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1.1:  المقدمة

للمتعاملين، وانطلاقاً من سعي حكومة دولة  عالية ومتميزة  توفير خدمات ذات جودة  تجسيداً لمفاهيم 

الموارد  إدارة  مهمة  تأتي   ،  2021 العام  في  العالم  دول  أفضل  من  تكون  لأن  المتحدة  العربية  الإمارات 

العالمية،  البشرية الحكومية كمحرك رئيسي في توفير واستخدام كوادر فنية وإدارية طبقاً للمستويات 

وضمن تشريعات وأنظمة متطورة ومن خلال أفضل الممارسات في مجال الموارد البشرية. 

وفي ضوء صدور قرار مجلس الوزراء رقم 28 لسنة 2013 بشأن اعتماد نظام تقييم وتوصيف الوظائف في 

الحكومة الاتحادية، وإيماناً من الهيئة بدورها ومسؤوليتها أخذت على عاتقها إعداد هذا الدليل وذلك كأداة 

عملية مبنية على النظام المعتمد والذي يستند إلى أفضل الممارسات الحديثة، بحيث تتمكن من خلاله 

الوزارات والجهات الاتحادية من توصيف وتقييم وظائفها بطريقة مثالية تنعكس ايجاباً على كفاءة  وأداء 

القطاع الحكومي الاتحادي.

ومن هذا المنطلق ونظراً لأهمية مواكبة التغيرات والتطورات والمبادرات وللدور الذي تضطلع به الهيئة 

التشريعات  تطوير  خلال  من  البشرية،   الموارد  وتطوير  تنمية  في  الحكومية  البشرية  للموارد  الاتحادية 

الاتحادية،   والجهات  للوزارات  والمساندة  الدعم  أشكال  كافة  وتقديم   ، والبرامج  والأنظمة،  والسياسات، 

تحقيق  وضمان  موظفيها  وإسعاد  أهدافها  تحقيق  أجل  من  بها  والارتقاء  البشرية،   مواردها  لاستثمار 

الاسترشادي  »الدليل  من  الثاني  الإصدار  تحديث  تم  المتحدة،    العربية  الإمارات  دولة  حكومة  استراتيجية 

لإعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية وتقييم الوظائف في الحكومة الاتحادية » وهو بمثابة امتداد للجهود 

الجهات  الاتحادية، ودعم ومساندة  الجهات  البشرية في  الموارد  إدارات  تمكين  الهيئة في  تبذلها  التي 

المختصه في ترجمة وتطبيق تشريعات وأنظمة الموارد البشرية في الحكومة الاتحادية، وبناء ثقافة تقوم 

على التركيز على المتعاملين، وتعزيز الكفاءة الحكومية. 

كما ويشكل الدليل مرجعاً مهماً لكل المعنيين بهذا الخصوص، حيث يقدم العمليات الأساسية والإجراءات 

والآليات  والضوابط  والشروط  الوظائف،  وتقييم  الوظيفية،  الأوصاف  ومراجعة  إعداد  مجال  في  المتبعة 

المتعلقة بالتطبيق، والتي ينبغي على الجهات الحكومية الاتحادية اتباعها لكي تؤدي الدور المناط بها 

في إعداد الأوصاف الوظيفية، وتقييم الوظائف في الحكومة الاتحادية.



9

الدليل الاسترشادي لإعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية وتقييم الوظائف في الحكومة الاتحادية

1.2:  الأهداف الرئيسة للدليل
إصدار وثيقة إرشادية موحدة،  بغرض تحديد الإجراءات والعمليات الأساسية المتصلة بالوصف والتقييم 	 

الوظيفي،  في الجهات الاتحادية الحكومية،  في دولة الإمارات العربية المتحدة.

ترجمة السياسات والإجراءات إلى دليل استرشادي واضح،  وفقاً للنظام المعتمد »نظام تقييم وتوصيف 	 
الوظائف في الحكومة الاتحادية »، ويشكل مصدراً مرجعياً لكافة  الأنشطة المتعلقة بإعداد ومراجعة 

الأوصاف الوظيفية وتقييم الوظائف.

تحديد الأدوار والمسؤوليات في العمليات المتعلقة بأنشطة إعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية وتقييم 	 
الوظائف، على مستوى الوزارات /الجهات الاتحادية.

مساندة الوزارات والجهات الاتحادية خلال مرحلة توثيق ومراجعة وتحديث إجراءاتها وأنظمتها الداخلية،  	 
المتعلقة بإعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية وتقييم الوظائف.

تطبيق أفضل الممارسات في مجال إعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية  وتقييم الوظائف.	 

تفادي التداخل والازدواجية بين مهام ومسؤوليات الموظفين في أقسام وإدارات الوزارات /الجهات 	 
الاتحادية.

تطوير مهارات المعنيين في إدارات الموارد البشرية في الوزارات /الجهات الاتحادية بما يتعلق بتطبيق 	 
نظام تقييم ومراجعة الأوصاف الوظيفية  .

1.3:  نطاق التطبيق

يسري هذا الدليل على جميع الوظائف الحالية / الجديدة في الجهات الاتحادية، وذلك وفق تعميم رقم 28  
لسنة 2014،  والتعميم رقم  10 لسنة 2017،  حول قرار المجلس الوزاري للتنمية رقم )1/7ت لسنة 2017(،  

بشأن التقيد بالمسميات الوظيفية المعتمدة من قبل اللجنة الاتحادية لتقييم وتوصيف الوظائف.

1.4:  مرجعيات ومصادر الدليل

2013، بشأن اعتماد نظام تقييم وتوصيف الوظائف في الحكومة 	  )28( لسنة  الوزراء رقم  قرار مجلس 
الاتحادية.

قانون الموارد البشرية في الحكومة الاتحادية رقم )11( لسنة 2008 وتعديلاته بالمرسوم  بقانون اتحادي 	 
رقم  )9( لسنة 2011 والمرسوم  بقانون  اتحادي  رقم  )17( لسنة  2016. 
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1.5:  التعريفات العامة الواردة في الدليل 

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

1972 بشأن اختصاصات الوزارات 	  الوزارة: أية وزارة منشأة وفق أحكام القانون الاتحادي رقم )1( لسنة 
وصلاحيات الوزراء والقوانين المعدلة له أو وفقاً لأية قوانين أخرى.

الجهة الاتحادية : الهيئات والمؤسسات والجهات الاتحادية.	 

في 	  البشرية  الموارد  بشأن   2008 لسنة   )11( رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم  البشرية:  الموارد  قانون 
الحكومة الاتحادية وتعديلاته.

الهيئة: الهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية.	 

في 	  ومن  التنفيذي،  والمدير  المساعد  الوزارة  وكيل  أو  العام،  والمدير  الوزارة  وكيل   : العليا  الإدارة 
حكمهما.

إدارة الموارد البشرية: الوحدة الإدارية المعنية بالموارد البشرية في الجهة الاتحادية.	 

للجهة 	  التنظيمي  الهيكل  الوظيفي،  في  المنصب  يتبعها  التي  الإدارية  الوحدة  التنظيمية:  الوحدة 
الاتحادية. 

الجهة 	  تتكون منها  التي  الإدارية  الوحدات  أو  التقسيمات  يوضح  الذي  الإطار  التنظيمي: هو  الهيكل 
الاتحادية،  ومحدد فيه المستويات الوظيفية. 

نظام تقييم وتوصيف الوظائف:  هو النظام المعتمد بموجب قرار مجلس الوزراء رقم )28( لسنة 2013 	 
وملحقات النظام وفق ما جاءت تباعاً بصدد التعديلات بشأن النظام والاعتمادات وفق الأصول.

الوظيفــة: هي مجموعة من المهام والواجبات التي تحددها السلطة المختصة لغايات توضيح الأدوار 	 
الخاصة التي تتضمنها الوظيفة داخل الجهة وفقاً لأحكام القانون. 

المنصب الوظيفي: هو ما يتفرع عن الوظيفة المعتمدة من مناصب تحمل درجات ومسميات وظيفية 	 
وقد تكون فردية أو متعددة في أي من الجهات الاتحادية.

العائلة الوظيفية: مجموعة من الوظائف ذات الخصائص المتقاربة تكون سلسلة من الوظائف المتشابهة 	 
التي تتصاعد تدريجياً من حيث مستويات المعرفة،  والمهارات والقدرات )الكفاءات(، وتمنح فرص التقدم 

في المسار الذي تنتمي إليه.
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قيادية، 	  كانت  سواء  واتجاهها  الوظيفة،  نوعية  بموجبه  تتحدد  الذي  المجال  هو  الوظيفية:  الفئة 
أوإدارية، أومهنية/تخصصية.

تقييم الوظيفة: هو تحديد الدرجة الملائمة لها،  في ضوء وصف الوظيفة،  ووفق الآليات المعتمدة 	 
في نظام تقييم وتوصيف الوظائف في الحكومة الاتحادية.

المسمى الوظيفي: هو الذي يشير إلى دور محدد في الوظيفة،  التي تم تقييمها على مستوى 	 
معين،  في الهيكل التنظيمي للجهة.

النطاق الوظيفي: مجموعة من الوظائف موزعة على عدد من الدرجات،  على أحد المسارات الوظيفية 	 
المعتمدة،  بحيث يكون للوظيفة عدد من الدرجات،  مقسمة وفق المناصب الوظيفية المتفرعة عنها.

الخبرة 	  مستوى  لتعكس  بينها  فيما  تترابط  الوظيفية  النطاقات  من  مجموعة  هو  الوظيفي:  المسار 
وحجم المسؤولية. 

التحليل الوظيفي: هو طريقة نظامية لجمع وتحليل المعلومات اللازمة للوظيفة، وبيان مدى مساهمة 	 
تلك الوظيفة في تحقيق الأهداف الاستراتيجية والتشغيلية للجهة الحكومية. 

الوصف الوظيفي: هو بيان شامل للواجبات والمهام والمسؤوليات والمهارات والمؤهلات المطلوبة،  	 
تتطلبه من  لها،  وما  المحدد  الوظيفية،  والمسمى  الدرجة  بناء على  الوظيفة،   لشغل وأداء مهام 

كفاءة لشغلها.  

تقييم الوظيفة: إجراء منهجي وقياسي لتحديد وزن الوظيفة بالمقارنة مع الوظائف الأخرى المشابهة 	 
لها في الحكومة، وذلك باستخدام نظام معتمد لتقييم الوظائف في الحكومية الاتحادية.

الدرجة الوظيفية: الدرجة التي تعتمد للوظيفة بعد تقييمها،  بناء على الآلية المعتمدة للتقييم .	 

اللجنة الاتحادية لتقييم الوظائف: اللجنة التي يصدر بتشكيلها  قرار من رئيس الهيئة الاتحادية للموارد 	 
البشرية الحكومية، من أجل تقييم واعتماد الوظائف في الجهات الحكومية، ويحدد نظام تقييم وتوصيف 

الوظائف في الحكومة الاتحادية مهامها وآلية عملها. 

