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 : مقدمه

 ا م  ن الجه  از بأهمي  ة العن  صر الب  شري ف  ي نج  اح م  سيرة الإص  لاح إيمان

 الإداري وضرورة توفير المعارف الأساسية واكتساب الخبرة العملي ة للع املين

 . به لتحقيق أكبر قدر من الفاعلية في تنفيذ الاختصاصات المكلفين بها

 الت ي فقد أعد هذا الدليل للمساهمة في تزويد الباحثين بالمعلومات والبيانات

 ت  ؤدى لرف  ع كف  اءة العم  ل وس  رعة اكت  ساب الخب  رة والارتق  اء بم  ستوى الأداء

 . وحسن الاستخدام الأمثل لوقت العمل

 وهذا ينعكس بدوره على زيادة كفاءة العمل بالوحدات الإداري ة خ لال أدائه ا

. لدورها في الخطة الشاملة للدولة ولتحقيق المزيد من التقدم لوطننا العزيز



 ول الفصل الأ
** 

 التنظيم  ي الق  ائم لقط  اعي التنظ  يم والترتي  ب وموازن  ة الوظ  ائف وتخط  يط : أولا

 القوى العاملة والإدارات المركزية التابعة لهما والاختصاصات العامة طبقا لق رار

 648 وزير الدولة للتنمية الإدارية ورئيس الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة رقم

 لجه   از المرك   زي للتنظ   يم والإدارة وتحدي   د ب   شأن أع   اده تنظ   يم ا 2001 ل   سنة

 . اختصاصات وحداته التنظيمية وتعديل جدول ترتيب الوظائف

 : أولا
 قط اع تنظ  يم وترتي  ب وموازن  ة وظ  ائف وتخط  يط ق  وى عامل  ة للجه  از    الإداري

 : ويتبعه … والهيئات العامة
 . وحدة الحاسب الآلي ● ● ●

 . إدارة الوثائق ● ● ●

 . رتارية إدارة السك ● ● ●

 الادارة العامة للمكتب الفنى لرئيس القطاع ● ● ●
 الإدارة المركزي            ة لتنظ            يم وترتي            ب وموازن            ة وظ            ائف ● ● ●

 : وتتكون من … وتخطيط قوى عاملة الجهاز الإداري

 . إدارة التخطيط والمتابعة ● ●

 . إدارة الســــكرتارية ● ●

 ـ : للشعب التالية الإدارات العامة ● ●

 ش   عبة وزارات ال   صناعة والطاق   ة والزراع   ة وال   ري والإس   كان والنق   ل ●

 : وتنقسم إلى … والاتصالات

 . إدارة وزارات الصناعة والزراعة الري ­

. إدارة وزارات الإسكان والنقل والاتصالات ­



 م شعبة وزارات الصحة والق وى العامل ة وال شئون الديني ة والتعل يم وتنق س ●

 ـ : إلى

 . إدارة وزارات الصحة والقوى العاملة والشئون الدينية ­

 . إدارة وزارات التعليم والشباب والسياحة والأعلام ­

 : شعبة الخدمات الرئاسية والدفاع والأمن والعدالة وتنقسم إلى ●

 . إدارة الخدمات الرئاسية ­

 . إدارة الدفاع والأمن والعدالة ­

 ة لتنظ            يم وترتي            ب وموازن            ة وظ            ائف الإدارة المركزي ● ● ●

 : وتتكون من … وتخطيط قوى عاملة الجهاز الإداري

 . إدارة التخطيط والمتابعة ● ●

 . إدارة الســــكرتارية ● ●

 ـ : الإدارات العامة للشعب التالية ● ●

 ق   ل ش   عبة وزارات ال   صناعة والطاق   ة والزراع   ة وال   ري والإس   كان والن ●

 : وتنقسم إلى … والاتصالات

 . إدارة وزارات الصناعة والزراعة الري ­

 . إدارة وزارات الإسكان والنقل والاتصالات ­

 شعبة وزارات الصحة والق وى العامل ة وال شئون الديني ة والتعل يم وتنق سم ●

 ـ : إلى

 . إدارة وزارات الصحة والقوى العاملة والشئون الدينية ­

 . التعليم والشباب والسياحة والأعلام إدارة وزارات ­

 : شعبة الخدمات الرئاسية والدفاع والأمن والعدالة وتنقسم إلى ●

 . إدارة الخدمات الرئاسية ­

 . إدارة الدفاع والأمن والعدالة ­

 ـ : وتنقسم إلى … شعبة النقل والاتصالات والطيران المدني ●

. إدارة النقل والاتصالات ­



 والطيران المدني إدارة الموانئ ­

 ـ : وتنقسم إلى … شعبة الإسكان والتشييد والمرافق ●

 . إدارة الإسكان والمباني والتعمير ­

 . إدارة المرافق ­

 ـ : وتنقسم إلى … شعبة الثقافة والإعلام والسياحة والشباب ●

 . إدارة الإعلام ­

 . إدارة الثقافة والسياحة ­

 الأمانة الفرعية ● ●
 الإدارة المركزية لتنظيم وترتيب وموازنة وظائف          وتخطيط ● ●   ●

 : قوى عاملة لأجهزة الجامعات والبحث العلمي وتتكون من

 . إدارة التخطيط والمتابعة ● ●

 . إدارة السكرتارية ● ●

 ـ : الإدارات العامة للشعب التالية ● ●

 ـ : وتنقسم إلى … ) 1 ( شعبة الجامعات ●

 . جامعات أول إدارة ­

 . إدارة جامعات ثاني ­

 ـ : وتنقسم إلى … ) 2 ( شعبة الجامعات ●

 . إدارة جامعات أول ­

 . إدارة جامعات ثاني ­

 ـ : وتنقسم إلى … ) 1 ( شعبة المراكز والمعاهد والهيئات البحثية والعلمية ●

 . إدارة المراكز والمعاهد والهيئات البحثية والعلمية أول ­

 كز والمعاهد والهيئات  البحثية والعلمية ثاني إدارة المرا ­

 ـ : وتنقسم إلى … ) 2 ( شعبة المراكز والمعاهد والهيئات البحثية والعلمية ●

 . إدارة المراكز والمعاهد البحثية والعلمية أول ­

. إدارة المراكز والمعاهد البحثية والعلمية ثاني ­



 الأمانة الفرعية ● ●
 : ثانيا

 … ي ب وموازن ة وظ ائف وتخط يط ق وى عامل ة ل لإدارة المحلي ة قطاع تنظيم وترت
 الإدارة العامة للمكتب الفني لرئيس القطاع ـ : ويتبعه
 . وحدة الحاسب الآلي ●  ●  ●

 . إدارة الوثائق ●  ●  ●

 . إدارة السكرتارية ●  ●  ●

 الإدارة المركزي          ة لتنظ          يم وترتي          ب وموازن          ة وظ          ائف ●  ●  ●

