككككككك نُي اكككككككحُككككككككيُد ككككككك  ُت الهلكككككككةُ ي فلكككككككًُياحياكككككككحُُياكككككككحمل  للفلكككككككةُل يكككككككيُتلأبكككككككرُبكككككككنُ
 .ديس د لحتاح

 

 :القاعدة الثانية 

د كككك  ُل لأ قكككككحوُلةفقلكككككةُدل لأه ديكككككةُل يكككككيُتكككككرب ُككككككيُدللفكككككةُيككككطُيكككككحقيُل  لكككككحئقاُسككككك لءُتككككككاُل يكككككيُتقكككككطُفكككككيُ
أ ُربكككككك ُ، سككككككي نُلعدلر ُ)ب قككككككحوُأفقلككككككةلُأدُيهسككككككي لاحوُأبكككككككلُأدُأدلككككككلُي اككككككحُ)ب قككككككحوُبه ديككككككةللفكككككك ُل ه

مككككبهةُلتصككككح وُُفلهككككحُبل اككككحُيككككنُاكككك عيككككطُيلأضككككاحُل ككككبلأىُي  كككك  ُلرتبككككح ُ يوقلككككقُل ي سككككلقُيرلكككككزُل لأهككككيُ
 الهي.يطُيرلبح ُأمهحعُا   ُل رتبح ُكهحُدردوُفيُل  ثلقةُل سيرمحديةُعب لدُل الهيُل ي رسهلةاُ

ا  العامة لإعداد الهياكل الوظيفية: القواعد     ثانيا

الوزير

معاون الوزير للشؤون 
الإدارية والقانونية

مديرية  القضايا 
والشؤون القانونية

القضايادائرة 
والتشريع

الجتهاددائرة 

مديرية التخطيط 
والتعاون الدولي

الإحصاءدائرة 
والتخطيط

التعاون الدوليدائرة 

الوزير

معاون الوزير للشؤون 
الإدارية والقانونية

ون مدير القضايا والشؤ
القانونية

االقضايرئيس دائرة 
والتشريع

الجتهادرئيس دائرة 

مدير التخطيط 
والتعاون الدولي

الإحصاءرئيس دائرة 
والتخطيط

التعاونرئيس دائرة 
الدولي
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 :القاعدة الثالثة 

يهككككحُيضككككهنُل سككككي هحرُلةي ككككيُ،  جككككمُل لأهككككيُد بللأيكككك ُديلأكككك عُتكككككرلر كككككزُل لأهككككيُيككككطُليرلبككككح ُت حسكككك ُبكككك دُيرُ
ُواُفككهكككككحُ لدُ جكككككمُل لأهكككككيُديلأككككك عُتككككككرلر ُككهكككككحُ لد كهككككك لردُل هيح كككككةُدأدلءُلةبهكككككحعُل ه ك بكككككةُيهفكككككحء ُدفلأح لكككككة

 .يرلكزُل لأهيب دُ

 

 

 

 

ُ

ُ

 

 :القاعدة الرابعة 

 مُتراُأ ُياهةُأدُلشح ُددنُدا دُيركزُبهيُيس دعُبنُت فلً ح.ب 

  مرك  العمل المسؤو  عن تنفيذها المهمة

  مبسط إجراءات وضع خطة تبسيط الدورة المستندية

  رئيس شعبة شؤون العاملين  متابعة واقع الموارد البشرية في الجهة العامة

  لا يوجد ملدراسة الهيكل التنظيمي وملاءمته لواقع الع

 

 

 

تحديد عدد 
مرا ف 
1العمل بـ 

معدل ت رار 
العمل يومي

رحجم العمل  بي

مبسط إجراءات 
سيط  ي شعبة تنب
الخدمات

تحديد عدد 
مرا ف العمل 

3بـ 

معدل ت رار 
العمل يومي

رحجم العمل  بي

مبسط إجراءات 
سيط  ي شعبة تنب
الخدمات
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 :القاعدة الخامسة 
يهلأ كككككلُأ ُ ي لاككككك ُأك كككككرُيكككككنُدللفكككككةُأدُيرككككككزُبهكككككيُ ككككك د ُلفككككك ُ، ي كككككطُل  ددلالكككككةُدل يككككككرلرُفكككككيُل هاكككككحم