لجنة تقييم الوظائف الداخلية في الجهة الحكومية: لجنة تشكل على مستوى كل جهة اتحادية،  من 	 
قبل الوزير المعني، لغايات تقييم الوظائف الحالية،  والوظائف الجديدة،  والوظائف المعدلة في الجهة 
عملها،  وآلية  مهامها  الاتحادية«  الحكومة  في  الوظائف  وتوصيف  تقييم  نظام   « ويحدد  الاتحادية،  

والتي أنشأت بموجب التعميم 17 لسنة 2014 .
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1.6:  المهام والمسؤوليات
المهام والأدوارالمسؤولية#

1
الهيئة الاتحادية 
للموارد البشرية 

الحكومية

	.توفير الدعم الاستشاري للجهات الحكومية الاتحادية خلال مرحلة التطبيق
	 الإشراف على تدريب لجان التقييم في الجهات الاتحادية، على آلية تقييم وتوصيف

الوظائف. 
	 .تشكيل اللجنة الاتحادية لتقييم الوظائف الحكومية
	 .متابعة  تشكيل لجان تقييم الوظائف الداخلية في الجهات الاتحادية
	 فعالية مدى  عن  الحكومية،   الجهات  كافة  من  الإحصائية  السنوية  التقارير  تلقي 

النظام، وذلك وفق المؤشرات التي تضعها الهيئة.
	 وضع خطة للتنفيذ المرحلي للنظام،  بحيث تتضمن الإطار الزمني للإنتهاء من تقييم

كافة الوظائف في الحكومة الاتحادية.

الإدارة العليا في 2
الجهة الاتحادية

	 .دعم لجنة التقييم  الداخلية في الجهة الاتحادية لأداء مهامها بالشكل الصحيح
	 .خلق بيئة تفاعلية تضمن مشاركة الرؤساء المباشرين خلال مرحلة تحليل الوظائف
	.ضمان تطبيق مفاهيم المصداقية والعدالة والنزاهة
	.ضمان التقيد بنظام تقييم وتوصيف الوظائف،  والمبادئ الإرشادية ذات العلاقة
	 الوظائف يخص  فيما  الميزانية،   إعداد  لأغراض  اللازمة،   الحوكمة  عمليات  تنفيذ 

الحالية والجديدة وذلك وفق النظم المعتمدة.
	  ،النظام هذا  أحكام  وفق  الوظائف،   تقييم  بعد  النظام،   لتطبيق  الفاعلة  الإدارة 

والتشريعات ذات العلاقة بالموارد البشرية الحكومية.

3
إدارات الموارد 
البشرية في 

الجهات الاتحادية

	.تقديم الدعم والمساندة للجنة التقييم الداخلية
	 ،المسؤوليات من  أولية  قائمة  وتوثيق  بالوظيفة،   العلاقة  ذات  المعلومات  جمع 

والقدرات، والكفاءات والمتطلبات المسبقة للوظيفة.
	 ًوفقا الوظيفية  الأوصاف  ومراجعة  إعداد  بأهمية  المباشرين  الرؤساء  توعية 

لمضمون أحكام  النظام المعتمد.  
	 التواصل مع الهيئة،  لغايات توضيح أي عقبات،  أو صعوبات،  من شأنها أن تعرقل

التطبيق الصحيح لمراحل إعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية وفقاً للنظام المعتمد.  
	 . فحص مكونات الوظيفة،  عند إجراء عملية التحليل والتقييم  للوظيفة
	 تزويد الهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية بالأوصاف والمسميات والعوائل

الوظيفية لجميع الوظائف في الجهات الحكومية بشكل دوري ومحدث. 

اللجنة الاتحادية 4
لتقييم الوظائف

	 اعتماد نتائج تقييم الوظائف ، التي تم تقييمها من قبل لجان التقييم الداخلية في
الجهات الاتحادية. 

	 اعتماد نتائج تقييم الوظائف ، التي تم تقييمها من قبل لجان التقييم الداخلية في
الجهات الاتحادية. 

	 الجديدة للوظائف  الوظيفية،   والعوائل  الوظيفية  والأوصاف  المسميات  اعتماد 
والحالية والمحدثة. 

	 دعت إذا  التعديل  توصيات  ورفع  المرجعية  المستويات  لجدول  الدورية  المراجعة 
الحاجة لذلك. 

	مراجعة متطلبات النظام وآليات التطبيق
	  .اعتماد مقترحات التحديث على متطلبات النظام
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المهام والأدوارالمسؤولية#

5

لجنة تقييم 
الوظائف الداخلية 

في الجهة 
الاتحادية

	.تقديم مقترح الوصف الوظيفي بناء على المعايير المعتمدة
	 تقييم جميع الوظائف في الجهة الاتحادية المعنية،  وضمان تناسق الوظائف مع

سلم الدرجات،  وذلك خلال إطار زمني محدد،  يتم الاتفاق عليه مع الهيئة. 
	 الالتزام بالأنظمة والقرارات الصادرة عن اللجنة الاتحادية لتقييم الوظائف أو الصادرة

عن الهيئة  الاتحادية للموارد البشرية،  بما يتعلق بتقييم الوظائف. 
	 إعداد التقارير السنوية عن عدد الوظائف التي تم تقييمها،  وإعادة تقييمها في

الجهة الاتحادية،  وبيان التعديلات التي طرأت عليها. 
	.التواصل مع اللجنة الاتحادية لتقييم الوظائف عند الحاجة
	 للجنة ورفعها  جديدة،  فرعية  وظيفية  وعوائل  وظيفية  وأوصاف  مسميات  اقتراح 

الاتحادية لتقييم الوظائف الحكومية للاعتماد،  وفق الحاجة. 

6

فريق دعم نظام 
تقييم وتوصيف  

الوظائف الداخلية 
في الجهة 

الاتحادية

	 خطة تحديث  واقتراح  الوظائف،  وتوصيف  تقييم  نظام  خطة  تنفيذ  على  الإشراف 
تطبيق نظام تقييم وتوصيف الوظائف في الحكومة الاتحادية وفق المراحل والاطار 
الزمني وفق مقتضيات ومستجدات مرحلة التطبيق على ان تعتمد من الادارة العليا.

	.متابعة تشكيل لجان التقييم الداخلية،  في الجهات الحكومية الاتحادية
	  ،الداخلية التقييم  لجان  من  الواردة  الوظائف  وتقييم  تحليل  نتائج  وتدقيق  مراجعة 

بالجهات  الداخلية  التقييم  نتائج لجان  الحكومية الاتحادية،  متابعة وإعداد  بالجهات 
الجهات  من  لاعتمادها  الوظائف،   لتقييم  الاتحادية  اللجنة  إلى  ورفعها  الاتحادية، 

المختصة.
	.إعداد خطة للتواصل مع الجهات الاتحادية خلال مرحلة التطبيق
	 .تحديث قاعدة البيانات للوصف،  والمسمى الوظيفي،  والعائلة الوظيفية
	.اقتراح الحلول بشأن أية عقبات
	.إعداد التقارير الدورية عن عدد الوظائف الجديدة والمعدلة،  في الحكومة الاتحادية
	 كل تحدد مسؤوليات  ونزيهة،   بطريقة منطقية وشفافة  الوظائف  تصنيف  ضمان 

وظيفة.   
	 لضمان الاتحادية،   الحكومية  الجهات  في  الداخلية  التقييم  لجان  ودعم  مساندة 

التنفيذ السليم لعملية توصيف وتقييم الوظائف،  في الجهات الحكومية الاتحادية .
	  .إعداد التقارير الدورية عن عدد الوظائف الجديدة والمعدلة في الحكومة الاتحادية

7
مهام وصلاحيات 

الرؤساء 
المباشرين

	  ،المطلوبة والخبرات  والقدرات،   بالمسؤوليات،   العلاقة  ذات  المعلومات  توفير 
لشغل الوظيفة

	.فهم طبيعة جميع الوظائف التي تخضع لإشراف الرئيس المباشر
	 توفير المدخلات اللازمة خلال عملية تحليل الوظيفة،  وعمليات التقييم والمشاركة

في تلك العمليات وفق الآليات المحددة في هذا النظام.
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الباب الثاني
إعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية



16

الدليل الاسترشادي لإعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية وتقييم الوظائف في الحكومة الاتحادية

2.1:  المقدمة

يُعد التوصيف الوظيفي أحد أهم ركائز أنظمة الموارد البشرية، لذا تحرص جميع الجهات على إعداد الأوصاف 

والمهام  الوظيفي  الدور  على  الموظف  تعيين  تضمن  ومحددة،   منهجية  طريقة  باستخدام  الوظيفية، 

الموكلة إليه،  في إطار بيئة وظيفية داعمة.

الأوصاف  ومراجعة  إعداد  هي  الوظيفية،   الاحتياجات  تخطيط  عملية  في  الداعمة  العمليات  أهم  من 

الوظيفية، وإعداد الموازنات الخاصة  بها،  والتي تسمح الجهة الاتحادية بالاستثمار الأمثل للموارد المالية،  

والبشرية المتاحة.

وتتم مراجعة الأوصاف الوظيفية في حالة: إضافة مهام جديدة للوظيفة، أو تغير مهام/ طبيعة الدور، أو 

عند تعديل أو دمج أو إلغاء وظائف قائمة في الهيكل التنظيمي للجهة الاتحادية أو إحدى إداراتها.

كما يمكن التحديث حسب المتغيرات والعوامل المؤثرة في الوظيفة مثل التكنولوجيا والاقتصاد.

للوظائف  الوظيفية  الأووصاف  ومراجعة  بإعداد  الاتحادية  الجهات  تلتزم  التنظيمي   الهيكل  اعتماد  بعد 

الجديدة، متى ما دعت الحاجة لذلك.

في هذا الباب سيتم التطرق إلى الإجراءات التي يتم اتباعها في مرحلة التوصيف الوظيفي في الجهات 

الاتحادية وآلية تنفيذها. 
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2.2:  أهداف التوصيف الوظيفي
تقسيم وتوزيع الأهداف العامة للجهة الاتحادية إلى مهام ومسؤوليات يتم تحقيقها،  من خلال الوظائف 	 

الفردية، )مما يوضح الاتجاه، ومتطلبات الأداء، إلى جانب فهم وتقدير مدى مساهمة الوظيفة في 
تحقيق أهداف الجهة الاتحادية( .

بصورة 	  الاتحادية  الجهة  في  فرد  كل  بها  يقوم  التي  والمسؤوليات  للواجبات  واضح  مخطط  تحديد 
واضحة ووفق منهجية موحدة، مما يساهم في تعزيز الأداء، وتحسين نظم العمل، وتوضيح المسارات 
والمهام،   الواجبات  تضارب  عدم  لضمان  وظائف،   من  الاتحادية  الجهة  احتياجات  وتغطية  الوظيفية، 
بين شاغلي الوظائف،  وبالنتيجة تتم إدارة التوقعات والمساهمة في رفع قدرات الموظفين وتنمية 

مهاراتهم. 

تنفيذ 	  يسهل  بما  والموارد،  الوظائف  من  احتياجاتها  وتغطية  فهم  في  الاتحادية  الجهة   مساندة 
الأعمال، والخطط والبرامج، لضمان الإنفاق على  الوجه الأنسب.

تيسير فهم المسؤوليات الوظيفية الأساسية للموظفين ، مما يعزز من تنفيذ الأعمال والمهام،  وفقاً 	 
للمعايير المطلوبة. 

إلى 	  استناداً  الوظيفي،  الهرم  تسلسل  وفق  والترقية،   للنقل  سليمة  أسس  ضبط  في  المساهمة 
وتنمية  تخطيط  على  يساعد  كما  إليها،  النقل/الترقية  المراد  والوظيفة  الحالية،   الوظيفة  متطلبات 

الموارد البشرية.

المساندة  في  الاستقطاب الفعال للكفاءات، والتي على ضوئها يتم الاختيار والمفاضلة بين المرشحين.	 