 وتخطيط قوى عاملة لمحافظات القاهرة والجيزة ٬ القليوبية ٬ الغربي ة ٬ المنوفي ة

 ـ : وتتكون من … ٬ مطروح

 . إدارة التخطيط والمتابعة ●●

 . إدارة السكرتارية ●●

 ـ : الإدارات العامة للشعب التالية ●●

 شعبة دواوين عموم المحافظات ومديريات التنظيم والإدارة  والضرائب ●

 ـ : وتنقسم إلى … لعقارية والشئون الاجتماعية ا

 . إدارة دواوين عموم المحافظات -

 والضرائب العقاري إدارة مديريات التنظيم والإدارة
 وتنقسم إلى … شعبة مديريات الصحة والإسكان والمرافق والطرق والنقل

 . إدارة مديريات الشئون الصحية -
 . نقل إدارة مديريات الإسكان والمرافق والطرق وال -

 … ش   عبة م   ديريات التربي   ة والتعل   يم وال   شباب والق   وى العامل   ة ●

 ـ : وتنقسم إلى

 . إدارة مديريات التربية والتعليم -
 . إدارة مديريات الشباب والقوى العاملة -
 وتنق  سم … ش عبة م  ديريات الزراع  ة والط  ب البيط  ري والتم  وين ●

ـ : إلى



 . إدارة مديريات الزراعة -
 بيطري والتموين إدارة مديريات الطب ال -

 . الأمانة الفرعية ●  ●

 الإدارة المركزية لتنظ يم وترتي ب وموازن ة وظ ائف وتخط يط  ق وى عامـلـــ ــة ●●

 لمحافظات الإســــكندرية ٬ الشــــــرقية ٬ الدقهلي ة ٬ البحي رة٬  دمي اط ٬

 ­ : وتتكون من .. كفر الشيخ

 . إدارة التخطيط والمتابعة ●●

 . السكرتارية إدارة ●●

 ـ : الإدارات العامة للشعب التالية ●  ●

 ش          عبة دواوي          ن عم          وم المحافظ          ات وم          ديريات التنظ          يم ●

 ـ : وتنقسم إلى … والإدارة  والضرائب العقارية والشئون الاجتماعية

 . إدارة دواوين عموم المحافظات -
 وال     شئون إدارة م     ديريات التنظ     يم والإدارة وال     ضرائب العقاري     ة -

 الاجتماعية
 وتنق سم … شعبة مديريات ال صحة والإس كان والمراف ق والط رق النق ل ●

 ـ : إلى

 . إدارة مديريات الشئون الصحية -
 . إدارة مديريات الإسكان والمرافق والطرق والنقل -

 … ش   عبة م   ديريات التربي   ة والتعل   يم وال   شباب والق   وى العامل   ة ●

 ـ : وتنقسم إلى

 . ربية والتعليم إدارة مديريات الت -
 . إدارة مديريات الشباب والقوى العاملة -
 وتنق  سم … ش  عبة م  ديريات الزراع  ة والط  ب البيط  ري والتم  وين ●

 ـ : إلى

 . إدارة مديريات الزراعة -
إدارة مديريات الطب البيطري والتموين -



 . الأمانة الفرعية ●  ●

 تخطيط  قوى عامـلـــــة الإدارة المركزية لتنظيم وترتيب وموازنة وظائف و ●●●

 لمحافظ  ات الإســ ـ ـكندرية ٬ ال  شــــــرقية ٬ الدقهلي  ة ٬                    البحي  رة٬

 ­ : وتتكون من .. دمياط ٬ كفر الشيخ

 . إدارة التخطيط والمتابعة ●●

 . إدارة السكرتارية ●●

 ـ : الإدارات العامة للشعب التالية ●●

 ت وم          ديريات التنظ          يم ش          عبة دواوي          ن عم          وم المحافظ          ا ●

 ـ : وتنقسم إلى … والإدارة  والضرائب العقارية والشئون الاجتماعية

 . إدارة دواوين عموم المحافظات -
 إدارة م      ديريات التنظ      يم والإدارة وال      ضرائب العقاري      ة وال      شئون -

 الاجتماعية
 وتنق سم … شعبة مديريات الصحة والإس كان والمراف ق والط رق والنق ل ●

 ـ : إلى

 . إدارة مديريات الشئون الصحية -
 . الإسكان والمرافق والطرق والنقل إدارة مديريات

 ـ : وتنقسم إلى … شعبة مديريات التربية والتعليم والشباب والقوى العاملة
 . إدارة مديريات التربية والتعليم -
 إدارة مديريات الشباب والقوى العاملة -

 ـ : وتنقسم إلى … يطري والتموين شعبة مديريات الزراعة والطب الب ●

 . إدارة مديريات الزراعة -
 إدارة مديريات الطب البيطري والتموين -

 . الأمانة الفرعية ●●

 الإدارة المركزية لتنظيم وترتيب وموازنة وظائف وتخط يط          الق وى ●●●

س وهاج ٬ العاملة لمحافظات الفيوم ٬ بنى ســــــويف ٬ المني ا ٬           أس يوط ٬



 قن  ا ٬ أس   وان ٬ الأق  صر ٬ ال   سويس ٬          الإس   ماعيلية ٬ ب  ور س   عيد ٬ البح   ر

 … الأحمر ٬ الوادي الجديد ٬            شــــــمال ســــــــيناء ٬ جن وب ســــ ــيناء

 ـ : وتتكون من

 . التخطيط والمتابعة ●●

 . إدارة  السكرتارية ●●

 ـ : الإدارات العامة للشعب التالية ●●

 ش عبة دواوي  ن عم  وم المحافظ ات وم  ديريات التنظ  يم والإدارة وال  ضرائب ●

 ـ : وتنقسم إلى … العقارية والشئون الاجتماعية

 . إدارة دواوين عموم المحافظات -
 إدارة م      ديريات التنظ      يم والإدارة وال      ضرائب العقاري      ة وال      شئون -

 الاجتماعية
 وتنق سم … لنق ل شعبة مديريات الصحة والإس كان والمراف ق والط رق وا ●

 ـ : إلى

 . إدارة مديريات الشئون الصحية -
 إدارة مديريات الإسكان والمرافق والطرق والنقل -
 وتنق سم إل ى … شعبة مديريات التربية والتعليم والشباب والق وى العامل ة ●

 ـ :

 . إدارة مديريات التربية والتعليم -
 . إدارة مديريات الشباب والقوى العاملة -
 ـ : وتنقسم إلى … راعة والطب البيطري والتموين شعبة مديريات الز ●