لفكككككحقاُكهككككك لردُد لاكككككحد ُفكككككيُلع ل هاكككككحمُفكككككيُل   ككككك  ُل ي الهلكككككةاُ لكككككحُ يرتككككك ُبككككككلُ كككككً ُل  ددلالكككككةُ ككككك رُ
 . حودتضحربُفيُت فلًُل هاحمُدتلأ دُل هرالألحوُدل ص  ل

 

 
 

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

يةمهام رئيس دئرة الموارد البشر

ختلفةتأشير الصكوك المتعلقة بأوضاع العاملين الم

تطوير إدارة الموارد البشرية

اقتراح تطوير العملية التدريبية

ينمهام رئيس شعبة شؤون العامل

ختلفةتأشير الصكوك المتعلقة بأوضاع العاملين الم

متابعة إجراءات إنهاء خدمة العاملين

متابعة إجراءات الإعلان عن المسابقات

يةمهام رئيس دئرة الموارد البشر

المسارات الوظيفية للعاملينرصد

تطوير إدارة الموارد البشرية

اقتراح تطوير العملية التدريبية

ينمهام رئيس شعبة شؤون العامل

ختلفةتأشير الصكوك المتعلقة بأوضاع العاملين الم

متابعة إجراءات إنهاء خدمة العاملين

متابعة إجراءات الإعلان عن المسابقات
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 :القاعدة السادسة 

بكككككلُ بللأككككةُبهكاككككحُدياحياككككحاُديككككنُُ الهككككيُل كككك للفيُ كجاككككةُل لأحيككككةُب ككككحءمُتو  كككك ُل هسككككح اُل يككككيُ يككككك نُي اككككحُل
دل هيبح  ككككككةُفككككككيُيسككككككي لاحتاحُلعدلرلاككككككةُفككككككيُيجه بككككككحوُتجهلككككككطُل  لككككككحئقُل هيشككككككحباةُفككككككيُ بللأياككككككحُدياحياككككككحُثككككككمُ

 هسح ا.ُل ُ هنُ ً 

 اسم مرك  العمل المجموعة الفرعية يالمسلك الوظيف

 المسلك الإداري 

 رئيس دائرة مجموعة الوظائف الإدارية

 مجموعة وظائف الخدمات الإدارية المساعدة

 رئيس ديوان

 رئيس مرآب

 أمين مستودع

 

 :القاعدة السابعة 

رلدُل يكككككيُتههككككك امُيكككككنُ ك لكككككحئقُ لكككككحُتيسكككككطُل صككككك  لحوُل هه   كككككةُ افكككككُلعدلرلاكككككةتسكسكككككيُل هسكككككي لاحوُيرلبكككككح ُ
ل هسككككككي لاحوُُتضككككككلقُفككككككيل هسككككككي لاحوُل لأكلككككككحُدُُفككككككيلت ككككككحذُل قككككككرلرلوُذلوُل يهككككككحلُل هبحمككككككرُيي كككككك لفُل ه اهككككككةاُ

 .ل  للحُل ه فً ُ يكاُل قرلرلو

  الثامنةالقاعدة: 

ُمرلفُيح هسي لاحوُلعدلرلاةُلةبكلُدفقُل هلأح لرُل يح لة: يمُتو   ُل حقُلع

ؤدس نُدي نُ لأ بي ُأدُيس د لي اُفلهحُ  ُكحنُبه مُردتل لحمُأدُ بللأةُل  شح ُل ً ُيهحرس ُل هرُ -أ
 .بهيُيي  عُديلأق 

ي نُلسي  لمُألاهةُل يق لةُل و   ةُفيُل لأهياُ لحُتسايُلةااز ُدل هلأ لوُل قلحمُيح لأهيُلعدلر ُ -ب
ُ.دتقكيُب دُل ك لدرُل بشرلاةُدتلسرُبهكلةُلعمرلف

