
 

إعداد وإصدار نظام تشكيلات الوظائف للوزارات والدوائر والوحدات الحكومية (:12رقم ) خدمة  
ن ام يصدر  سنوياً مجلس الوزراء بمقتضى قانون الموازنة العامة أو قانون هو 

يتضمن مجموعة موازنات الوحدات الحكومية أو موازنة أي من الدوائر الأخرى 
  لكل منها. ةالو ائف والفئات والدرجات والرواتب المحدد

 وصف الخدمة
 

 
جاادول تشااكيلات الاادائرة أو الوحاادة الحكوميااة  بموجااب كتاااب أوليااة لخلاصااة  -1

 -رسمي يرفع لدائرة الموازنة العامة  متضمنا الوثائ  والمعلومات التالية:
تفصايلي مطااب  لماا ورد فاي ن اام تشاكيلات الو اائف للعاام  تجدول تشاكيلا -

 الساب .
 وفقاً لن ام التن يم الإداري المعمول به. الهيكل التن يمي المعتمد -
 حسب الأصول. ية معبأنموذج وصف للمهام الرئيسية للوحدات الإدار -
 يلات معبأ حسب الأصول.نموذج مشروع جدول التشك -
كشااف الو ااائف الشااالإرة والإحااداثات الجدياادة والترفيعااات وتعااديل الوضااع  -

 وتطيير المسميات الو يفية ونقل المو فين.
 .من وإلى الدوائر والوحدات الحكوميةكتب نقل المو فين  -
 الشهادات العلمية الجديدة للمو فين الحاصلين عليها اثناء خدمتهم. -
 الوحدات الحكومية التي تطب  ن ام خاص. لدوائر/لالأن مة الخاصة  -
كتااااب رسااامي مااان دياااوان الخدماااة المدنياااة متضااامناً خلاصاااة مناقشاااة جااادول  -2

والادوائر والوحادات الحكومياة المعنياة معتمادا مان اللجناة تشكيلات الاوزارات 
 المركزية للموارد البشرية.

 الوثائق المطلوبة 

  تقاااوم الااادائرة /الوحااادة الحكومياااة بإعاااداد خلاصاااة جااادول تشاااكيلاتها تتضااامن
الإحتياجات الفعلية من الو ائف والو ائف الشالإرة والو ائف التي يمكن الطالها 

نقلها مان والاى الادوائر والوحادات الحكومياة الأخارى ورفاع والو ائف التي سيتم 
 .جدول تشكيلاتها الى دائرة الموازنة العامة بموجب كتاب رسمي

  ( لسانة 82( من ن ام الخدماة المدنياة رقام )15إستنادا إلى أحكام المادة )2013 

ربعاااة مااان أصاااحاب الخبااارة أمكوناااة مااان  ،تشاااكيل لجناااة فنياااةياااتم   وتعديلاتاااه
 و دياوان الخدماة المدنياةووزارة تطاوير القطااع العاام والاختصاص مان ماو في 

 .ومندوب عن الدائرة المعنية دائرة الموازنة العامة
    بمناقشااة جااداول التشااكيلات بمشاااركة ماادير القطاااع ومحلاال  الفنيااةتقااوم اللجنااة

تم تضاامينها فااي مشااروع الموازنااة المعنااي بهاادف تحديااد كافااة الحركااات التااي سااي
 جداول التشكيلات مع الإلتزام بأحكام ن ام الخدمة المدنية المعمول به.

  مشااكلة اللمااوارد البشاارية ترفااع اللجنااة الفنيااة توصااياتها الااى اللجنااة المركزيااة ل
 2013( لساانة 82ماان ن ااام الخدمااة المدنيااة رقاام ) /أ 37بموجااب أحكااام المااادة 

 مناسب بشأنها.تخاذ القرار اللإ وتعديلاته
   متضامنة خلاصاة تشااكيلات تحويال قارارات اللجنااة المركزياة للماوارد البشاارية

للمحلاال الحكوميااة بموجااب كتاااب رساامي للاادائرة ليااتم تحويلااه والوحاادات الاادوائر 
  .المعني

   لحكوميااة لعكااس والوحاادات اامساالولي المااوارد البشاارية فااي الاادوائر العماال مااع
إدخاااال الحركاااات علاااى الن اااام المحوساااب و القااارارات علاااى جااادول التشاااكيلات

 .للتشكيلات من قبل محلل الموازنة المعني
  تدقي  جداول التشكيلات المدخلة على لتشكيل لجنة في دائرة الموازنة العامة

 الحاسوب بشكل نهائي.
 عة المواد القانونية لمشروع ن ام تشكيل لجنة في دائرة الموازنة العامة لمراج

 إجراءات تقديم الخدمة



 

 

 

 التعديلات المطلوبة.التشكيلات وإجراء 
  مشروع ن ام التشكيلات الى يقوم عطوفة المدير العام برفع كتاب رسمي ب

وزير المالية ليتم رفعه الى مجلس الوزراء لمناقشته واقرار  تمهيدا معالي 
 لتوشيحه بالإرادة الملكية السامية.

 ية تقوم الدائرة بطباعة ن ام تشكيلات الوزارات والدوائر والوحدات الحكوم
بالإضافة الى نشر  على الموقع الإلكتروني  وتوزيعه على الجهات المعنية،

 للدائرة.
أسبوع عمل 14  الوقت المتوقع لإنجاز الخدمة 

 المخرج الرئيسي من الخدمة ن ام تشكيلات الو ائف للوزارات والدوائر والوحدات الحكومية 
مساندة  الخدمةهيكلية  ■رئيسية  □  

 الفئة المستهدفة ■الحكومة □   الأعمال     □ المواطنين  

للدائرة الموقع الالكتروني /ريد الإلكتروني/ الإتصال الهاتفيالبالاجتماعات/   قنوات تقديم الخدمة 

ديوان الخدمة المدنيةمديريات قطاعات الموازنات/ / دائرة الموازنة العامة  موقع تقديم الخدمة 

النماذج المستخدمة في تقديم      للدائرة الإلكتروني موقعال/ خلاصة التشكيلاتنموذج 
 الخدمة

ديوان ، زارة تطوير القطاع العاموزارة المالية، وزارة العمل،  ،رئاسة الوزراء
  .ديوان التشريع والرأي ، الخدمة المدنية

 الشركاء في تقديم الخدمة



 

 