 . إدارة مديريات الزراعة -
إدارة مديريات الطب البيطري والتموين -



 الاختصاصات العامة لقطاعي التنظيم والترتيب وموازن ة وظ ائف وتخط يط الق وى

 العاملة وكذا الإدارات المركزية التابعة لهما

*************** 

 وموازن   ة وظ   ائف وتخط   يط القـــ ـ  ـوى العامل   ة  ـ    قط   اع تنظ   يم وترتي   ب 1
 . للجهــــــاز الإدارى  والهيئات العامة

 . قطاع تنظيم وترتيب وموازنة وظائف وتخطيط القوى العاملة محليات ­ 2

 يه   دف ك   ل قط   اع م   ن ه   ذين القط   اعين إل   ى تنفي   ذ خط   ة الإص   لاح الإداري

 ترش يد الهياك ل التنظيمي ة وسياسيات التنمية الإدارية فى مجالات إع داد وتط وير و

 والوظيفية وتحديد الاحتياجات اللازمة من الم وارد الب شرية كم ا ونوع ا وم ستوى

 وت  وفير متطلب  ات خط  ط الق  وى العامل  ة وض  بط هياك  ل العمال  ة وترش  يد اس  تخدام

 القوى العاملة وت دبير اعتم ادات الأج ور والمكأف ات والح وافز والب دلات بم ا يكف ل

 في ة وي  ضمن العدال  ة والم ساواة وتك  افؤ الف رص وم  نح الأج  ر تحقي ق العدال  ة الوظي

 على قدر العمل مع وضع الرجل المناسب فى المكان المناسب على مستوى جميع

 وحدات الجهاز الإداري للدولة والهيئات العامة والمحليات ولتوفير مقومات الأداء

 . السليم للأعمال بكفاءة عالية

 ذه الأه  داف الاخت  صاصات المح  ددة ويم  ارس ك  ل قط  اع ف  ى س  بيل تحقي  ق ه

 . للتقسيمات التنظيمية التابعة له
 وتت   ولى ك   ل إدارة م   ن الإدارات المركزي   ة ال   ستة التابع   ة للقط   اعين ف   ى مج   ال

 ـ : اختصاصاتها ما يلي
   ب شأن نظ ام الع املين 1978 لسنة 47 الأشراف على تنفيذ أحكام القانون رقم 

 ئف ال  صادرة تنفي  ذا ل  ه وك  ذلك أحك  ام الم  دنيين بالدول  ة ومع  ايير ترتي  ب الوظ  ا
 التأشيرات العامة للموازن ة  العام ة للدول ة وكاف ة الق وانين والق رارات والكت ب
 الدورية الصادرة فى مجال التنظيم وترتيب وموازنة الوظائف وتخطيط القوى

 . العاملة

 وف  ى س  بيل تحقي  ق ه  ذا اله  دف تم  ارس ك  ل إدارة مركزي  ة م  ن خ  لال ال  شعب
ـ : ا المهام التالية التابعة له



   مراجع  ة م  شروعات ق  رارات إن  شاء الأجه  زة الجدي  دة وم  شروعات الق  وانين 
 . والقرارات واللوائح المتعلقة بالنواحي التنظيمية وإبداء الرأي بشأنها

   دراس  ة الهياك  ل التنظيمي  ة المع  دة لأول م  رة والتع  ديلات التنظيمي  ة المقترح  ة 
 . لشامل أو الجزئي عليها وإجراء عمليات إعادة التنظيم ا

   دراس  ة مقترح  ات اس  تحداث أو إلغ  اء أو تع  ديل التبعي  ة أو ال  دمج أو الف  صل 
 . للتقسيمات التنظيمية

   إج   راء عملي   ات التط   وير التنظيم   ي للهياك   ل التنظيمي   ة ووض   ع المع   ايير 
 . والأنماط التنظيمية ومراجعتها واستطلاع رأي الوحدات الإدارية بشأنها

   ت التنظيمي  ة وإيج  اد حل  ول مناس  بة له  ا ف  ى ض  وء دراس  ة وت  شخيص الم  شكلا 
 . المبادئ والمعايير التنظيمية

   إع داد وت صميم الهياك ل الوظيفي ة وفق  ا لنت ائج الدراس ة التنظيمي ة م ع مراجع  ه 
 جداول ترتيب وتقي يم الوظ ائف المع دة لأول م رة وبطاق ات وص ف الوظ ائف

 نوعي ة الوظيفي ة ومراجعه اشتراطات شغلها ومطالب التأهي ل والمجموع ات ال
 المناسبة لها وتحديد التقييم المالي المناسب لكل وظيفة بتحديد الدرجة المعادلة

 . وفقا لطبيعة الواجبات والمسئوليات
   لح   صر إع   داد ) 5 نم   وذج رق   م ( مراجع   ة اس   تمارات موازن   ات الوظ   ائف 

 وم  سميات الوظ  ائف بمختل  ف أن  وا عه  ا القيادي  ة والإش  رافية والتنفيذي  ة عل  ى
 ى جميع الدرجات المالية والمجموعات النوعي ة والتخص صات المختلف ة مستو

 وتحدي  د إع  داد الوظ  ائف المعتم  دة والممول  ة والم  شغولة وال  شاغرة ولتجمي  ع
 . كل عام 12 / 1 الوظائف الخالية فى توقيت محدد سنويا هو

   أجور على م ستوى جمي ع البن ود / مراجعة مشروعات موازنات الباب الأول 
 عداد تقديرات الأج ور والمرتب ات والمكاف آت والح وافز والمزاي ا والأنواع ولإ

 . المادية والنقدية والعينية للعاملين الدائمين بالوحدة والمعينين بصفة مؤقتة
   دراسة مقترحات الوحدات الإدارية باستحداث وإعادة تقييم الوظ ائف وإج راء 

 . لوظائف التعديلات الوظيفية المختلفة وتنفيذ أحكام معايير ترتيب ا

   دراسة مقترحات الإعلانات عن شغل الوظائف الخالية لآدني وظ ائف التعي ين 
 عن  د م  ستوى ال  درجات الثالث  ة بالمجموع  ات النوعي  ة للوظ  ائف التخص  صية ٬
 والرابع  ة بك  ل م  ن المجموع  ة الفني  ة والمكتبي  ة ل  شغلها ع  ن طري  ق خريج  ي

 . الجامعات والمعاهد العليا والمدارس الفنية المتوسطة
   دراس  ة مقترح  ات إع  ادة تموي  ل الوظ  ائف ال  شاغرة المح  تفظ به  ا عل  ى س  بيل 

 / التعيين ( التذكار والإفراج عنها لشغلها وفقا للطرق المقررة لشغل الوظائف
 . بمختلف مستوياتها ) النقل / إعادة التعيين

   دراسة مقترحات التمويل الذاتي للوظائف بمختلف مستوياتها باستخدام تكاليف 
 ظ  ائف ش  اغرة زائ  دة ع  ن حاج  ة العم  ل ف  ى تموي  ل وظ  ائف أخ  رى تموي  ل و