ُ ههحليُ ك شح ُلعدلر . لأ بةُأدلءُياحمُلعمرلفُي   ةُيح ي  عُل -و
ُ

ُ
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 التوضيح  الخطوة 

الخطوة الأولى 
 

 التنظيميإعداد وإصدار الهيكل 

شككككهيُل الهيُل ي الهيُلةسككككحلُل ً ُيسككككي  ُبكل ُ ب لدُل الهيُيُ 
ل  للفيُ كجاكةُل لأكحيكةاُفبلأك ُتوك  ك ُل الهكيُل ي الهيُ يمُتو لاك ُ

تلأبرُُفلةُل يي  لُ لهيُدللفيُينُا عُتو   ُل هسهلحوُل  لل
بنُسكككككككككككككبك ُدا دُل  للفكةُدل ييُتيك نُي اكحُككيُد ك  ُت الهلةُ

ُ ي فلًُياحياحُديس د لحتاح.

  

الخطوة الثانية
 

 ي الهيكل التنظيمي إلى مراك  عملتحويل الوحدات التنظيمية الموجودة ف

 يمُفيُ كً ُل هر ككةُتو لاكيُاهلطُل   ك لوُل ي الهلكةُفيُل الهيُ
هلأ لةُ  لُيرلكزُبهيُتلأبرُبنُمكككككككحغيُيركزُل ي الهيُ كجاةُل 

ل لأهيُديسهح ُل  للفياُبكلُسبليُل ه حعُتيو عُ"ي  رلاةُل ي هلةُ
لعدلرلاكةُ"ُ  لُ"يك  رُل ي هلكةُلعدلرلاكة"اُد"دلئر ُل ي  ل ُدل يلأحدنُ
ل ك د ي"ُتيو عُ  لُ"رئل ُدلئر ُل ي  ل ُدل يلأكحدنُل  د ي"ُد هًلُ

ُ كككك لوُل ي الهلككككةُل  لرد ُفيتيمُل لأهكلككككةُفلهككككحُ يلأكقُيجهلطُل ُ 
ُل ي الهي.ل الهيُ

الوزير  

معاون الوزير للشؤون 
الإدارية والقانونية

مديرية  القضايا 
والشؤون القانونية

القضايادائرة 
والتشريع

الجتهاددائرة 

مديرية التخطيط 
والتعاون الدولي

الإحصاءدائرة 
والتخطيط

التعاون الدوليدائرة 

الوزير

معاون الوزير للشؤون 
الإدارية والقانونية

مدير القضايا والشؤون
القانونية

القضايارئيس دائرة 
والتشريع

الجتهادرئيس دائرة 

مدير التخطيط والتعاون
الدولي

الإحصاءرئيس دائرة 
والتخطيط

التعاون رئيس دائرة 
الدولي

ا  خطوات إعداد الهيكل الوظيفي:     ثالثا
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الخطوة الثالثة
 

ُتحديد مراك  العمل والمسميات الوظيفية في المسلك الإداري )مجموعة الوظائف الإدارية(

 نُب دُيرلكزُل لأهيُفيُل هسككككككككي لاحوُلعدلرلاةُل لأكلحُدلعمكككككككككرلفلةُ
الهيُيلأ دُ ييتيُلللأهحسككحمُتفصككلكلحمُ كالهيُل يدل ي فلًيةُدل  سكك لُ

د  لت ُل ي الهلة.ُفبلأ ُ لجح ُل     ُل سككككحيقةُينُا  لوُ ب لدُ
ل  للفلةُفيُ ً ُل الهكيُل  للفياُلوصكككككككككككككيُبكلُل هسكككككككككككككهلكحوُ

يطُتوكك  كك ُبكك د كحُأ ُ يوكك دُبكك دُيلأككحدليُل   لاراُل هسكككككككككككككي لاكحوُ
) نُُدي  ر ُل ه  رلاحواُدرؤسكككككككككككحءُل  دلئراُدرؤسكككككككككككحءُل شكككككككككككلأ 

ل  قلقةُدل يفصككككككلكلةاُيطُدذ اُبكلُلاي فُيسككككككهلحتامُُدا ولا
ل لأكمُأنُل   لارُ  ُي صكككككككك ُسككككككككلحسككككككككيُ دلر ُدبح يح يُ ُ  ايُ

  هنُبهكلةُب حءُل الهيُل  للفي.