بناء قاعدة أساسية لتوحيد المسميات الوظيفية وتدرجها في الحكومة الاتحادية.	 

2.3:  إعداد الأوصاف الوظيفية 

يعتبر الغرض الأساسي من إعداد توصيف الوظائف هو تحديد مخطط واضح للواجبات والمسؤوليات التي 
يقوم بها كل فرد،   ومن هنا تكمن أهمية استحداث الجهة الاتحادية للأوصاف الوظيفية،  عند حدوث أي 
تغيير،   أو إضافة / تعديل / حذف بعض المهام والمسؤوليات الوظيفية، التي سبق تحديدها وتقييمها )ما 

يوجب تحديث وصف وظيفي قائم(، وذلك على النحو المبين أدناه: 

إصدار وصف وظيفي جديد للوظائف القائمة أو المستحدثة:  1

إصدار وصف وظيفي جديد للوظائف القائمة: والذي يتمثل في الإجراءات المتعلقة بإعداد الوصف  أ 
الوظيفي للوظائف  القائمة والمعتمدة ضمن إطار الميزانية والهيكل التنظيمي للجهة الاتحادية.

بتقييم  المتعلقة  الإجراءات  في  يتمثل  والذي  المستحدثة:  للوظائف  جديد  وظيفي  وصف  إصدار  ب 
الوظيفة المستحدثة في الجهة الاتحادية،  وضمان تناسق الوظائف في سلم الدرجات الوظيفية 

مع ضرورة اقتراح المستوى المرجعي للدرجة.
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ويتم ذلك من خلال عدة مراحل،  تتمثل في الإعداد والمراجعة والتقييم،  ثم الاعتماد النهائي )والتي   2
يتم من خلالها إضافة مناصب وظيفية جديدة أو مستحدثة إلى الوحدة التنظيمية( ، علماً بأن المنصب 
التي  التنظيمية  والوحدة  لها  ينتمي  التي  الوظيفة  هما:  أساسيين  عنصرين  من  يتكون  الوظيفي 

يتبعها(.

معتمد،  وظيفي  وصف  بمراجعة  المتعلقة  الإجراءات  في  تتمثل  والتي  قائم:  وظيفي  وصف  تعديل   3
وإسقاط التعديلات اللازمة عليه كنتيجة لفصل الأدوار، أو دمجها، أو تغير المهام والمسؤوليات الوظيفية 

سواء بالزيادة أو النقصان بناء على إعادة الهيكلة أو صدور قرار باستحداث دور وظيفي جديد. 

2.4:  أهم الشروط الواجب مراعاتها عند إعداد / تعديل الوصف 
الوظيفي

بناء على الاحتياجات الحالية للجهة الاتحادية،  وأهدافها على المدى البعيد بغض النظر عن » شاغل   
الوظيفة « يتم تحديد المهام والمسؤوليات والأهداف الأساسية للدور والمتطلبات المرتبطة بالوظيفة 

)وذلك من حيث أولويات الإنجاز(.

مراعاة واقعية المهام والمسؤوليات المدرجة في الوصف الوظيفي،  ضمن الإطار المطلوب لشغل   
الوظيفه.

أخرى  أو أي مؤهلات مهنية  الوظيفة،   وأداء،   المطلوبة،  لشغل  المؤهلات  الأدنى من  الحد  تحديد   
مرتبطة بتحسين كفاءة أداء المهام .  

تحديد الكفاءات المطلوبة،  للوظيفة،  بما يتفق مع نظام إدارة الأداء لموظفي الحكومة الاتحادية.  

كتابة المهام والمسؤوليات بجمل فعلية باستخدام عبارات محددة وذات صياغة واضحة، لأغراض تيسير   
التقييم الوظيفي،  وتحري الدقة،  وتجنب الطرح العام.

يتم تعديل  الوصف الوظيفي القائم،  بناًء على طلب رسمي،  مع توضيح الأسباب .  

لا يتم تعديل أي وصف وظيفي قبل مرور سنة من تاريخ اعتماده، مع الالتزام بتحديث ومراجعة الأوصاف   
الوظيفية عند الحاجة لذلك .
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2.5:  مراحل إعداد / تعديل الوصف الوظيفي 
المرحلة الأولى:  التحليل الوظيفي:

هي المرحلة التي تسبق مرحلة إعداد أو تعديل الوصف الوظيفي،  والتي تعتمد على دراسة متعمقة  
الوظيفية،  بهدف  المعلومات  المترتبة عليها،  عن طريق جمع  وتحليل  للوظيفة،   والمهام  والواجبات 

توفير كافة المعلومات اللازمة، لإعداد بطاقة الوصف الوظيفي . 

ولهذه الغاية تقوم إدارة الموارد البشرية في الجهة الحكومية  بإجراء عملية التحليل الوظيفي،  بالتعاون 
ضوء  على  وتحديدها  العناصر  هذه  كافة  دراسة  وبعد  المعنية،   الإدارات  ومدراء  المباشرين  الرؤساء  مع 
البيانات المتوفره،   يتم نشر التوعية بأهمية مرحلة التحليل الوظيفي والفائدة التي ستعم على الجهة 

والموظف،  على حد سواء،  في حال التطبيق بالشكل الصحيح.

الآلية المتبعة في عملية التحليل الوظيفي:

جمع  في  المعنية  الإدارات  ومدراء  المباشرين  الرؤساء  مع  بالتعاون  البشرية  الموارد  إدارة  دور  يتمثل 
المعلومات عن الوظيفة، من خلال الآلية التالية :

تقوم الإدارات المذكورة أعلاه  باستكمال الاستبيان الخاص بتحليل الوظيفة، و ذلك،  بالاسترشاد بنموذج   
استبيان التحليل الوظيفي المرفق في هذا الدليل.  

تتولى إدارة الموارد البشرية إجراء المقابلات مع رؤساء الوحدات التنظيمية المعنية،  لاستكمال البيانات   
المطلوبة. 

تقوم الإدارات المعنية بدراسة مكونات وعناصر الوظيفة الرئيسة، من خلال  التركيز على تحليل ووصف   
الأجزاء الرئيسية للوظيفة،  والتحقق من صحة المعلومات،  ومطابقتها مع غيرها من البيانات،  التي تم 

الحصول عليها من بين الوظائف المتشابهة. 

المباشر، وعرضها على  الرئيس  الوظيفة من قبل  بدراسة مكونات وعناصر  الخاصة  التقارير  إعداد  يتم   
إدارة الموارد البشرية للمراجعة. 

تقوم إدارة الموارد البشرية بتحليل المعلومات وتدوين  نتائج التحليل، وفق الآلية المذكورة أعلاه ومن   
ثم عرضها  على الرئيس المباشر للموظف،  أو مدير الإدارة،   للمراجعة،  وإجراء أي تعديلات إن لزم.  

تم  التي  المعطيات  على  بناء  اللازمة  الوظيفي  الوصف  بطاقات  إعداد  البشرية  الموارد  إدارة  تتولى   
توفيرها ضمن نتائج التحليل.
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المرحلة الثانية : إعداد بطاقة الوصف الوظيفي

تخص  التي  الاستبيان،   نتائج  وتحليل  المعلومات،   كافة  وجمع  الوظيفي،   التحليل  مرحلة  انتهاء  بعد 
الأدوار  أو  المهام  إلى  تشير  التي  الوثيقة  وهي  الوظيفي  الوصف  بطاقة  إعداد  مرحلة  تبدأ  الوظيفة،  
العامة ومسؤوليات الوظيفة وفقاً للنموذج المعتمد في نظام تقييم ، و توصيف الوظائف، و المرفق في 

هذا الدليل 4.2 نموذج لبطاقة الوصف الوظيفي الالكترونية.

كيفية  إعداد بطاقة الوصف الوظيفي إلكترونياً:

نتائج  على  بناءً  الوظيفي،   الوصف  مسودة  بإعداد  البشرية  الموارد  بإدارة  المختص  الفريق  يقوم   1
جمع المعلومات في  مرحلة التحليل الوظيفي،  بالاستعانة بالبنود الموضحة في النموذج المعتمد،  

والمرفق بالنظام. 

تراجع لجنة التوصيف الداخلية في الجهة المعايير، وتدققها، ثم توافق عليها مبدئياً .  2

3  يتم تقديم نموذج طلب اعتماد وصف وظيفي على نظام بياناتي .

للموارد  الاتحاديه  الهيئة  في  الوظائف  وتوصيف  تقييم  لجنة  دعم  فريق  قبل  من  الطلب  مراجعة  تتم   4
البشرية الحكومية والتأكد من مدى مطابقته للمعايير الأساسية .

يرفع إلى اللجنة الاتحادية لتقييم الوظائف للاعتماد أو الرفض.  5

www.fahr.gov.ae  في حالة الإعتماد، يرفع الوصف على نظام بياناتي والموقع الإلكتروني للهيئة  6

) المعلومات أعلاه موضحة ضمن  خطوات الإجراءات المطلوبة لإدارة إعداد / تعديل الأوصاف الوظيفية في 
الدليل المرفقات صور الشاشات (

2.6:  محتويات بطاقة الوصف الوظيفي

 ينبغــي علــى إدارات المــوارد البشــرية مراعــاة الالتــزام بتعبئــة البنود الــواردة بالنمــوذج المعتمــد  المرفق 
ــي النظام.  ف
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العناصر الواجب توفرها في بطاقة الوصف الوظيفي :

1 -  تفاصيل المهام  : توضيح موقع الدور الوظيفي من الهيكل الوظيفي المعتمد

المسمى الوظيفي
هــو الــذي يشــير إلــى دور محــدد فــي الوظيفــة التــي تــم تقييمهــا علــى 
ــة  ــن أمثل ــة. م ــة الاتحادي ــي للجه ــكل التنظيم ــي الهي ــن ف ــتوى معي مس

ــر إدارة، محاســب، ســكرتير ...الــخ. ــة: مدي المســميات الوظيفي

الفئة الوظيفية
ــدرج  ــوع وتن ــص والن ــي التخص ــترك ف ــي تش ــف الت ــة الوظائ ــي مجموع ه

ــدة. ــة معتم ــة وظيفي ــن عائل ــة ضم ــت وظيف تح

نطاق الدرجة

ــة  بعــد تقييمهــا   هــي الدرجــة المعتمــدة للوظيفــة  فــي الجهــة الاتحادي
بنــاء علــى الآليــة المعتمــدة للتقييــم ويتــم تحديدهــا بالرجــوع إلــى الجــدول 
بالدرجــة  المرجعــي  المســتوى  ربــط  كيفيــة  بشــأن   )3( رقــم  المرفــق 
ــراوح  ــد تت ــر ادارة”  ق ــة “مدي ــة لوظيف ــة الوظيفي ــال: الدرج ــة. مث الوظيفي

ــة )ب( . ــة )أ(  والخاص ــة الخاص ــن الدرج بي

الرئيس المباشر

وهــو منصــب الشــخص المعنــي  بشــكل مباشــر بمســؤولية الإشــراف 
علــى المهــام الموكلــة لشــاغل الوظيفــة  والمحــددة ضمــن إطــار الهيــكل 
التنظيمــي المعتمــد للجهــة الاتحاديــة. مثــال: الرئيــس المباشــر لوظيفــة 

ــرية. ــوارد البش ــر إدارة الم ــو مدي ــن”  ه ــات الموظفي ــم علاق ــس قس “رئي

الإدارة

هــي الوحــدة التنظيميــة فــي  الهيــكل التنظيمــي المعتمــد للجهــة 
ــوق  ــا ف ــتواها فم ــي مس ــل ف ــراء أي تعدي ــوز إج ــي لا يج ــة والت الاتحادي
إلا بقــرار مــن مجلــس الــوزراء. مثــال: مــن أمثلــة الإدارات - إدارة  تقنيــة 

المعلومــات، إدارة المــوارد البشــرية، إدارة الشــؤون الماليــة ...الــخ.