تتطلبها احتياجات التشغيل



   أجور لرفع درجات الع املين / إجراء التعديلات اللازمة بموازنة الباب الأول 
 رئيس الجه از بمعالج ة / الذين يتم ترقيتهم وفقا لقرارات السيد الأستاذ الدكتور

 . الرسوب الوظيفي
   ر فروق التكاليف المترتبة عل ى حرك ة ترقي ات الع املين دراسة مقترحات تدبي 

 . وفقا للقواعد العامة المقررة
   ت  وفير البيان  ات المطلوب  ة لدراس  ة مقترح  ات الإعلان  ات ع  ن ش  غل الوظ  ائف 

 . 1991 لسنة 5 القيادية وفقا لأحكام  القانون رقم
   ت    صويب الأوض    اع الوظيفي    ة للع    املين وإع    ادة توزي    ع ال    درجات عل    ى 

 . ات النوعية المختلفة المجموع
   تق     دير الاحتياج     ات الوظيفي     ة المطلوب     ة س     نويا م     ن مختل     ف الوظ     ائف 

 . والتخصصات والمهارات وفقا لمتطلبات الضرورة
   ت  دبير التموي  ل ال  لازم للوظ  ائف الجدي  دة الت  ي يتق  رر ش  غلها دفع  ة واح  دة ع  ن 

 لج دد م ن طريق الإعلان العام وفقا للسياسة العامة المقررة لتعيين الخريجين ا
 ال  شباب وك  ذلك لوظ  ائف المكلف  ين م  ن الطوائ  ف المختلف  ة الخاض  عة لإحك  ام

 قانون التكليف
   دراسة مقترحات تدبير الدرجات المالية وتكاليف الاحتياجات الوظيفية خصما 

 عل  ى الاعتم  اد الإجم  الي الخ  اص الم  درج بالموازن  ة العام  ة للدول  ة لتغطي   ه
 تكاليف برنامج الإصلاح الإداري

   وظ ـائف دائم ة ٬ ) 1 ( كافة أنواع التعزي زات المطلوب ة لاعتم ادات بن د دراسة 
 المزايا النقدية والعيني ة ) 7 ( رواتب وبدلات ٬ وبند ) 6 ( مكأفات٬ بند ) 5 ( بند

 باس  تخدام اعتم  ادات الموازن  ة أو باس  تخدام وف  ورات موازن  ة الوح  دة وف  ائض
 . اعتماداتها

   الوح  دات الإداري ة والمحافظ  ات توزي ع أوائ  ل الخ ريجين وترش  يحهم للتعي ين ب 
 المختلف   ة وفق   ا لرغب   اتهم المح   ددة وإلح   اقهم بالوظ   ائف الت   ي تت   وافر ف   يهم

 . اشتراطات شغلها
   ل  سنة 47 دراس  ة الل  وائح المالي  ة للجه  ات الت  ى يطب  ق ب  شأنها احك  ام الق  انون 

 وتعديلاتها عند طلبها ذلك 1978
   ي وتنفيذ السياسة العامة نقل تمويل وظائف العاملين من وحدة إدارية إلى أخر 

 المقررة بتيسير نقل العاملين إلى جهات قريبة م ن مح ال إق امتهم بالمحافظ ات
 . المختلفة

   ت   دبير التموي   ل ال   لازم لتثبي   ت العمال   ة المؤقت   ة ولت   سوية ح   الات الع   املين 
 . الحاصلين على مؤهلات أعلى أثناء الخدمة

   أج ور / ج ة بالب اب الأول دراسة مقترحات توزيع الاعتمادات الإجمالية المدر 
 . استثمارات لأغراض الأجور بمختلف أنواعها / أو المدرجة بالباب الثالث

   مكرر من الق انون 25 المعدل للمادة 2000 لسنة 5 تطبق احكام القانون رقم 
1978 لسنة 47 رقم



   1997 ل سنة 23 ٬ 24 ٬ 25 تطبق قرارات وزير الدولة للتنمية الادارية ارقام 
 ت المترتبة على ذلك زكافة التعديلا

   47 تطوير الهياكل التنظيمية والوظيفية لكافة الجه ات التابع ة لاحك ام الق انون 
1978 لسنة



 الفصل الثاني

 أسلوب العمل بالإدارة المركزية والخطوات والإجراءات

 التي تتم لتنفيذ الاختصاصات الموكلة للإدارة

** 

 صاص الإدارة المركزي ة فيم يلي عرض للموضوعات التي تدخل ف ى نط اق اخت

 والوث  ائق والم  ستندات والبيان  ات اللازم  ة له  ا والخط  وات والإج  راءات الت  ي ت  تم

 ­ : دراستها

 ­ : أولا

 ­ : الموضوع

 . دراسة إعداد هيكل تنظيمي ووظيفي وإعداد مشروع ترتيب وظائف لأول مرة

 ­ : الوثائق والمستندات والبيانات

 . قرار وزاري / جمهوري قرار ( السند القانوني للإنشاء ممثلا فى •

 ­ : البيانات ألازمة للدراسة وهي •

 الهيك  ل التنظيم  ي م  صورا ف  ى خ  رائط تنظيمي  ة حت  ى أدن  ى تق  سيم تنظيم  ي ­

 . معتمد من السلطة المختصة

 الاخت  صاصات التف  صيلية المنوط  ة بالتق  سيمات التنظيمي  ة حت  ى أدن  ى تق  سيم ­

 تنظيمي

 . المبررات الموضوعية للاقتراح محل الدراسة ­

 . جداول توزيع الوظائف على المجموعات النوعية ­

 بطاقات وصف الوظائف حتى ادني الدرجات معتمدة من ال سلطة المخت صة ­

. 

 ف   ي ش   أن مع   ايير ترتي   ب 1978 ل   سنة 134 ق   رار رئ   يس الجه   از رق   م ­

 . الوظائف

­ : الخطوات والإجراءات •



 ­ : تتم الدراسة لهذا الموضوع علي مرحلتين وهما ­

 ­ : لناحية التنظيمية وتتم على النحو التالي الدراسة من ا : أولا
 ي  رد اقت  راح الجه  ة معتم  دا م  ن ال  سلطة المخت  صة ومت  ضمنا كاف  ة البيان  ات

 . اللازمة للدراسة
 تق  وم الإدارة بدراس  ة وتحلي  ل ومراجع  ة كاف  ة البيان  ات المقدم  ة م  ن الجه  ة

 ­ : للتأكد مما يلي
 ه داف فرعي ة تحليل اله دف المح دد بق رار إن شاء الوح دة وتجزئت ه إل ى أ ­

 وتحويل الأهداف الفرعية إل ى أن شطة رئي سية ت ؤدي إل ى تحقي ق اله دف
 . بطريق مباشر