 ُ

الخطوة الرابعة
 

ُوالمسميات الوظيفية ضمن الوحدات التنظيميةتحديد مراك  العمل 

دل هسكهلحوُل  للفلةُ هنُل    لوُ يمُتو   ُب دُيرلكزُل لأهيُ
ببرُتوكلكيُيي كبكحوُل لأهكيُديي كبكحوُتيديةُكيُد   ُةُل ي الهلك

 ت الهلةُ هاحياحُدذ اُدفقُل    لوُل يح لة:
 ُتوكك  كك ُياككحمُل   كك  ُل ي الهلككةُفيُل هسكككككككككككككي نُل ككً ُلليال

 ل الهيُل ي الهيُب   ُد يُ يحُأنُتك نُدلئر ُأدُقسم.
 .تقسلمُ ً ُل هاحمُ  لُألش ة 
 ُل هو د .تو   ُلسمُيركزُل لأهيُعلجح ُلةلش ة 
 ُب دُيرلكزُل لأهيُل   يةُعلجح ُلةلشككككككككككك ةُل هو د ُتق  ر

ينُقبيُ دلر ُل جاةُيح يشحدرُيطُل  برلءُ يو   ُل لأ دُدذ اُ
ُلةي يُ هنُ  ددُل ه ل لةُل س  لاة

 ُ

الوزير

معاون الوزير للشؤون 
الإدارية والقانونية

مدير القضايا 
ةوالشؤون القانوني

رئيس دائرة 
عوالتشريالقضايا

رئيس دائرة 
الاجتهاد

مدير التخطيط 
والتعاون الدولي

رئيس دائرة 
طوالتخطيالإحصاء

رئيس دائرة 
التعاون الدولي

1عدد معاوني الوفير   

2عدد مدراء المديريات   

4ساء الدوائر عدد رؤ  

تقدير عدد مرا ف العمل اللافمة. 4

3: عدد مرا ف العمل

تحديد اسم مر ف العمل. 3

مبسط إجراءات

.تقسيم اذأ المهام إلت أنشطة.2

دراسة آليات وإجراءات العمل 
وتحليلها

تنفيذ خطة تبسيط الجراءاتنديةوضع خطة تبسيط الدورة المستتحديد الإجراءات المعقدة

(شعبة تبسيط الخدمات)تحديد مهام الوحدة التنظيمية . 1

وضع مقترحات تبسيط الإجراءات ومتابعة تنفيذيهادراسة آليات وإجراءات العمل ووضع خرائط العمليات وتحليلها
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الخطوة 
ُالخامسة

 ب لدُ لهيُدللفيُتفصكككككلكيُ بلنُت  عُكيُيركزُبهيُديسكككككهح ُ
ُلهلكككةُفيُل الهكككيُل ي الهيل  للفيُدل لأككك دُدفقُل   ككك لوُل ي ا

ُ.) ب لدُل ه اُل لأ د ل

 المؤهل العلمي العدد الفئة الوظيفة 

15ُُفئةُأد لُرئل ُد  لن
ل لأك مُل سلحسلةُُ–ل وق قُُ– اح  ُاحيلألةُفيُ  دلر ُل بهحعُ

ُللآدلبُ... .–

115ُُفئةُأد لُيسحب ُ دلر ُأدع
ُل سلحسلةُل لأك مُ–ل وق قُُ– اح  ُاحيلألةُفيُ  دلر ُل بهحعُ