المسار الوظيفي

هــو الخــط الــذي تتحــدد بموجبــه نوعيــة الوظيفــة واتجاههــا ســواء كانــت 
قياديــة، إداريــة، مهنية/تخصصيــة. وقــد يكــون لــكل مســار مجموعــة مــن 
النطاقــات الوظيفيــة، تترابــط فيمــا بينهــا، لتعكــس مســتوى الخبــرة، 
ــو  ــب” ه ــة  “طبي ــي لوظيف ــار الوظيف ــال : المس ــؤولية. مث ــم المس وحج
المســار التخصصــي، مالــم تتغيــر وظيفتــه إلــى مســار آخــر كتعيينــه مديــراً 

ــادي. ــاره قي ــح مس ــا يصب ــة، عنده ــة طبي ــراً لمنطق ــفى، أو مدي لمستش

العائلة الوظيفية

ــن  ــلة م ــون سلس ــة، تك ــص المتقارب ــف ذات الخصائ ــن الوظائ ــة م مجموع
التــي تتصاعــد تدريجيــاً، مــن حيــث مســتويات  الوظائــف المتشــابهة، 
ــي  ــدم ف ــرص التق ــح ف ــاءات(، وتمن ــدرات )الكف ــارات والق ــة والمه المعرف

ــه. ــي إلي ــذي تنتم ــار ال المس

راجع الجدول صفحه  64  للتوضيح العائلة الوظيفية الفرعية
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2-الهدف العام للوظيفة : 
ــؤوليات  ــام والمس ــل المه ــى تفاصي ــرق إل ــة دون التط ــي للوظيف ــدور الرئيس ــن ال ــام ع ــز ع ــو موج ه
المناطــة لشــاغل الوظيفــة. مثــال : الهــدف العــام مــن وظيفــة »رئيــس قســم تخطيــط المــوارد 
ــي  ــة ف ــارات اللازم ــة والمه ــرية المؤهل ــوادر البش ــر الك ــن توف ــد م ــراف والتأك ــون الإش ــرية«  تك البش
ــدة  ــة المعتم ــات الوظيفي ــتويات والفئ ــة المس ــى كاف ــتراتيجياً عل ــا اس ــة وتوزيعه ــات الحكومي الجه

3-أبعاد الوظيفة 
عدد الموظفين التابعين إداريا لشاغل الوظيفة :

ــاً لشــاغل الوظيفــة )مباشــر/غير مباشــر( إن وجــد، وتحديــد المســمى   عــدد الموظفيــن التابعيــن إداري
الوظيفــي لــكل منهــم. مثــال: مديــر إدارة الشــؤون الماليــة يتبعــه إداريــاً بشــكل مباشــر: رئيــس قســم 
ــن  ــن تابعي ــة موظفي ــر: أربع ــر مباش ــكل غي ــاً بش ــه إداري ــات.  ويتبع ــم المصروف ــس قس ــرادات  ورئي الإي
لرؤســاء مباشــرين آخريــن يتبعــون مديــر الإدارة : محاســب رئيســي، محاسب،محاســب مســاعد ، مدقــق 

مالــي .

4-الصلاحيات المالية: 
إحــدى المزايــا المقــررة للوظيفــة تنظمهــا التشــريعات والقــرارات التنظيميــة الماليــة، يخــول بموجبهــا 

شــاغل الوظيفــة بصــرف المبالــغ الماليــة ضمــن الحــدود المقــررة ماليــاً )إن وجــد(.
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5- المسؤوليات الرئيسة 
ــه  ــة كون ــاغل الوظيف ــاط بش ــي المن ــدور الوظيف ــراً بال ــاً مباش ــط ارتباط ــي ترتب ــي الت ــة ه ــام التخصصي المه
المســؤول الأول عــن هــذه المهــام ، و تكــون مهــام ) إداريــة، تنفيذيــة، إشــرافية( وتتميــز بأنهــا تفصيليــة حيــث 

ــه. ــة علي ــؤولية المترتب ــم المس ــدور وحج ــة ال ــتوى صعوب ــح مس توض

 مثال: المهام الرئيسة لوظيفة »فني دعم شبكات« هي: 

تركيب الأجهزة المستخدمة لخدمة أنظمة المعلومات واجهزة الحاسب الألي في الجهة، والتأكد من عملها.  

استلام الأجهزة وتخزينها بحسب المواصفات والشروط المحددة في طلبات الشراء والاتفاقيات.  

تحديد احتياجات الموظفين من عمليات التدريب على الأجهزة والبرامج المستخدمة بالتعاون مع وحدة الموارد   

البشرية وإبلاغ الرئيس المباشر بها.

تنفيذ إجراءات تقديم الدعم اللازم لمستخدمي الأجهزة وتقديم الإرشادات اللازمة لهم.  

تنفيذ عمليات الفحص الدوري للتأكد من صلاحية الأجهزة و مواكبتها للتطورات التي تحدث في تقنية   

المعلومات.

تحديد الاحتياجات من الأجهزة من قطع الغيار المختلفة.  

متابعة المشكلات والشكاوى الواردة من الموظفين عبر الهاتف أو البريد الإلكتروني عبر خدمة الدعم الفني   

الداخلية والعمل على حلها بالسرعة المطلوبة.

التفقد الدوري للبرامج والأجهزة المستخدمة والمعلومات المخزنة بمواقع    المؤسسة الداخلية  والخارجية.  

توفير البيانات التجريبية اللازمة للفحص الدوري للأجهزة والبرمجيات المستخدمة.  

6- المؤهلات
ــة  ــات العملي ــة والتَّدريب ــهادات الدِّراســية والمهني هــي الحــد المطلــوب مــن مجموعــة المعــارف والشَّ

اللازمــة لشــغل الوظيفــة.
ــوراه/ الماجســتير/ البكالوريــوس فــي أي مــن  المجــالات ســواء فــي المجــال  ــال: شــهادات الدكت  مث
ــة  )الإداري، التقنــي، الهندســي، الطبــي وغيرهــا(  أو مــا يعادلهــا  مــن جامعــة معتمــدة فــي الدول

ــات الوظيفــة. ــة وفــق احتياجــات ومتطلب فــي الدول
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7-الخبرة
تمثــل الحــد المطلــوب مــن ســنوات العمــل الســابقة ذات الصلــة بالوظيفــة الحاليــة، والمطلوبــة لشــغل 
الوظيفــة مثــال :  الخبــرة المطلوبــة لوظيفــة “رئيــس قســم الموازنــة” هــي خبــرة عمليــة مــن 4 إلــى 6 

ســنوات فــي المحاســبة وفــي إعــداد الموازنــات.

8- الإطار العام للكفاءات السلوكية في الحكومة الاتحادية :

الإنجاز والتأثير

مرن وسريع
يتحلى بالمرونة والسرعة 

ويبني بيئة تعزز التغيير 
وسرعة تحقيق الإنجاز 

والاستفادة بفعالية من 
الموارد المتاحة يتمتع 

بالثقة بالذات في المواقف 
المختلفة

يصنع قرارات ذكية وفعالة 
وكفؤه

يتبني طريقة تفكير تمكّنه 
من اتخاذ قرارات ذكية عملية 

وفعاله وحكيمة وذات أثر، 
يتحلى بالوعي والشجاعة 
والحنكة في اتخاذ التدابير 

الصحيحة
يركز على الغايات العليا 
للحكومة وتحقيق النتائج

مطلع بتعمق على توجهات 
الحكومة، ينشر مفهوم 
الغايات والاهداف العليا 

للحكومة، يعمل ويساهم 
على تحقيق الأهداف الوطنية 

المشتركة والنتائج المحددة 
وخلق القيمة المضافة 

النظرة المستقبلية 

مستشرف للمستقبل 
مطلع على الاتجاهات  العالمية، 

يتخيل المستقبل، ذا بعد النظر، 
يعمل على الاستشراف المبكر 

للفرص والتحديات وتحليلها 
ووضع السيناريوهات والخطط 

الاستباقية.
مبتكر ومحفز  للتغير الجذري

مبتكر، يتبنى تفكيرًا إبداعيًا ويشجع 
ويحفز فكر ريادة الاعمال و يدرك 

آليات عملية التغيير الجذري بين 
الأفراد وفي السياق المؤسسي، 
ولديه حس الإقدام على المخاطرة 

ويؤمن أن لا وجود لكلمة مستحيل
ملم بتكنولوجيا المستقبل 

المتقدمة
ملم بتكنولوجيا المستقبل 

المتقدمة مثل الثورة الصناعية 
الرابعة والذكاء الاصطناعي 

وتأثيرها وطرق الاستفادة منها 
واستثمارها في صناعة المستقبل 

وسعادة الإنسان 
متعلم باستمرار  ومدى الحياة

لديه شغف التعلم المستمر 
ويسعى للتطوير الذاتي من 

أجل تنويع المهارات وتحديثها 
باستمرار لتتماشى مع المتطلبات 
والمتغيرات المستقبلية ولديه حب 

الاطلاع والبحث والتنقيب عن ما هو 
جديد

الروح القيادية

ممكن للإنسان
يلهم ويشجع ويحفز الآخرين 

ويطور الطاقة البشرية 
والمواهب، ويخول ويمّكن 

ويبني القيادات وينقل 
المهارات ويستفيد من 

قدراتهم على نحو فعال، 
ويتمتع بالذكاء العاطفي

قدوة حسنة
يتحلى بالأخلاق والقيم 

والنزاهة والتواضع والاحترام، 
متفائل بالمستقبل وشغوف 

ومثابر، ويتبنى مفاهيم 
السعادة والإيجابية وينشرها، 

ويسعى لتقديم مساهمات 
ملموسة، ويعكس الصورة 

الحسنة للدولة
منفتح على العالم

منفتح يتمتع بالسلم 
و التسامح والتعايش، 

متطلع للتواصل مع العالم 
والاستفادة من الخبرات 

المختلفة ولدية شبكة 
علاقات، وواعي بالثقافة 

الدولية 
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9-  المهارات:

هي القدرات الشخصية  والتي  يتعين توفرها في شاغل الوظيفة.
 مثال:

مهارات حسابية  
مهارات استخدام برامج الحاسب الآلي  

ومهارة اجادة التحدث بأكثر من لغة بطلاقة،...الخ   

2.7:  الإجراءات وآلية التنفيذ لعملية إعداد / تعديل الأوصاف الوظيفية

كمرحلــة تحضيريــة ينبغــي علــى الجهــة الاتحاديــة المعنيــة التأكــد مــن توفــر الصلاحيــات اللازمــة لتمكينهــا 
مــن تطبيــق الإجــراءات والآليــات المعتمــدة لإعــداد الأوصــاف الوظيفيــة. 