 تحدي   د الأن   شطة الاست   شارية والمعاون   ة وه   ي أن   شطة ت   ساعد الأن   شطة ­
 الرئيسية على تحقيق الأهداف وهذه الأنشطة نمطي ة ف ى جمي ع الوح دات

 . التنظيم والإدارة / خدمة المواطنين / ومن أمثلتها التخطيط والمتابعة
 تحلي  ل الأن  شطة إل  ى أعم  ال ٬ بع  د تحدي  د الأن  شطة الرئي  سية والأن  شطة ­

 الاست  شارية والمعاون  ة ي  تم تحلي  ل ك  ل ن  شاط إل  ى مجموع  ة م  ن الأعم  ال
 الت   ي لاب   د م   ن أدائه   ا حت   ى يتحق   ق الن   شاط كك   ل م   ع مراع   اة التكام   ل

 وعي  ات والتج  انس ف  ى الأعم  ال المكون  ة للن  شاط الواح  د ويعتب  ر تحدي  د ن
 وأعداد الوظائف المطلوبة ف ى الجه ة وك ذا تحدي د الاخت صاصات العام ة

 . والتفصيلية للتقسيمات التنظيمية كل تقسيم على حدة
 يتم دراسة الاختصاصات المقترح ة المنوط ة بك ل تق سيم تنظيم ي وال ذي ­

 يراع  ي فيه  ا الدق  ة والوض  وح والتعبي  ر ع  ن طبيع  ة وم  ضمون الن  شاط
 ة بتجميع الأنشطة والأعمال فى تقسيمات تنظيمية ودراسة مدى قيام الجه

 طبقا لأسس التجميع المناسبة حتى يقوم كل تق سيم بممارس ة ن شاط مع ين
 ­ : من أنشطة الجهة وأن يراعي عند التجميع ما يلي

 . تحقيق مبدأ التخصص •
 . تحقيق مبدأ التكامل والتنسيق بين الأنشطة •
 التق سيمات التنظيمي ة عدم الازدواج والتداخل ف ى الاخت صاصات ب ين •

 . مع تحديد التقسيمات الأدنى التي يتكون منها كل تقسيم
 كما تتم دراسة مدي قيام الجهة بتحديد العلاقات التنظيمية بين التق سيمات ­

 التنظيمي  ة المختلف  ة أي توض  ح تبعي  ة ك  ل تق  سيم ب  صورة تحق  ق التن  سيق
 . بينها

 ­ : الدراسة من الجانب الوظيفي
 دراسة الجانب التنظيمي للمنظم ة تب دأ مراجع ة م شروع بعد الانتهاء من ­

 . توصيف وترتيب الوظائف المعد بمعرفة الجهة
 ­ : دراسة مكونات مشروع تقييم الوظائف من حيث ­

 المجموع ات / درجاتها / جداول الوظائف المتضمنة مسمي الوظائف •
. النوعية المختلفة



 ومطال ب جب ات والم سئوليات بطاقات وصف الوظ ائف م ن حي ث الوا •
 التأهيل

 إبداء الرأي فى مستويات تقييم الوظ ائف المقترح ة ف ى ض وء عوام ل •
 التقييم الداخلة فى تكوين الوظيفة وذلك وفق ا لم ا ورد بمع ايير ترتي ب
 الوظائف الصادر بقرار رئيس الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة رقم

 . م 1978 لسنة 134
 منة جوان  ب الدراس  ة إع  داد م  ذكرة للع  رض عل  ى رئ  يس الجه  از مت  ض ­

 ­ : السابقة من حيث
 . الهيكل التنظيمي والوظيفي المقترح من الجهة •
 . الهيكل التنظيمي والوظيفي المعد من جانب الجهاز •
 . يصدر بعد ذلك قرار من رئيس الجهاز باعتماد جدول الوظائف ­
 بعد صدور قرار من رئيس الجهاز تحال مرفقات الموض وع وم ستندات ­

 ارة الوث ائق بالمركزي ة للترتي ب لحفظه ا وتوثيقه ا وإب لاغ الدراسة إلي إد
 . الجهة بما انتهي إليه الرأي

 ثانيا
 ­ : الموضوع

 إعادة التنظيم وإعادة تقييم الوظائف ­

 ­ : الوثائق والمستندات والبيانات ­

 . موافقة السلطة المختصة على الاقتراح محل الدراسة ­

 . ى أدنى تقسيم تنظيمي الهيكل التنظيمي المقترح من الجهة حت ­

 . الهيكل التنظيمي القائم والمعتمد للجهة ­

 . الاختصاصات التفصيلية للتقسيمات المقترحة ­

 المب  ررات الموض  وعية المنبثق  ة ع  ن حاج  ة العم  ل عل  ى م  دار ث  لاث س  نوات ­

 . ماضية للأنشطة المارد إعادة تنظيمها

 تع  ديل – ن  شاط ف  صل ال – اس  تحداث ( ج  دول يت  ضمن ت  صنيف المقترح  ات ­

 . والمبررات الموضوعية قرين كل اقتراح ) تبعية

 م  سميات الوظ  ائف ودرجاته  ا المالي  ة ومجموعاته  ا النوعي  ة قب  ل وبع  د إع  ادة ­

 . التقييم

 بطاقات وصف الوظائف قبل وبعد التعديل ­

. صدر التمويل المقترح فى حالة الموافقة ي ­



 ­ : طوات والإجراءات الخ ­

 ­ : الجانب التنظيمي الدراسة من : أولا

 يق   صد بإع   ادة التنظ   يم إج   راء بع   ض التع   ديلات التنظيمي   ة عل   ى الهيك   ل •

 جزئي  ة وتتمث  ل ه  ذه / التنظيم  ي للجه  ة س  واء كان  ت ه  ذه التع  ديلات ش  املة أ

 ­ : التعديلات التنظيمية فيما يلي

 تعديل / تعديل مسمي / تعديل تبعية / استحداث تقسيمات تنظيمية جديدة ­

 أن شطة م ع / تقسيمات تنظيمي ة م ع بع ضها أو دم ج دمج / اختصاصات

 . إلغاء تقسيمات / فصل نشاط / بعضها

 ­ : تتم الدراسة على النحو التالي

 أن تتق  دم الجه  ة ب  الاقتراح معتم  دا م  ن ال  سلطة المخت  صة ومرفق  ا ب  ه كاف  ة ­