ُ... .ل قيصحدُ-ل ا  سةُُ–للآدلبُ– ُ
الاااخاااطاااوة 

 الأخيرة
ُإعداد مشروع مرسول الهيكل الوظيفي

 
ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ

ُ
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ُ

يشيهيُ ًلُل يص لقُبكلُتجهلطُل  لحئقُل هيشحباةُفيُب دُينُل هسح اُيغىُل  ارُبنُل ق حعُل ً ُتهحرلُفل ُ
أمُ رلبلحمُأمُيصكككرفلحمُأمُ لشكككحئلحمُأمُا يلحمُأدُأ ُق حعُآارُينُل جاحوُُل  للفةُسككك لءُأكحنُق حبحمُ دلرلاحمُأمُ ككك حبلحمُ

ُ.ل لأحيةاُدلاقسمُكيُيسكاُ  لُيجه بحوُينُل  لحئق
ُ

ُدبكل ُتص قُل  لحئقُفيُل جاحوُل لأحيةُدفقُل هسح اُل يح لة:

هو مجموعة الوظائف التي تكون واجباتها ومساااااااااؤولياتها القيال المسااااااااالك الإداري: . 1
 دتشهي:ُ الخدمات الإدارية والمالية اللازمة لعمل الجهة العامة. بأعما 
ُ:ُتي  عُبكلُل هسي لاحوُلعدلرلاةُل يح لة:مجموعة الوظائف الإدارية -أ

 ُيسكككككككككي نُلعدلر ُل لأكلح:ُ يضكككككككككهنُيلأحدليُل   رلءاُدل ه رلءُل لأحيللناُدرؤسكككككككككحء
 ل الئحواُدل هجح  .

 ُل فردع.ُرلءي ل هرلكزاُرلءُي اُل هسيشحردنُيسي نُلعدلر ُل  س ل:ُتيضهن 
 ُةاُل ه  رلاحوُل هركزلاُي  ردُأدُي  ردُلعدلرلويسي نُلعدلر ُلعمرلفلة:ُ يضهن

 ل ه  رلاحوُل فربلةُفيُل هوحفاحو.ي  ردُ
 لةقسحم.ُرؤسحءُيسي نُلعدلر ُل ي فلًية:ُتيضهن 
 ُل شلأُرؤسحءل  دلئراُي رلءُيسي نُل  بمُل لأهكلحتي:ُ يضهن . 

دتيضهنُاهلطُلةبهحعُدل  لحئقُُالخدمات الإدارية المساعدة:مجموعة وظائف  -ب
ل ييُتيسككككمُي حيلأاحُل   ييُل هسككككحب ُ  دلر ُفيُأدلءُدلابحتاح.ُدتضككككمُدلحئقُككُ
)ل    لناُل ههيبحواُل هسي دبحواُل هرلسكةاُا يحوُ فظُل بلحلحواُل سيلأ يحواُ

 .(ل ورلسةُدل ي القلةبهحعُل ههيبلةاُأبهحعُل قل دُفيُل سج وُل ه يكفةاُ

ُُ

 

هو مجموعة الوظائف التي تكون واجباتها ومسااااؤولياتها القيال بأعما  تخصااااصااااية في مجا  المساااالك الفني: . 2
 ُ:تشهيدُمن أجله.  لجهة العامةالذي أُنشئت االعمل التخصصي 

يجه بكةُل  لكحئقُل ف لكةُل ي صككككككككككككككصككككككككككككككلكة:ُدتيضككككككككككككككهنُاهلطُلةبهكحعُدل  لحئقُل ييُتك نُدلابحتاحُ -أ
يةاُل جاةُل لأحُحيسككككك د لحتاحُل قلحمُييبهحعُت صكككككصكككككلةُتضكككككهنُتوقلقُلة  لفُل ييُأ لشكككككئتُينُأاكادُ

تبسككككل ُ–ل   ُيهيُل ايصككككح ككككحوُُ–ل يلأكلمُُ–ل ا  سككككةُيهيُل ايصككككح ككككحوُ)كككككككككككككككككككُدتضككككمُدلحئقُ