المسار التدفقي للإجراءات آلية التنفيذ: 

فيما يلي أهم الخطوات للإجراءات المطلوبة لإدارة إعداد / تعديل الأوصاف الوظيفية:
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ثامنا

1

2

4

5

6

7

8

3

إعداد وصف وظيفي جديد

إدارة الموارد البشرية /
الإدارة المعنية

مسؤولية:
الموظف المختص في ادارة الموارد البشرية

مسؤولية:
الموظف المختص في ادارة الموارد البشرية

مسؤولية:
الموظف المختص في ادارة الموارد البشرية / 

الرئيس المباشر

مسؤولية:
الموظف المختص في ادارة الموارد البشرية

مسؤولية:
الرئيس المباشر / مدير الإدارة المعنية

مسؤولية:
إدارة تخطيط الموارد البشرية الحكومية

مسؤولية:
إدارة تخطيط الموارد البشرية الحكومية

مسؤولية:
الرئيس المباشر / مدير الإدارة المعنية

الموظفين  توزيع  ومراجعة  الفعلية  البيانات  دراسة 
الى جانب تحليل طبيعة المهام واحتياجات الوظيفة

للنموذج  وفقا  الوظيفي  الوصف  مسودة  إعداد 
لأغراض  وذلك  والدليل  بالنظام  والمرفق  المعتمد 

مراجعة الرئيس المباشر أو مدير الإدارة

الوصف  مسودة  من  المعدلة  النسخة  مناقشة 
الوظيفي وفقا للنموذج المعتمد مع الرئيس المباشر

وفقا  الوظيفي  الوصف  وتطوير  المدخلات  إعتماد 
بعد  والدليل  بالنظام  والمرفق  المعتمد  للنموذج 

موافقة الرئيس المباشر

إدارة  ومدير  المعنية  الإدارة  مدير  قبل  من  التصديق 
المعد  الوظيفي  الوصف  على  البشرية  الموارد 

والاعتماد المبدئي

أو  للموافقة  الاتحادية  للجنة  المقترح  الوصف  رفع 
الرفض

بعمل  الدعم  فريق  يقوم  الموافقة،  حال  في 
التعديلات على النظام

مراجعة مسودة الوصف الوظيفي وإدراج الملاحظات 
كما يلزم

الإدارة المعنية
فريق الدعم في الهيئة

الاتحادية للموارد البشرية الحكومية

المسار التدفقي للإجراء
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ثامنا

1

2

34

5

6

تعديل وصف وظيفي قائم

إدارة الموارد البشرية
فريق الدعم في الهيئة الاتحادية

للموارد البشرية الحكومية

مسؤولية:
الموظف المختص في ادارة الموارد البشرية

مسؤولية:
الموظف المختص في ادارة الموارد البشرية

مسؤولية:
الموظف المختص في ادارة الموارد البشرية

مسؤولية:
إدارة تخطيط الموارد البشرية الحكومية

مسؤولية:
إدارة تخطيط الموارد البشرية الحكومية

مسؤولية:
إدارة تخطيط الموارد البشرية الحكومية

استلام طلب تعديل وصف وظيفي قائم مدعما بالسبب الداعي للتعديل

البدء في عملية التعديل وإسقاط التعديلات الأولية والاجتماع مع الرئيس المباشر 
ومناقشة نوعية التعديلات المطلوبة

يقوم فريق الدعم بإعادة النظر في دراسة التعديلتتقدم الجهة بطلب تعديل الوصف مع المبررات للهيئة الاتحادية للموارد البشرية الحكومية

يرفع الوصف المقترح للجنة الاتحادية للموافقة أو الرفض

في حالة الموافقة، يقوم فريق الدعم بعمل التعديلات على النظام

المسار التدفقي للإجراء
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الباب الثالث
تقييم الوظائف
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3.1:  المقدمة

تعتبــر عمليــة تقييــم الوظائــف بمثابــة الوســيلة التــي يتــم مــن خلالهــا تحديــد القيمــة النســبية للوظيفــة، 
ــة بيــن الوظائــف مــن  ــة بباقــي الوظائــف،. وهــو النشــاط الــذي يتــم مــن خلالــه المقارن وذلــك بالمقارن
حيــث المســؤوليات والواجبــات والمؤهــلات، والشــروط اللازمــة لأداء الوظيفــة، لــذا فهــي تُعــد مــن أهــم 
عمليــات إدارة المــوارد البشــرية، لتحقيــق التناســق الداخلي بيــن الوظائــف محــل التقييــم، لتحديــد قيمهــا 
ــة  ــة كل وظيف ــة وقيم ــة وأهمي ــة الوظيفي ــد الدرج ــم  تحدي ــبية، يت ــة النس ــد القيم ــد تحدي ــبية. و بع النس
ــل  ــاءات وتقلي ــتقطاب الكف ــة اس ــى إمكاني ــا عل ــر بدوره ــي تؤث ــا، والت ــادل له ــر الع ــد الأج ــداً لتحدي تمهي

التكاليــف التشــغيلية وزيــادة العائــد.

وتجســيداً لهــذه المفاهيــم فقــد أولــت حكومــة دولــة الإمــارات العربيــة المتحــدة اهتمامــاً خاصــاً بتطويــر 
ــوزراء  ــس ال ــرار مجل ــاد ق ــم اعتم ــث ت ــة، حي ــة الاتحادي ــي الحكوم ــف ف ــف الوظائ ــم  وتوصي ــام لتقيي نظ
رقــم )28( لســنة 2013  لنظــام تقييــم وتوصيــف الوظائــف فــي الحكومــة الاتحاديــة لخلــق بيئــة متوازنــة 
ومشــجعة علــى تقديــم أفضــل مــا لــدى الموظــف مــن قــدرات ومهــارات تمكنــه مــن ممارســة مهامــه.

أهم ركائز النظام المعتمد:

وضع نظام تقييم وظيفي موحد للجهات الاتحادية، يُطبق على كافة الوظائف /الأداور فيها. . 1

ــم . 2 ــي يت ــة الت ــة والدقيق ــر الواضح ــن المعايي ــاً م ــدداً معين ــد، ع ــف المعتم ــم الوظائ ــام تقيي ــدد نظ ح
تطبيقهــا فــي كل عمليــة تقييــم وظيفــي بــدون اســتثناء )مثــل: تحديــد نطــاق المســؤولية، المعرفــة، 

... الــخ(.

استند تقييم الوظائف على تقييم الوظيفة وليس تقييم الموظف شاغل الوظيفة.. 3

تشــكيل لجــان لتقييــم الوظائــف مــن خــلال لجنــة داخليــة فــي الجهــة الاتحاديــة، ولجنــة اتحاديــة لضمــان 	. 
فعاليــة العملية،وهــو مــا يتــم توضيحــه فــي  البــاب الثالــث مــن هــذا الدليــل.

3.2:  أهداف عملية تقييم الوظائف
اســتخدام طريقــة منهجيــة ومحــددة لعمليــة تقييــم الوظائــف، بمــا يضمــن تحقيــق العدالــة والانســجام . 1

بينهــا علــى مســتوى الحكومــة الاتحاديــة. 

توحيد المبادئ المتعلقة بالوظائف والتطوير الوظيفي.. 2

دعــم إجــراءات وعمليــات إدارة المــوارد البشــرية فــي الجهــات الاتحاديــة. ومــن هــذا المنطلــق، حرصــت . 3
الهيئــة الاتحاديــة للمــوارد البشــرية الحكوميــة علــى إعــداد دليــل استرشــادي للنظــام المعتمــد لتقييم 
وتوصيــف الوظائــف  فــي الحكومــة الاتحاديــة، يتــم التطــرق مــن خلالــه إلــى إجــراءات عمليــة تقييــم 
ــر  ــعياً لنش ــد، س ــام المعتم ــاً للنظ ــا وفق ــة تنفيذه ــة، وآلي ــات الاتحادي ــي الوزرات/الجه ــف ف الوظائ

ثقافــة تطويرعمليــة تقييــم وتوصيــف الوظائــف.  
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3.3:  مراحل التقييم الوظيفي

ــرحه  ــم ش ــا ت ــو م ــي وه ــف الوظيف ــة الوص ــداد بطاق ــي وإع ــل الوظيف ــة التحلي ــن مرحل ــاء م ــد الانته بع
ــى  ــد عل ــي تعتم ــي الت ــم الوظيف ــة التقيي ــدأ مرحل ــل، تب ــذا الدلي ــن ه ــي م ــاب الثان ــي الب ــاً ف تفصيلي
إجــراء منهجــي وقياســي لتحديــد وزن الوظيفــة بالمقارنــة مــع الوظائــف الأخــرى المشــابهة لهــا فــي 

ــة. ــة الاتحادي ــي الحكوم ــف ف ــم الوظائ ــد لتقيي ــام معتم ــتخدام نظ ــك باس ــة، وذل الحكوم

ــة  ــة الاتحادي ــي الجه ــة ف ــف الداخلي ــم الوظائ ــة تقيي ــف، ولجن ــم الوظائ ــة لتقيي ــة الاتحادي ــب اللجن تلع
ــدد  ــدة، تح ــات معتم ــق آلي ــان وف ــكيل اللج ــم تش ــث يت ــي، حي ــم الوظيف ــة التقيي ــي عملي ــياً ف دوراً أساس

ــا. ــاد قراراته ــد واعتم ــاليب تحدي ــة، و أس ــات كل لجن اختصاص

3.4:  اللجان وآلية تشكيلها

اللجنة
مقر 

اللجنة
آلية تشكيل 

اللجنة
مهام واختصاصات اللجنة 

الاتحادية
اجتماعات 

اللجنة
قرارات 
اللجنة

اللجنة 
الاتحادية 
لتقييم 
الوظائف

الهيئة 
الاتحادية 
للموارد 
البشرية 
الحكومية

تشكل بقرار 
من رئيس 

الهيئة بحيث 
يرأسها مدير 
عام الهيئة، 
وتشمل في 

عضويتها 
عدد من 
الأعضاء، 
يحددهم 

قرار 
التشكيل، 
وللجنة أن 

تستعين بأي 
من أصحاب 

الخبره،سواء 
من داخل 
الحكومة 

الاتحادية أو 
من خارجها، 

على ألا 
يكون لهم 

صوت معدود 
في اللجنة.

مساندة ودعم لجان التقييم   1
الداخلية في الجهات الاتحادية، 

لضمان التنفيذ السليم لعملية 
تقيم وتوصيف الوظائف في 

الجهات الاتحادية.
اعتماد نتائج تقييم الوظائف   2

التي تم تقييمها من قبل لجان 
التقييم الداخلية في الجهات 

الاتحادية.
تزويد الهيئة بالأوصاف   3

والمسميات والعوائل الوظيفية 
لجميع الوظائف في الجهات 

الاتحادية بشكل دوري ومحدث.  
اعتماد المسميات والأوصاف   4

الوظيفية والعوائل الوظيفية  
للوظائف الجديدة والقائمة 

والمحدثة.
المراجعة الدورية لجدول   5

المستويات المرجعية، ورفع 
توصيات التعديل إذا دعت الحاجة 

لذلك. 
إعداد التقارير الدورية عن عدد   6

الوظائف الجديدة  والمعدلة 
في الحكومة الاتحادية. 

تعقد اللجنة 
اجتماعها بناءً 

على دعوة 
من رئيسها 
في المكان 

والزمان 
الذي يحدده، 

وللجنة 
أن تعقد 

اجتماعات 
استثنائية 
كلما دعت 

الحاجة لذلك.