 البيانات اللازم ة للدراس ة وف ي حال ة ع دم ت وافر أي ة بيان ات تق وم الإدارة

 . ستيفاء البيانات اللازمة للدراسة بمخاطبة الجهة لا

 يتم مراجعة وتحليل تلك البيانات الواردة من الجهة ويتم إعداد دراس ة عل ى ­

 ضوء احتياجات العمل فى الجهة وبمراعاة المبادئ التنظيمية والوضع القائم

 فى الجهات المثيلة والهياكل النمطي ة وكاف ة الت شريعات والق رارات والكت ب

 . الخ .. الدورية

 تم إعداد هيكل تنظيمي مقت رح م ن الجه از موض حا ب ه الأن شطة المقترح ة ي ­

 . فى صورة تقسيمات تنظيمية حتى أدني تقسيم تنظيمي

 ­ : الدراسة من الناحية الوظيفية والتي تتعلق بإعادة تقييم الوظائف : ثانيا

 ويقصد بإعادة التقييم مجموعة العمليات القياسية الدقيقة التي يتم من خلاله ا

 . كشف عن مستوى صعوبة واجبات ومسئوليات الوظيفة ال

 ­ : وتتطلب الدراسة ما يلي

 دراسة بطاقات الوصف من حيث الواجب ات والم سئوليات ومطال ب التأهي ل ­

. الخ … ومسميات الوظائف



 دراسة مستويات تقييم الوظائف وفقا لما جاء بمعايير ترتيب الوظ ائف بق رار -

 ف ى ض وء الهيك ل التنظيم ي المقت رح م 1978 ل سنة 134 رئيس الجهاز رق م

 . من الجهاز

 إعداد مذكرة بالدراسة للعرض على رئيس الجهاز مت ضمنة ك ل م ن الجان ب -

 . التنظيمي والجانب الوظيفي

 ­ : وفى بحالة الموافقة يتم ما يلي

 . يصدر بعد ذلك قرار من رئيس الجهاز بإعادة التقييم -

 . يتم إخطار الجهة بما انتهت إلية الدراسة -

 تحديث الخرائط التنظيمية وج داول الوظ ائف الموج ود بالوث ائق الخاص ة يتم -

 . بالإدارة

 ­ : ثالثاً
 ­ : الموضوع

 ل سنة 134 إعادة التعديل في معايير الترتيب ال صادرة بق رار رئ يس الجه از رق م ­

 . م 1978

 ­ : الوثائق والمستندات والبيانات ­

 . ايير دوريا الدراسات والبحوث التي تجريها الإدارة لتطوير المع ­

المقترحات الواردة من الجهات المختلفة عل ى ض وء احتياج ات العم ل الفعلي ة ­

 . بها

 . التوجيهات الصادرة عن بعض الجهات المعنية ­

 ­ : الخطوات والإجراءات ­

 ­ : ويشمل هذا التعديل

 . استحداث مجموعات نوعية جديدة عامة ­

 . العامة استحداث مجموعات نوعية فرعية منبثقة من المجموعات ­

. دمج بعض المجموعات النوعية مع بعضها ­



 . استحداث تدرجات وظيفية جديدة لقمة مستويات المجموعات النوعية ­

 ويتم إعداد دراسة على ضوء المعايير المدرج ة بق رار ل سيد الأس تاذ رئ يس

 م ٬ وعل  ى ض  وء الحاج  ة الفعلي  ة وال  ضرورية 1978 ل  سنة 134 الجه  از رق  م

 . عيوب في المعايير القائمة وحتميات التعديل فيها المنبثقة من وجود سلبيات و

 وبع  د الانته  اء م  ن الدراس  ة ي  تم عرض  ها عل  ى رئ  يس الجه  از وف  ي حال  ة

 . الموافقة يصدر قرار من سيادته بالتعديل المقترح

 ­ : رابعاً
 ­ : الموضوع

 ل   سنة ) 5 ( غي   ر قيادي   ة تطبيق   ا لأحك   ام الق   انون عام   ة اس   تحداث وظ   ائف إدارة ­

 لوظائف المدني ة القيادي ة ف ى الجه از الإداري للدول ة والقط اع م في شأن ا 1991

 . العام

 ­ : الوثائق والمستندات والبيانات ­

 . موافقة السلطة المختصة ­

 . محضر اللجنة الدائمة للقيادات ­

 . قرار السلطة المختصة الصادر بالنقل إلي وظيفة غير قيادية ­

 . ل ترتيب الوظائف المعتمد و جدا ­

 . لوظيفة أو الوظائف المقترح استحداثها بطاقة وصف ا ­

 ) مالية او تمويل ذاتى ( مصدر التمويل المقترح استخدام ­

 ­ : الخطوات والإجراءات ­

 أن ي  رد الاقت  راح معتم  دا م  ن ال  سلطة المخت  صة ومرفق  ا ب  ه كاف  ة البيان  ات ­

 . اللازمة للدراسة

 ي  تم إع  داد م  ذكرة عل  ى ض  وء موافق  ة ال  سلطة المخت  صة ومح  ضر اللجن  ة ­

 للقيادات ب شأن اس تحداث وظ ائف غي ر قيادي ة ومرف ق به ا م شروع الدائمة

. قرار الاستحداث



 وفي حالة الموافقة يتم توقيع مشروع القرار المرفق وتخطر الجهة ب صورة ­

 . من القرار ويتم تحديث الوثائق بالإدارة

 ­ : خامساً
 ­ : الموضوع

 رتيب ا عل ى تطبي ق مقترح ات الوح دات الإداري ة باس تحداث وظ ائف تكراري ة ت ­

 قواعد الرسوب الوظيفي وذلك استكمالا للتدرج ال وظيفي ل بعض المجموع ات

 . النوعية وذلك على ضوء القرارات والكتب الدورية

 وكذلك استحداث وظائف تكرارية بناء على مقترحات الوحدات الإدارية وذلك ­

 . على ضوء احتياجات العمل الفعلية

 ­ : ات الوثائق والمستندات والبيان ­

 . موافقة السلطة المختصة ­

 م ب شأن المع ايير اللازم ة لترتي ب 1978 ل سنة 134 قرار رئيس الجهاز رق م ­

 . الوظائف للعاملين المدنيين بالدولة

 بطاقات وصف الوظائف ­

 . جدول ترتيب الوظائف المعتمد ­

 ­ : الخطوات والإجراءات ­

 اف ة البيان ات اللازم ة يرد الاقتراح معتمدا من السلطة المختصة ومرفقا به ك ­

 . للدراسة

 يتم إعداد مذكرة بالدراس ة عل ى ض وء احتياج ات العم ل بالجه ة ومبرراته ا ­

 فى هذا الشأن والقرارات والكتب الدورية الت ي ت ستند عليه ا الدراس ة٬ وي تم

 . مراجعة بطاقات الوصف المقترحة ومدى تمشيها مع المعايير الوظيفية

 ل  ى الدراس  ة ي  صدر ق  رار م  ن س  يادية وف  ي حال  ة موافق  ة رئ  يس الجه  از ع ­