ا  يف الوظائف في مسالك وظيفيةتصن    رابعا

يشككككككلرُل هسكككككككاُ  لُدلحئقُُ
ُأ ُلف ُ ُدل ككككك   ينُ بللأكككككة
 بللأةُل هاحمُد ل ُ  لُفئحوُ
دل   اُفكيُيسكككككككككككككاُيضككككككككككككمُ
اهلطُل هسكككككككككككككي لاكككحوُلعدلرلاكككةُ
دلاشكككككككككككككهككككيُل فئككككحوُل  للفلككككةُ
ل  هسككككككككة.ُ)ل هسكككككككككاُلعدلر ُ
يضكككككككككككمُينُيلأحدنُل   لارُفيُ
ُلةبككككلُ ُلعدلر  ل كهسكككككككككككككيكك ن

نُل هسككككككككي نُدرئل ُمككككككككلأبةُي
 لعدلر ُل ي فلًيةل.
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لآثحرُل-ل يسكككككككككككككك لاقُ–لح ةُل سككككككككككككككُ–لعب مُُ–اُلة فكحعرلاكح-ل ي الك ُل يرب ُ -ُل صككككككككككككككلك  كة- ارلءلو
-أبهحعُل قضكككككككككحءُدل هوحيح -دلحئقُيح لةُديوحسكككككككككبلة-دلحئقُال   الة-حئقُل دقحفدل-دل هيح ق

 ل ي الهيل.ُ لارل ي -دل  فحعدلحئقُل ينُل  لاكيُ
يجه بةُل  لحئقُل هسكحب  ُ ك لحئقُل ف لةُل ي صكصكلة:ُدتيضكهنُاهلطُلةبهحعُدل  لحئقُل هسحب  ُ -ب

ل هلأرفةُل  ارلاةُل ف لةُ  حقةُ  لُ  ُيلألنُ ك لحئقُل ي صكصكلةُدلاي ك ُأدلءُ ً ُل  لابحوُدراةُينُ
دلحئقُ-ل يق لحوُل هسحب  ُ–)ل ا  سلةُل هسحب  ُُينُل هاحرلوُل ههيسبةُ كقلحمُباحاُدتضمُدلحئقُكككككككككككك

 .ل بل رلاةُل هسحب  لُ–ل  بلةُل هسحب  ُ-ل لأك مُدل ه يبرلوُل هسحب  
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ
ُ

ُ
 

ُ

جباتها ومساااااؤولياتها القيال بأعما  الخدمات البحثية في هو مجموعة الوظائف التي تكون واالمسااااالك البحثي: . 3
دتق مُب لحئقُ ب لدُلةيوحةُدل  رلسككحوُل لأكهلةُدل يقحرلارُل  درلاةُداهطُل بلحلحوُدل هرلاطُل لأكهلةُل ييُ، الجهة العامة

 تشهيُدلحئقُككُ)يح حُرئلسياُيح حاُيح حُيسحب ....ل.تا فُ  لُت  لارُل لأهيُفيُل جاةُل لأحيةاُ

هو مجموعة الوظائف التي تكون واجباتها ومساااااااااؤولياتها القيال بأعما  خدمات التدريل المسااااااااالك التدريبي: . 4
ُدتشهي:، والتأهيل في الجهة العامة

دلحئقُل ي رلا ُل سكيشحرلاة:ُدتيضهنُاهلطُلةبهحعُدل  لحئقُل هيشحباةُفيُل هاحمُدل  لابحوُُيجه بة -أ
صكككككولوةُدل  قلقةُدل ه حسكككككبةُفيُل  قتُل ه حسككككك ُ ت حذُل قرلرُل هلأك يةُل ُتق يمينُ لحُل هسككككك د لةُبنُ

دتوكليُل  لحرلوُل ايهحبلةُُ ل سككككككككيشككككككككحرُد ر ُل  لحرلوُل هههكةُدل هيح ةُ صككككككككحلطُل قرلرُفيُي  كككككككك عُ
 بلرلاُي رب-يسيشحر)ي ربُككُُتشهيُبكلُدلحئقاُدُدل قيصحديةُدلعدلرلاةُفيُل ه نُل قرلا ُدل بلأل 