تتخذ اللجنة 
قراراتها 
بناءً على 

اجتماع أغلبية 
أعضائها 
الحاضرين 
على أن 

يكون الرئيس 
أو نائبه من 
ضمنهم، 
وفي حال 
تساوي 

الأصوات يرجح 
الجانب الذي 

فيه رئيس 
الاجتماع.
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اللجنة
مقر 

اللجنة
آلية تشكيل 

اللجنة
مهام واختصاصات اللجنة 

الاتحادية
اجتماعات 

اللجنة
قرارات 
اللجنة

لجنة 
تقييم 

الوظائف 
الداخلية 

في 
الجهة 

الاتحادية

الجهة 
الاتحادية 
المعنية

تشكل 
اللجنة على 

مستوى 
كل جهة 

اتحادية بقرار 
من الوزير 
المعني 
أو من 

في حكمه 
برئاسة وكيل 

الوزارة أو 
من في 

حكمه 
وعضوية 
عدد من 
الأعضاء، 
وللجنة أن 
تستعين 
بمن تراه 

مناسباً من 
المختصين 
سواء من 

داخل الجهة 
أو خارجها 

دون أن يكون 
له صوت 

معدود في 
اللجنة.

مراجعة الوصف الوظيفي   1
للوظائف المطلوب تقييمها.

تقييم جميع الوظائف في   2
الجهة الاتحادية المعنية، 

وضمان تناسق الوظائف مع 
سلم الدرجات. 

ضمان تصنيف الوظائف بطريقة   3
منطقية وشفافة ونزيهة تحدد 

مسؤوليات كل وظيفة. 
الالتزام بالأنظمة والقرارات   4
الصادرة عن اللجنة الاتحادية 

لتقييم الوظائف، أو الصادرة 
عن الهيئة الاتحادية للموارد 
البشرية فيما يتعلق بتقييم 

الوظائف. 
إعداد التقارير السنوية عن عدد   5

الوظائف التي تم تقييمها 
وإعادة تقييمها في الجهة 

الاتحادية وبيان التعديلات التي 
طرأت عليها. 

التواصل مع اللجنة الاتحادية   6
لتقييم الوظائف بشكل مستمر.

اقتراح مسميات وأوصاف   7
وظيفية وعوائل وظيفية جديدة 

ورفعها للجنة الاتحادية لتقييم 
الوظائف الحكومية للاعتماد.

تعقد اللجنة 
اجتماعاتها 
بدعوة من 
رئيسها، 

ولها أن تعقد 
اجتماعات 
استثنائية 
متى دعت 

الحاجة لذلك.

تتخذ اللجنة 
قراراتها 
بالأغلبية 

على أن تكون 
مسببة وفي 
حال تساوي 

الأصوات يرجح 
الجانب الذي 

فيه رئيس 
الاجتماع ، 

كما ورد في 
التعميم رقم 
3 لسنة 2014.
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3.5:  أسس التصنيف الوظيفي

قبــل البــدء بإجــراءات التقييــم الوظيفــي تقــوم لجنــة تقييــم الوظائــف الداخليــة فــي الجهــة الاتحاديــة 
بالعمــل علــى تصنيــف الوظيفــة، ضمــن عائلــة وظيفيــة وفئــة وظيفيــة ومســار وظيفــي، واعتمادهــا مــن 

قبــل اللجنــة الاتحاديــة لتقييــم الوظائــف.

ــة ، بحيــث تشــتمل كل عائلــة  ــة أو مهني ــل الوظيفيــة علــى أســاس مجموعــات وظيفي يتــم تحديــد العوائ
ــة، وذلــك للوصــول إلــى  ــة الصحيحي ــة الوظيفي ــة، تكــون ضمــن العائل ــات وظيفي ــة علــى عــدة فئ وظيفي
التصنيــف الصحيــح للوظيفــة،   لــذا يجــب إدراج كل وظيفــة تحــت العائلــة والفئــة الوظيفيــة »الصحيحتيــن«، 
ــن  ــتعراضها ضم ــيتم اس ــي س ــات الت ــر والآلي ــق المعايي ــح« وف ــي »الصحي ــار الوظيف ــت المس ــك تح وكذل

الفقــرات القادمــة مــن هــذا البــاب.

ــة  ــة المبين ــل الوظيفي ــم اعتمــاد العوائ ــة منســجمة ت ــل وظيفي ولتســهيل تصنيــف الوظائــف ضمــن عوائ
ــف: ــف كأســاس لتصنيــف الوظائ ــم وتوصيــف الوظائ ــاه، والمحــددة فــي نظــام تقيي أدن

الحكومة  في  الوظائف  وتوصيف  لتقييم  المعتمد  للنظام  وفقاً  الوظيفية  العوائل 
الاتحادية هي:

التعليم  1
الصحة والسلامة  2

الإعلام  3
التغير المناخي والبيئة والمياه  4

العمل  5
العلــوم الطبيعيــة )فيزيــاء، كيميــاء، جيولوجيا،   6

ــخ(. ــا، ال بيولوجي
القانونية / القضائية  7

السياسية / الدبلوماسية  8
الدينية  9

التنمية الاجتماعية  10

الهندسية  11
الثقافة والفنون والآداب  12

الاقتصاد والإحصاء  13
التطوير المؤسسي  14

إدارة البرامج والمشاريع  15
خدمات الدعم  16

الموارد البشرية  17
المالية والمحاسبة  18
التدقيق والحوكمة  19

تقنية المعلومات  20

علمــاً بــأن قائمــة العوائــل الرئيســية والفرعيــة قابلــة للتحديــث وفــق احتياجــات الحكومــة وبنــاءً علــى    *
العوامــل والمتغيــرات ذات التأثيــر علــى المجــالات والقطاعــات ضمــن تخصصــات وتوجهــات الحكومــة 

ــتقبلية. المس
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ولتحديــد الفئــة الوظيفيــة المناســبة وفقــاً للعائلــة الوظيفيــة لــكل فئــة يتــم اتبــاع الخطــوات الموضحــة 
فــي الشــكل التالــي رقــم ) 1 ( :

فــي الشــكل رقــم ) 1 ( يتضــح أن الوظائــف يتــم تصنيفهــا ضمــن الفئــات الوظيفيــة على أســاس المجال    *
ــار تتحــدد علــى أساســه الوظائــف إذ أن لــكل وظيفــة خصائــص  المهنــي أو الوظيفــي،  وذلــك كمعي
تميزهــا عــن غيرهــا مــن الوظائــف يجــب مراعاتهــا عنــد تصنيــف أي وظيفــة إلــى فئتهــا، و مســماها 

الصحيحيــن. 

ــم  ــة لتقيي ــة الاتحادي ــل اللجن ــة وفــق الرســم التوضيحــي مــن قب ــة الوظيفي ــف الفئ وبعــد اعتمــاد التصني
ــة  ــة والفئ ــب الاتحادي ــات والروات ــدول الدرج ــق ج ــة، وف ــة المقترح ــة الوظيفي ــم إدراج الدرج ــف يت الوظائ
الوظيفيــة والمســميات الوظيفيــة ضمــن الجــدول المعتمــد رقــم )3( بشــأن كيفيــة ربــط المســتوى 
الدليــل  هــذا  وفــي  الوظائــف،  وتوصيــف  تقييــم  بنظــام  المرفــق  الوظيفيــة  بالدرجــة  المرجعــي 

الاسترشــادي، ويتــم الرجــوع إليــه أثنــاء عمليــة التقييــم الوظيفــي.

ــة الثــلاث  ــات   الوظائــف يجــب  ألا يخــرج عــن المســارات الوظيفي ــا إلــى أن تصنيــف فئ وتجــدر الإشــارة هن
ــم وتوصيــف الوظائــف فــي الحكومــة الاتحاديــة وهــي:     المعتمــدة بموجــب نظــام تقيي

القياديــة: ويشــمل هــذا النــوع فئــات الوظائــف التــي تختــص بصفــة عامــة فــي الاشــتراك فــي وضــع   1
الاســتراتيجية العامــة للجهــة وفــق توجهــات الحكومــة والإشــراف علــى تنفيذهــا وتتعلــق واجباتهــا 

ــة. ــذ المهــام والأعمــال الرئيس ومســؤولياتها بتنفي

هل إدارة الأفراد مثار 
اهتمام؟

هل تتطلب الوظيفة 
معرفة وظيفية/
مهنية محددة؟

فهم عملي لأساليب 
النظم والعمليات؟

الدعم الفنيالخدمات الداعمة
تخصص معمق وخبرة 

واسعة في مجال 
معين

إدارة وسطى
هل تساهم الوظيفة 

في وضع رؤية وأهداف 
الجهة )3-5 سنوات(

أخصائيتشغيليالدعم الإداري

خبيرأخصائي

إجادة المفاهيم 
والمبادئ مع تنوع 

المعرفة والخبرة
إدارة علياإدارة تنفيذية

هل تتطلب الوظيفة 
التخطيط الذاتي وفهم 

النتائج والتأثيرات؟

معرفة متعمقة 
اشرافيبمبادئ الحوكمة

هل للوظيفة تأثير 
على استراتيجية 

الجهة؟

هل تعنى بإدارة 
المهنيين أو 

المديرين؟

شكل رقم ) 1 (
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ــة  ــام والمتابع ــه الع ــت التوجي ــاغلوها تح ــوم ش ــي يق ــف الت ــوع الوظائ ــذا الن ــمل ه ــة: ويش التنفيذي  2
مــن الرئيــس المباشــر بتنفيــذ  أنشــطة رئيســية أو فرعيــة بالجهــة، وتنفيــذ ومتابعــة تحقيــق البرامــج 

ــة. ــيق والرقاب ــل والتنس ــج العم ــط برام ــطة، وتخطي ــذه الأنش ــن ه ــادرات ضم والمب

ــؤولياتها  ــا ومس ــق واجباته ــي تتعل ــف الت ــات الوظائ ــوع فئ ــذا الن ــمل ه ــة: ويش المهنية/التخصصي  3
بتنفيــذ الأعمــال التخصصيــة والرئيســة، ضمــن عمــل الجهــة الاتحاديــة.

إذ يتعيــن علــى الجهــة الاتحاديــة تحديــد مســار الوظيفــة المعتمــدة لديهــا وفــق التصنيــف الســليم الــذي 
ــي  ــار الوظيف ــدد المس ــه يتح ــاً ل ــك وتبع ــى ذل ــاء عل ــلاه، وبن ــورة أع ــارات المذك ــد المس ــع أح ــق م يتواف
للموظــف منــذ البدايــة، ويشــار فــي هــذا الجانــب إلــى أن الموظــف يســتطيع أن يتــدرج علــى ذات المســار 
أو أن ينتقــل إلــى مســار آخــر، وذلــك بإجــراء النقــل إذا مــا توفــرت فيــه شــروط شــغل الوظيفــة المنقــول 
إليهــا، كمــا يســتطيع التقــدم بالترقيــة، شــريطة تحقــق شــروطها المقــررة، وفــق أحــكام  قانــون المــوارد 

البشــرية وتعديلاتــه ولائحتــه التنفيذيــة والقوانيــن ذات الصلــة.