. بالموافقة ويتم تبليغ الجهة بنتيجة الدراسة وتحديث الوثائق بالإدارة



 ­ : سادساً
 ­ : الموضوع

 . الدراسات الخاصة بترشيد استخدام القوي العاملة ­

 ­ : الوثائق والمستندات والبيانات ­

 الهيكل التنظيمي المعتمد للوحدة ­

 . ي من العمالة موزعا على المجموعات النوعية جدول حصر الموجود الفعل ­

 ­ : الخطوات والإجراءات ­

 ­ : تتم لدراسة لهذا الموضوع بإتباع الخطوات التالية

 تهدف عملية وضع أسس المقررات الوظيفية التوص ل إل ى طرف ي معادل ة ه ذه

 ­ : المقررات وهي

 . حجم العمل ­ . معدلات الأداء ­

 م ن الع املين وي تم ذل ك عل ى ث لاث مراح ل هذا بالإضافة إل ي الموج ود الفعل ي

 تتضمن كل منه ا خط وتين ف ي وق ت واح د بحي ث ينق سم فري ق العم ل إل ى ف ريقين

 ­ : يؤدي كل منهما مرحلة من هذه لمراحل وتتمثل هذه المراحل فيما يلي

 ­ : مرحلة جمع البيانات وتتضمن ­ 1
 . مراجعة الهيكل التنظيمي للوحدة وجداول ترتيب الوظائف ­
 . صر الموجود الفعلي من العاملين بكل تقسيم من التقسيمات التنظيمية ح ­
 ­ : مرحلة تحليل البيانات وتتضمن ­ 2

 تحديد نوعيات العمل الت ي س يتم قياس ها ف ى الوظ ائف المختلف ة وتحليله ا إل ى ­ 1
 . جزئيان وتحديد وحدة قياسها

 ­ : تحديد الوظائف التي لم يتم قياس أعمالها مثل ­ 2
 . ية شرف ا وظائف ­
 . وظائف غير متكررة ­
 . وظائف يتفاوت الوقت لإنجازها من حالة إلى أخري ­

 ­ : مرحلة استخلاص النتائج وتتضمن ­ 3
 ( تحديد الزمن اللازم لإنج از وح دة أداء نوعي ات أعم ال الوظ ائف المختلف ة ­ 1

 ). معدل الأداء
). حجم العمل ( حصر العمل بالنسبة لوحدات الأداء لمختلف الوظائف ­ 2



 ­ : سلوب احتساب المقررات الوظيفية أ
 ­ : ويتم فى هذه المرحلة احتساب المقرر الوظيفي بالطريقة آلاتية

 ول عل  ى متوس  ط ه  ذا ص ح  صر حج  م العم  ل م  ن ك  ل نوعي  ة لك  ل وظيف  ة بالح ­ 1
 الحج  م ع  ن ع  دة س  نوات س  ابقة طبق  ا لم  ا تتيح  ة الظ  روف وذل  ك بالطريق   ة

 . الإحصائية من واقع السجلات الموجودة بالوحدة
 ­ : حساب الوقت المستغرق سنويا بالنسبة لكل نوعية عمل على الوجة التالي 2 ­ 2
 معدل أداء الوظيفة × حجم العمل لكل نوعية سنويا ­

 فيصبح النتائج عدد ساعات العمل المستغرقة فى أداء هذا العمل سنويا وبقسمة هذا
 : ساعة التي تمت 1250 النتائج على

 س  اعات العم ل الفعلي  ة بع  د × تبعاد الأج  ازات متوس ط أي  ام العم ل ال  سنوية بع  د اس
 استبعاد المسموح

= 250 × 5 
 ومن ذلك ينتج المقرر الوظيفي

 . ومرفق طيه صورة من النماذج المستخدمة لهذا الغرض
 ويتم ارفاق النماذج الخاصة بذلك

مطلوب النماذج لادخالها ­



 الفصــــــــــل الثالث

**** 
 : أولا . تحك   م العم   ل الدوري   ة  والمب   ادئ الت   ي الق   وانين والق   رارات والكت   ب

 ـ : القوانين
 بشان إعادة تنظيم الأزهر والهيئات التي يشملها 61 لسنة 103 القانون رقم ­ 1

 . وتعديلاته

 . بإنشاء الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة 1964 لسنة 118 القانون رقم ­ 2

 تنظيم الجامعات وتعديلاته ولائحته التنفيذية بشأن 72 لسنة 49 القانون رقم ­ 3
. 

 ب  شان ش  روط نق  ل الوظ  ائف العلمي  ة والمزاي  ا 73 ل  سنة 69 الق  انون رق  م ­ 4
 . المقررة لأعضاء كادر البحوث

 بإصدار قانون نظام الع املين الم دنيين بالدول ة 1978 لسنة 47 القانون رقم ­ 5
 . والقوانين المعدلة له

 الحكم المحلى والقوانين المعدل ة بإصدار نظام 1979 لسنة 43 القانون رقم ­ 6
 . له ولائحته التنفيذية

 ب  شأن 1985 ل  سنة 16 والمع  دل بالق  انون رق  م 83 ل  سنة 26 الق  انون رق  م ­ 7
 . صرف المزايا للعاملين بالصرف الصحي

 ب   شأن الوظ   ائف المدني   ة القيادي   ة ف   ى الجه   از 91 ل   سنة 5 الق   انون رق   م ­ 8

 . ية للدولة ولائحته التنفيذ الإداري

 بتع  ديل بع  ض أحك  ام ق  انون نظــ ـ ـام الع  املين 2000 ل  سنة 5 الق  انون رق  م ­ 9
 . 1978 لسنة 47 المدنيين بالدولة الصادر بالقانون رقم

 المبادى المستقرة ­ 10
 قرارات وزير الدولة للتنمية الادارية ­ 11
ة الكتب الدورية السنوية التى تصدر من الجهاز ومن وزارة التنمية الاداري ­ 12



 : القرارات : ثانيا
   بإن    شاء مكات    ب التخط    يط 59 ل    سنة 262 ق    رار رئ    يس الجمهوري    ة رق    م 

 . بالوزارات والمؤسسات العامة
   ل سنة 180 والمع دل ب القرار رق م 77 ل سنة 26 قرار رئيس الجمهورية رقم 

 . بشأن وحدات الأمن 77
   م بإع ادة تنظ يم وح دات التنظ ي 1977 ل سنة 33 قرار رئيس الجمهوري ة رق م 

 . والإدارة بالأجهزة المختلفة

   ب شأن 1978 ل سنة 134 قرار رئيس الجهاز المرك زي للتنظ يم والإدارة رق م 
 المع  ايير اللازم  ة لترتي  ب الوظ  ائف للع  املين الم  دنيين بالدول  ة والأحك  ام الت  ي