يلأ ُل هسكككككككككاُل ف يُينُأك رُل هسكككككككككح اُمكككككككككه  مُدتبح  حمُبلنُل جاحوُل لأحيةاُفق ُتك نُتسكككككككككهلي ُدل   ُ  نُاهلطُل جاحوُل لأحيةاُ كنُ
سردلُبكلُليضكه ل ُدتقسكلمُل هجه بحوُل فربلةُ كه  ُت يكقُيحاي فُل هاهةُل رئلسكلةُ كجاةُل لأحيةاُفح هسكاُل ف يُفيُمركةُل كُ 

سكككككبليُل ه حعُ  ُلعليحجُدل ً ُيههنُأنُيقسكككككمُ  لُ   سكككككحوُ)غًلئلةاُ ليحج...لُدتسككككك لاق...اُفيُ لنُأنُل هسككككككاُل ف يُفيُمكككككركةُ
 لسيشحرلوُقحل للةُ  ُل لأهيُل قحل ليُدل ً ُيههنُأنُيقسمُ  لُ ب لدُدرلسحوُدتوكليُتشرلالأحو...
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  ُل يكك رلاكك ُفيُيجككحعُل هانُل هلهككحللهلككةُدل لكك دلاككةُدلةبهككحعُل ورفلككةُُل ها ي:ُدلككحئقُل يكك رلاكك ُيجه بككة -ب
دلاسككككككح مُفيُتزدلا ُل لأحيكلنُيحةسككككككح ل ُل ه حسككككككبةُيح يلأحييُيطُل ورفُدل هانُل ييُتلأيه ُبكلُلسككككككي  لمُ

ُياحرلوُ ركلةُدلا دلاة.
صككككككةُدل  ح ككككككةُدلحئقُل ي رلا ُل ي صككككككصككككككي:ُ ايمُ ًلُل   عُينُل ي رلا ُيح هلأحرفُل هي صككككككيجه بةُ -و

ُاُلة بحءاُل ها  سلنل.ل هوحسبلن)ي يُيحةفرلدُأ وحبُل ي صصحوُ
دلحئقُل ي رلا ُلعدلر :ُ  ُل ي رلا ُل ً ُيسكككككح مُي كسكككككحبُل هاحرلوُلعدلرلاةُل ه حسكككككبةُ افرلدُُيجه بة -ة

دلاشككهيُبكلُدلحئقُ)ي ربُيلأيه اُي ربُيسككحب اُي ربُييهرناُُفيُأ ُيسككي نُينُيسككي لاحوُلعدلر .
 يلأيه اُي سق...ل.ُ)ي ربدلحئقُككُُل يلحاحوُت رلابلةُد قحئ ُت رلابلةل.دلرلُ

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ل لأحيةُبكلُاهلطُل هسكككح اُل هًك ر ُأب  اُ ذلُيج  ُأنُ يمُاهطُيسكككككلنُأدُأك رُأدُُ ل ُيح ضكككردر ُأنُيشكككيهيُل الهيُل  للفيُ كجاة
  حفةُيسكاُا   اُيهحُ ي حس ُد بللأةُبهيُل جاةُل لأحيةاُكهحُأنُت  لاطُل  لحئقُبكلُيسح اُق ُي يكقُينُااةُ  لُأارنُفح  للفةُ

يُلفيُفيُمركةُلتصح واُبل هحُتص قُ هنُل هسكاُل ها يُف)دللفةُيا  لُيلأك يحتلةُتصك قُ كهنُل هسككاُل ف يُفيُل الهيُل  ل
 ل الهيُل  للفيُ   لر ُل صوةل.
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 الجمهورية العربية السورية

 

 /  رقم /   المرسوم

 
 رئيس الجمهورية

 بناء على أحكام الدستور.
 وتعديلاته. 8114/ لعام 51بناء على القانون الأساسي للعاملين في الدولة رقم /

 

 يلي: يصدر ما
 

ُل يلأحرلافُدل هص كوحو.ُ:1المادة 
ُل ييُ يك نُي احُل الهيُل  للفيُ كجاةُل هلأ لة.ل  للفلةُل هسح اُ :8المادة 