ويبيــن الرســم التوضيحــي التالــي، المســارات الوظيفيــة الثــلاث القيادية والإداريــة والمهنيــة التخصصية 
والفئــات الوظيفيــة التــي ينبغــي أن تنتمــي إليهــا كل وظيفــة معتمدة فــي الحكومــة الاتحادية :

الفئات والمسارات الوظيفة المعتمدة في نظام تقييم وتوصيف الوظائف في الحكومة الاتحادية

الدرجات الوظيفية

رسم توضيحي يبين المسارات الوظيفية المعتمدة والمحدثة في الحكومة الاتحادية

سار
لم

ا
ي

اد
قي

الإدارة  ال
العليا

الإدارة الإشرافية

الفنية والمهنية

التنفيذية
الحرفية والخدمات المعاونة

الدعم الفني

ي 
هن

لم
ر ا

سا
لم

ا
ي

ص
ص

تخ
ال

ار 
س

لم
ا

ي
دار

الإ
وكيل وزارة – وكيل 

11    712    38    4أ       بوزارة مساعد 2    16    510    914    13

شكل رقم ) 2 (
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البداية 

مثال توضيحي لوظيفة »مهندس مدني« تنتمي إلى :

الفئة الوظيفية العائلة الفرعية     العائلة الوظيفية 
القيادية الهندسية      التعليم 

البترولية     الصحة والسلامة 
المعمارية     الإعلام 

الإشرافية الكيميائية     
التغير المناخي 
والبيئة والمياه

تنفيذية المسار الوظيفي  الكهربائية    

العلوم 
الطبيعية)فيزياء، 
كيمياء، جيولوجيا، 

بيولوجيا، الخ(
قيادي المدنية القانونية / القضائية

إداري الطاقة النووية
السياسية / 
الدبلوماسية

مهني /تخصصي  الالكترونية   الدينية 

الميكانيكية      
الرعاية التنمية 

الاجتماعية
التخصصية والمهنية التصميم الداخلي     الهندسية 

فني الهندسة      
الثقافة والفنون 

والآداب
الصناعية      الجودة والإحصاء 

    
إدارة المشاريع 

الهندسية 
 

 إدارة البرامج 
والمشاريع

الهندسية الطبية       
 خدمات الدعم 

المساندة
الموارد البشرية      
الاقتصاد والمالية     
التدقيق والرقابة      
تقنية المعلومات      
  
     

تحدد على أساس المجال 
المهني والوظيفي 

وفق الخصائص المحددة 
لكل وظيفة 

يحدد من ضمن المسارات 
الوظيفية الثلاث 

المعتمدة بموجب نظام 
تقييم وتوصيف الوظائف 

تحدد من ضمن الـ)20( 
عائلة وظيفية المحددة 
في النظام المعتمد 

لتقييم و توصيف 
الوظائف 
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3.6:   خطوات التقييم الوظيفي

تحليــل الوصــف الوظيفــي: تقــوم لجنــة تقييــم الوظائــف الداخليــة فــي الجهــة الاتحاديــة بالموافقــة    1
ــم  ــي )ت ــل الوظيف ــة التحلي ــي مرحل ــداده ف ــم إع ــا ت ــو م ــة، وه ــات الوظيف ــص مكون ــج  فح ــى نتائ عل

ــل(. ــاب الثانــي مــن هــذا الدلي ــاً فــي الب شــرحه تفصيلي

تقييــم حجــم الوظيفــة: البــدء فــي تقييــم حجــم الوظيفــة، وهــي مســؤولية اللجنــة الداخليــة لتقييــم   2 
ــة  :  ــر التالي الوظائــف فــي الجهــة الاتحاديــة حيــث يبنــى التقييــم علــى المعايي

ــط 	  ــة بالتخطي ــة المرتبط ــة، المعرف ــة أو التخصصي ــة العملي ــمل المعرف ــة : تش ــة الوظيفي المعرف
ــن. ــي الآخري ــر ف ــل والتأثي ــارات التواص ــة(، مه ــة الإداري ــل )المعرف ــم والتكام والتنظي

ــتلزم 	  ــي تس ــة والت ــة للوظيف ــات المصاحب ــر والتحدي ــات التفكي ــمل )تحدي ــر: يش ــتوى التفكي  مس
ــر( ــن التفكي ــن م ــتوى معي مس

 المسؤولية:  تشمل ) حرية التصرف، طبيعة ونطاق التأثير(..	 

ــي  ــف ف ــف الوظائ ــم  توصي ــام تقيي ــن نظ ــدة ضم ــاس المعتم ــة القي ــى مصفوف ــوع إل ــم الرج   ) يت
ــار( . ــكل معي ــاط  ل ــوع النق ــاب مجم ــة لاحتس ــة الاتحادي الحكوم

مثال توضيحي : تقييم حجم وظيفة  “رئيس قسم )س(” في الجهة الاتحادية )ص(، حيث  يتم احتساب 
مجموع النقاط لكل معيار 

)المعرفة الوظيفية، مستوى التفكير، المسؤولية(  بالرجوع إلى مصفوفة القياس المعتمدة .

ــس  ــط  ولا تعك ــة فق ــام توضيحي ــي أرق ــة ه ــر الموضح ــاط للمعايي ــاب النق ــتخدمة لاحتس ــام المس *الأرق
ــة.   ــم الوظيف ــق لحج ــم الدقي الرق
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يتم احتساب النقاط لمعيار »المعرفة الوظيفية« : 

المعرفة الوظيفية
 المعرفة العملية 

أو التخصصية
المعرفة الإدارية

 مهارات التواصل 
والتأثير في الآخرين

98104100302مجموع النقاط

احتساب النقاط لمعيار »مستوى التفكير« :   

التحديات المصاحبة للوظيفةتحديات التفكيرمستوى التفكير

4785132مجموع النقاط

احتساب النقاط لمعيار »المسؤولية« :   

طبيعة / نطاق التأثيرحرية التصرفالمسؤولية

6587152مجموع النقاط

المجموع الكلي للنقاط :

المسؤوليةمستوى التفكيرالمعرفة الوظيفيةمعايير التقييم
مجموع النقاط

)حجم الوظيفة(

302132152586مجموع النقاط
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تعريــف المســتوى المرجعــي للدرجــة: بنــاء علــى نتيجــة تقييــم  حجــم / وزن  الوظيفــة، يقــوم فريــق   3 

دعــم تقييــم وتوصيــف الوظائــف بتحــري المســتوى المرجعــي للوظيفــة )وفقــاً للمقيــاس الرئيســي 

للتقييــم والمرفــق فــي نظــام  المعتمــد لتقييــم وتوصيــف الوظائــف(. 

الشــكل  فــي  النقــاط  مجمــوع  ربــط   يتــم 
ــاس  ــدول المقي ــو 586  بج ــم )2( وه ــي رق التوضيح
ــتوى  ــد المس ــم تحدي ــه يت ــم، وعلي ــي للتقيي الرئيس
والمســمى  والفئــة  للدرجــة  وفقــاً  المرجعــي،  
ــث  ــي، حي ــتوى المرجع ــوازي للمس ــي  الم الوظيف
بهــا،  خــاص  مرجعــي  مســتوى  وظيفــة  لــكل   أن 
وفــي المثــال أعــلاه يكــون المســتوى المرجعــي 
المقابــل فــي الوظيفــة هــو )18( وعليــه فــإن الدرجــة 

ــة« ــاس هــي » الدرجــة الثاني ــة وفقــاً للقي الوظيفي

الشكل رقم )2(

مثال توضيحي
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ربــط المســتوى المرجعــي بالدرجــة الوظيفيــة:  تقــوم اللجنــة الداخليــة برفــع نتائــج التقييــم المبدئــي   	

للوظائــف إلــى اللجنــة الاتحاديــة لتقييــم الوظائــف لغايــات الاعتمــاد النهائــي.

ــل  ــم تحوي ــة، يت ــة الاتحادي ــن اللجن ــي م ــاد النهائ ــد الاعتم ــه: بع ــي للوظيف ــم النهائ ــاد التقيي اعتم   5

ــع إدارات  ــى جمي ــه إل ــة،  ومن ــة الداخلي ــى اللجن ــي إل ــم الوظيف ــة للتقيي ــج النهائي ــاد والنتائ الاعتم

ــق. ــات التطبي ــة لغاي ــات لاتحادي ــي الجه ــرية ف ــوارد البش الم

ــة،  ــث الدرج ــن )حي ــة م ــل الوظيف ــي« بتفاصي ــرية  » بيانات ــوارد البش ــات الم ــام معلوم ــث نظ ــم تحدي يت
ــة. ــرية الحكومي ــوارد البش ــة للم ــة الاتحادي ــل  الهيئ ــن قب ــة(  م ــة الوظيفي ــي والفئ ــمى الوظيف المس

6  آليــات التطبيــق بعــد اعتمــاد تقييــم الوظائــف: كمــا ســبق إلاشــارة إليــه فــان هــذا النظــام لتقييــم 

وتوصيــف الوظائــف لا يهــدف إلــى عمليــة التســكين أو إعــادة التســكين للموظفيــن بعــد الانتهــاء مــن 

عمليــة تقييــم الوظائــف والتــي تــم شــرحها وتوضيحهــا فــي هــذا الدليــل، مــع مراعــاة عــدم المســاس 

بالحقــوق المكتســبة لشــاغلي المناصــب الوظيفيــة الحاليــة المرتبطــة بالوظيفــة قيــد التقييــم، فقــد 

تختلــف درجــة الموظــف عــن درجــة الوظيفــة التــي يشــغلها حاليــاً فإمــا أن تكــون الدرجــة أعلــى منهــا  

أو أقــل منهــا أو تعادلهــا.

وعليه ينبغي معالجة هذه الحالات وفق الآلية التالية: 

ــف،  ــي للموظ ــي الحال ــب الوظيف ــة المنص ــادل درج ــة  تع ــة المقيم ــة الوظيف ــت درج ــال إذا كان ــي ح ف
ــه.  ــو علي ــا ه ــف كم ــع الموظ ــيبقى وض س

ــه  ــف، فإن ــي للموظ ــي الحال ــب الوظيف ــة المنص ــن درج ــى م ــة أدن ــة المقيم ــة الوظيفي ــت الدرج إذا كان
يتعيــن علــى إدارة المــوارد البشــرية النظــر فــي وضــع خطــة لتدريــب وتأهيــل الموظــف لشــغل وظيفــة 
أخــرى تتناســب مــع مؤهلاتــه وقدراتــه الوظيفيــة شــريطة أن تكــون بنفــس العائلــة أو الفئــة الوظيفيــة 
ــي  ــن ف ــر المعتمدي ــب والتطوي ــام التدري ــام إدارة الأداء ونظ ــع نظ ــق م ــا يتواف ــة، وبم ــة الوظيفي والدرج

ــة.  ــة الاتحادي الحكوم

ــه  ــة المقيمــة أعلــى مــن درجــة  المنصــب الوظيفــي الحالــي للموظــف، فإن ــت الدرجــة الوظيفي  إذا كان
ــرى  ــة أخ ــى وظيف ــف إل ــل الموظ ــة نق ــي إمكاني ــث ف ــة البح ــي الجه ــرية ف ــوارد البش ــن لإدارة الم يمك
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ــة  ــغل الوظيف ــة لش ــروط اللازم ــلال بالش ــة، دون الإخ ــس المجموع ــي نف ــه ف ــع درجت ــا م ــق درجته تتف
ــة  ــي الحكوم ــرية ف ــوارد البش ــون الم ــي قان ــررة ف ــروط المق ــع الش ــق م ــا يتواف ــا، وبم ــول إليه المنق

ــة.  ــة الاتحادي ــي الحكوم ــام إدارة الأداء ف ــة، ونظ ــه التنفيذي ــة ولائحت الاتحادي

ــن أي موظــف إلا علــى منصــب وظيفــي لوظيفــة قــد  ــم تعيي ــه لا يت ــن الجــدد، فإن أمــا بشــأن الموظفي
تــم تقييمهــا وفــق الآليــة المحــددة فــي النظــام المعتمــد لتقييــم وتوصيــف الوظائــف، ومــا تــم شــرحه 