 . يقتضيها تنفيذه والقرارات المعدلة له

   ت   ب خدم   ة ب   شان تنظ   يم مكا 81 ل   سنة ) 70 ( ق   رار رئ   يس الجمهوري   ة رق   م 
 . المواطنين

   بإن شاء مكات ب المتابع ة بوح دات 81 لسنة 625 قرار رئيس الجمهورية رقم 
 . الجهاز الإداري للدولة

   بشأن مراكز المعلومات والتوثيق 81 لسنة 627 قرار رئيس الجمهورية رقم 
 . فى الأجهزة الإدارية للدولة والهيئات العامة وتحديد اختصاصاتها

   بشأن إنشاء وحدات لمراقب ة 78 لسنة 137 راء رقم قرار رئيس مجلس الوز 
 . المخزون السلعي

   بقواع د إج راءات إع داد واعتم اد 1977 لسنة 1785 قرار وزير العدل رقم 
 . الهياكل الوظيفية وجداول توصيف الوظائف الخاصة بالإدارات القانونية

   ب  شأن تحدي د علاق  ة ف رع الجه  از 1989 ل سنة 10 ق رار رئ  يس الجه از رق  م 
 . بالإسكندرية بالمديريات الواقعة فى النطاق الجغرافي

   بشان تعديل بعض 1997 لسنة ) 23 ( قرار وزير الدولة للتنمية الإدارية رقم 
 أحكام اللائحة التنفيذية لقانون نظام العاملين المدنيين بالدولة ال صادر بالق انون

 78 لسنة 47 رقم

   بنظ  ام توظي  ف 1997 ل  سنة ) 24 ( ق  رار وزي  ر الدول  ة للتنمي  ة الإداري  ة رق  م 
 الخبراء الوطنيين

   بنظ  ام توظي  ف 1997 ل  سنة ) 25 ( ق  رار وزي  ر الدول  ة للتنمي  ة الإداري  ة رق  م 
 . العاملين الذين يقومون بأعمال مؤقتة

  2001 لسنة 816 قرار رئيس مجلس الوزراء رقم 



   1999 لسنة 494 قرار وزير الدولة للتنمية الادارية رقم 

   بتقرير اى بدلات قرارات رئيس مجلس الوزراء 

   القرارات الجمهورية والقوانين الصادرة يتقرير اى بدلات 

 : الكتب الدورية : ثالثا
 . بشأن إنشاء وتنظيم مكاتب المتابعة 1982 لسنة ) 2 ( كتاب دوري رقم ­ 1

 بشأن إنشاء وحدات لرعاية العاملين 1982 لسنة ) 12 ( الكتاب الدوري رقم ­ 2
 . بالأجهزة الإدارية للدولة

 ب  شأن إن  شاء وح  دات ش  ئون المق  ر 1982 ل  سنة ) 13 ( وري رق  م الكت  اب ال  د ­ 3
 . بالأجهزة الإدارية للدولة

 ب شأن إن شاء وح دات تحلي ل تق ارير 1982 ل سنة ) 20 ( الكتاب الدوري رق م ­ 4
 . الجهاز المركزي للمحاسبات بالدواوين العامة بالوزارات والمحافظات

 ب    شأن أس    لوب دراس    ة 1989 ل    سنة ) 10 ( الكت    اب ال    دوري رق    م ­ 5
 راجعة مقترحات نقل العاملين من المجموعة النوعية لوظائف الخ دمات وم

 . المعاونة إلى المجموعات النوعية للوظائف الحرفية

 بشأن تنظيم مراكز المعلومات والتوثيق 1992 لسنة ) 10 ( كتاب دوري رقم ­ 6
 ودعم اتخاذ القرار

 بشأن المعوقين 6 ٬ 9 كتاب دورى رقم ­ 7

 1994 ل سنة ) 1 ( كتاب دوري رقم المؤقت بشأن العاملة 23 كتاب دورى رقم ­ 8
 بشأن الأسس الواجب إتباعها عند إعداد وتع ديل الهياك ل التنظيمي ة للوح دات

 . الإدارية المختلفة

 ب   شأن ش   اغلي وظ   ائف المجموع   ة 1996 ل   سنة ) 1 ( الكت   اب ال   دوري رق   م ­ 9
 التخصصية للخدمات الاجتماعية من غير الحاصلين على المؤهلات اللازمة

 . المهن الاجتماعية للقيد بنقابة

 ب  شأن إع  ادة تعي  ين الع  املين 2000 ل  سنة ) 4 ( الكت  اب ال  دوري رق  م ­ 10
 الذين حصلوا أو يحصلون على مؤهلات أعلى أثناء الخدمة طبقا لحكم المادة

. م 1978 لسنة 47 مكرر من القانون رقم 25



 ب   شأن تعي   ين الع   املين المعين   ين 2000 ل   سنة ) 6 ( الكت   اب ال   دوري رق   م ­ 11
 . املة على درجات دائمة بمكافآت ش

 ب شأن الإع داد ل شغل وظ ائف الإدارة 2000 ل سنة ) 7 ( الكتاب ال دوري رق م ­ 12
 . العليا

 ب   شأن تط   وير اخت   صاصات التق   سيم 2001 ل   سنة ) 3 ( كت   اب دوري رق   م ­ 13
 التنظيمي للتوثيق والمكتبات بمراكز المعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ القرارات

 . بالوحدات الإدارية المختلفة

 بشأن الأسس الواجب إتباعها عند 1994 لسنة ) 1 ( ب دوري رقم كتا ­ 14
 . إعداد وتعديل الهياكل التنظيمية للوحدات الإدارية المختلفة

 بشأن شاغلي وظائف المجموعة 1996 لسنة ) 1 ( الكتاب الدوري رقم ­ 15
 التخصصية للخدمات الاجتماعية من غير الحاصلين على المؤهلات اللازمة

 . جتماعية للقيد بنقابة المهن الا

 ب  شأن إع  ادة تعي  ين الع  املين 2000 ل  سنة ) 4 ( الكت  اب ال  دوري رق  م ­ 16
 الذين حصلوا أو يحصلون على مؤهلات أعلى أثناء الخدمة طبقا لحكم المادة

 . م 1978 لسنة 47 مكرر من القانون رقم 25

 ب   شأن تعي   ين الع   املين المعين   ين 2000 ل   سنة ) 6 ( الكت   اب ال   دوري رق   م ­ 17
 . درجات دائمة بمكافآت شاملة على

 ب شأن الإع داد ل شغل وظ ائف الإدارة 2000 ل سنة ) 7 ( الكتاب ال دوري رق م ­ 18
 . العليا

 ب   شأن تط   وير اخت   صاصات التق   سيم 2001 ل   سنة ) 3 ( كت   اب دوري رق   م ­ 19
 التنظيمي للتوثيق والمكتبات بمراكز المعلومات والتوثيق ودعم اتخاذ القرارات

. بالوحدات الإدارية المختلفة