ُل هسكاُل ف يلُ–:ُ يك نُل الهيُل  للفيُ رئحسةُيجك ُل   رلءُينُل هسح اُل يح لة:ُ)ل هسكاُلعدلر ُمثا 
ُلاةُل ييُتي  عُبكلاحُيجه بحوُل  لحئقُفيُل هسكاُلعدلر .ل هسي لاحوُلعدلرُُ:3المادة 

ُ ُينُ ًلُل هرس مُينُيجه بةُدلحئقُتي  عُبكلُل هسي لاحوُلعدلرلاةُل يح لة:2:ُتيك نُل هسح اُل هًك ر ُفيُل هحد ُ مثا 
 يسي نُلعدلر ُل لأكلح:ُيلأحدنُلةيلنُل لأحم.... .أ

ُي  رُيهي ُ..ُُ–ي  رُي  رلاةُُ–يسي نُلعدلر ُل  س ل:ُيسيشحرُ .ب
  يجه بحوُل  لحئقُل فربلةُل ييُ يك نُي احُكيُيسكا. :4المادة 

دفككككقُُل  لككككحئقُل فربلككككةُل يككككيُ يككككك نُي اككككحُكككككيُيسكككككاُيككككنُ لككككحُتسككككهلةُل  للفككككةُدل لأكككك دُل ه ككككك بُدل ه  ككككيُل لأهكككككيُ كككككيُدللفككككة.)يجه بككككةُ
ُمثا :ُل ج دعُل هبلنُ كيُيجه بةُدللفلةل.

ُي  عُدفقُل ج دعُللآتي:يجه بةُل  لحئقُلعدلرلاةاُدت .أ
 المؤهل العلمي العدد الوظيفة المجموعة

ُ . دلر ُلةبهحع.ُ–ل لأك مُل سلحسلةُُ–ل وق قُُ– اح  ُاحيلألةُفيُ ل قيصحد3ُُُيلأحدل ُل   لارُدلحئقُلعدلرلاةُل لأكلح
ُ

 يجه بةُدلحئقُل   يحوُلعدلرلاةُل هسحب  اُدتي  عُدفقُل ج دعُللآتي: .ب
 المؤهل العلمي دالعد الفئة الوظيفة

ُللآدلبُ... .–ل لأك مُل سلحسلةُُ–ل وق قُُ– اح  ُاحيلألةُفيُ  دلر ُل بهحع15ُُُفئةُأد لُرئل ُد  لن
ُ

"يصكككك رُل كككك  لارُد لككككيُل ي  ككككلقُل كككك للفيُ كجاككككةُل لأحيككككةُييضككككه حمُي حقككككحوُل   ككككقُل كككك للفيُ كحفككككةُيرلكككككزُل لأهككككيُل كككك لردُذكر ككككحُُ:5المااااادة 
ُل هرس م". ًلُفيُ

ُ  شرُ ًلُل هرس مُفيُل جرلا  ُل رسهلة.ُ:6المادة 
ُ.ل2119ه المواف  لا     /    / 1441دمش  في    /    / 

ُ

 خامسا   :الهيكل الوظيفي للجهة العامةمشروع مرسول ضمن ماذا يت  
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ل هككككككك اُل لأككككككك د لُ)ي  اككككككة:ُ رفكككككككقُيشكككككككردعُل هرسكككككك مُيهكككككككًكر ُ   ككككككك ُفلاككككككحُمكككككككر ُي يصكككككككرُبككككككنُبككككككك دُيرلككككككككزُل لأهككككككيُ
  م.ُ عُتفصلكيُةسهحءُيرلكزُل لأهيُدل هسهلحوُل  للفلةُدل لأ دُل ديبررلت ُ  حفةُ ج دُ

 :مثا 
 العدد الإداريةمديرية التنمية 

 1 ي  رُي  رلاة مرلفلةيسي نُلعدلر ُلع
 1 يلأحدنُل ه  ر يسي نُلعدلر ُل ي فلًية

 دائرة شؤون العاملين
 3 رئل ُقسم يسي نُلعدلر ُل ي فلًية
 4 رئل ُدلئر  يسي نُل  بمُلعدلرُ 

 