تفصيــلًا فــي هــذا الدليــل. 
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مواءمة درجات الكوادر العام مع الكوادر الأخرى ضمن تقييم  الوظائف الإدارية

الفئات 
الوظيفية

الدرجة

المستوى 
المرجعي 
للتقييم 

حسب
Hay syste

أمثلة 
للمسميات 
الوظيفية 
المعتمدة 

في الحكومة 
الاتحادية من 

قبل اللجنة

الكادر 
الطبي

الكادر 
التعليمي

الكادر القضائيالكادر الدبلوماسي

القيادية
وظائف يتم التعيين 

عليها بمراسيم وقرارات 
سيادية

وزير، رئيس هيئة، وكيل وزارة، وكيل وزارة 
مساعد، الأمين العام، مدير عام، مدير 

تنفيذي، نائب الأمين العام، نائب المدير 
العام

سفير، وزير مفوض من 
الدرجة الاولى، وزير 

مفوض

رئيس المحكمة الاتحادية العليا، وكيل 
وزارة العدل، النائب العام، قضاة المحكمة 

الاتحادية العليا، مدير دائرة التفتيش 
القضائي، روؤساء محاكم الاستئناف، 

المحامي العام الأول، الوكيل المساعد 
لشؤون الفتوى والتشريع وقضايا الدولة

الإشرافية

1260 - 880خاصة أ

مدير إدارة، 
مدير فرع، مدير 

مكتب، مدير 
مركز، رئيس 
قسم، رئيس 

شعبة

مدير 
مستشفى، 
رئيس هيئة 

التمريض

مدير 
مدرسة، 

مدير 
نطاق، 
مساعد 

مدير 
نطاق

تتم مواءمة بقية مسميات 
الوظائف الاشرافية حسب 
المعتمد ضمن نظام تقييم 

وتوصيف الوظائف مع 
مواءمتها بدرجات الكادر 

الدبلوماسي

الثانية

قضاة محاكم الاستئناف،رؤساء 
المحاكم الابتدائية، المحامون 

العامون،مدراء الإدارات بالفتوى 
والتشريع وقضايا الدولة

519 - 879خاصة ب

درجات الكادر 
الدبلوماسي: 

مستشار، 
سكرتير أول، 
سكرتير ثاني

درجات 
الكادر 
العام 

المقابلة: 
خاصة أ - 

الثانية

درجات الكادر 734 - 614الأولى
الدبلوماسي:  
سكرتير ثالث، 

ملحق
613 - 519الثانية

الإدارية

518 - 371الثالثة

تنفيذي رئيسي، تنفيذي، إداري رئيسي، إداري أول،
إداري )في جميع التخصصات والوظائف الإدارية( سكرتير، سكرتير تنفيذي

370 - 314الرابعة

313 - 269الخامسة

268 - 228السادسة

227 - 161السابعة

لتحديد الدرجات والمستوى المرجعي لتقييم الدرجة تتم الاستعانة بالمنظومة الاسترشادية للمؤهلات والخبرات المعتمدة ضمن نظام تقييم وتوصيف الوظائف الموضحة في الشريحة رقم 10  -
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مواءمة درجات الكوادر العام مع الكوادر الأخرى ضمن تقييم   الوظائف التخصصية

الفئات 
الوظيفية

الدرجة

المستوى 
المرجعي 
للتقييم 

حسب
Hay syste

أمثلة 
للمسميات 
الوظيفية 
المعتمدة 

في 
الحكومة 

الاتحادية من 
قبل اللجنة

الكادر التعليميالكادر الطبي
الكادر 

الدبلوماسي
الكادر القضائي

التخصصية 
والمهنية:

الفنية 
المهنية

1260 - 880خاصة أ

الفنية 
المهنية: 
مستشار، 

خبير، 
اخصائي 

أول، 
اخصائي، 
مهندس، 

محلل

الأولى

طبيب استشاري 
أ

خبير تربوي، الأولى
خبير مناهج، 
موجه مادة، 

موجه 
مرحلة، 

معلم مادة، 
خبير رقابة 
تعليمية، 

خبير تقييم 
اختبارات 
وطنية 

ودولية، 
اخصائي 

مصادر تعلم

تتم مواءمة 
بقية 

مسميات 
الوظائف 

التخصصية 
حسب 

المعتمد 
ضمن نظام 

تقييم 
وتوصيف 
الوظائف

الأولى

 روؤساء النيابة 
العامة، رؤساء 

الاقسام بالفتوى 
والتشريع 

وقضايا الدولة، 
المستشارون 

بالفتوى 
والتشريع وقضايا 

الدولة، قضاة 
المحاكم الابتدائية

519 - 879خاصة ب
طبيب استشاري 

ب

734 - 614الأولى

الرابعةالثانيةطبيب اخصائي أالثانية

وكيل نيابة أول، 
المستشارون 
المساعدون 

بالفتوى 
والتشريع وقضايا 

الدولة

613 - 519الثانية

518 - 371الثالثة

الخامسةالثالثةطبيب اخصائي بالثالثة

وكيل نيابة أول، 
محامي أول 

بقضايا الدولة، 
الباحثون بالفتوى 

والتشريع

370 - 314الرابعة

الخامسة 
- السابعة

الرابعة161 - 269
طبيب مبتدئ، 
طبيب ممارس

السادسةالرابعة
المحامون بقضايا 

الدولة

التخصصية 
والمهنية:

الدعم الفني

الرابعة - 
العاشرة

314 - 98

الدعم 
الفني: 
مساعد 

فني، فني 
دعم، فني 

صيانة

الثانية - 
الرابعة

فني طب 
استشاري، فني 

طب اخصائي، 
فني طب 

ممارس )فني 
الطب الحاصلين 
على مؤهلات 

الخامسة عليا(
- السابعة

أعوان السلطة 
القضائية: سكرتير 

تحقيق، منفذ 
أحكام، كاتب عدل، 
أمين سر جلسة، 

معلن، موجه 
أسري الثانية 

- الثانية 
عشر

نائب رئيس هيئة 
التمريض، فني 

مسؤول، مساعد 
فني، معاون 
تمريض)فني 

الطب غير 
الحاصلين على 
مؤهلات عليا(

لتحديد الدرجات والمستوى المرجعي لتقييم الدرجة تتم الاستعانة بالمنظومة الاسترشادية للمؤهلات والخبرات المعتمدة ضمن نظام تقييم وتوصيف الوظائف الموضحة في الشريحة رقم 10  -

الحكومة  في  الوظائف  توصيف  و  لتقييم  المعتمد  النظام  مراجعة   الرجاء  التفاصيل  من  المزيد  لمعرفة 
الاتحادية
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1

3

4

5

6

9

2

مسؤولية:
لجنة تقييم الوظائف الداخلية في الجهة الاتحادية

مسؤولية:
لجنة تقييم الوظائف الداخلية في الجهة الاتحادية

مسؤولية:
لجنة تقييم الوظائف الداخلية في الجهة الاتحادية

مسؤولية:
لجنة تقييم الوظائف الداخليةفي الجهة الاتحادية

مسؤولية:
لجنة تقييم الوظائف الداخلية في الجهة الاتحادية

مسؤولية:
لجنة تقييم الوظائف الداخلية في الجهة الاتحادية

مسؤولية:
الموظف المختص

و هو  الوظيفة  نتائج فحص مكونات  الموافقة على 
تم  الوظيفي و ما  التحليل  إعداده في مرحلة  تم  ما 

شرحه تفصيلياً في الباب الثاني من الدليل

حجم  إجمالي  وتعريف  الوظيفي  الوصف  مراجعة 
تحري  الوظيفي.  التقييم  نتيجة  أي  الوظيفة 
الدرجات  بتخطيط  الخاص  المرجعي  المستوى 
للوظيفة  المناسبة  الدرجة  وتخصيص  الاتحادية 
لتقييم  المعتمد  النظام  وفق  الوظيفية  والعائلة 

وتوصيف الوظائف

الوظيفي من حيث  التقييم  نتائج عملية  مراجعة صحة 
الفئة و الدرجة و المسمى الوظيفي مع مراعاة أي 
الوظيفية  العوائل  أو  الوظائف  على  تطرأ  تعديلات 
دمج  أو  تعديل  أو  مستحدثة  وظائف  إنشاء  كان  سواء 

أو إلغاء وظائف قائمة

اقتراح المستوى المرجعي للدرجة

اللجنة  إلى  للوظائف  المبدئي  التقييم  نتائج  رفع 
النهائي  الاعتماد  لغايات  الوظائف  لتقييم  الاتحادية 
،الوصف  للوظيفة  المبدئي  التقييم  به  ومرفق 
للجهة  المعتمد  التنظيمي  والهيكل  الوظيفي 

الاتحادية وفقاً للنموذج المقترح لرفع نتائج التقييم

الوظيفي  للتقييم  النهائية  والنتائج  الاعتماد  تحويل 
إلى إدارات الموارد البشرية في الجهة الاتحادية

رفع الأوصاف الوظيفية المقترحة ، الهيكل التنظيمي 
والموازنات  الاتحادية  الجهة  استراتيجية  و  المعتمد 
المالية المعتمدة للبرامج والمشاريع والأنشطة إلى 

لجنة تقييم الوظائف الداخلية في الجهة الاتحادية

إدارة الموارد البشرية

3.7:   المسار التدفقي للإجراء:
تقييم الوظائف

لجنة تقييم الوظائف الداخلية 
في الجهة الاتحادية
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7

8

10

مسؤولية:
اللجنة الاتحادية لتقييم الوظائف

مسؤولية:
اللجنة الاتحادية لتقييم الوظائف

مسؤولية:
الموظف المختص في إدارة بياناتي

المبدئي  الوظيفي  التقييم  النهائي  الاعتماد 
والمسمى  الوظيفية  والدرجة  الفئة  يشمل  بما 

الوظيفي

الوظيفي  للتقييم  النهائية  والنتائج  الاعتماد  ارسال 
الجهة  في  الداخلية  الوظائف  تقييم  لجنة  إلى 

الاتحادية

تحديث البيانات سواء المتعلقة بإنشاء وظائف جديدة 
أو تعديل الوظائف الحالية في نظام بياناتي

اللجنة الاتحادية لتقييم 
الوظائف

الهيئة الاتحادية للموارد 
البشرية الحكومية

11

مسؤولية:
الموظف المختص في إدارة بياناتي

المسمى  الوظيفي،  للوصف  البيانات  تحديث قاعدة 
نظام  ضمن  والدرجة  الوظيفية،  العائلة  الوظيفي، 

بياناتي
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الباب الرابع
النماذج  والملحقات
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الدليل الاسترشادي لإعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية وتقييم الوظائف في الحكومة الاتحادية

 4.1 :    نموذج لبطاقة الوصف الوظيفي
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4.2:   نموذج  لمثال توضيحي لبطاقة الوصف الوظيفي
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4.3:   نموذج استبيان التحليل الوظيفي

أولًا: بيانات عامة

المسمى الوظيفيالتاريخ

الرئيس المباشرالإدارة/القسم

ثانياً:المؤهلات العلمية

مستوى المؤهل 

العلمي
المؤهلات التخصصية

ثالثاً: الخبرات العملية 

رابعاً: الدورات التدريبية

المدةاسم البرنامج التدريبي

خامساً: الهدف العام من الوظيفة

سادساً: أبعاد الوظيفة
المرؤوسون المباشرون/غير المباشرين:أ( 

عدد المرؤوسين 

المباشرين )غير 

المباشرين(

المسميات الوظيفية للمرؤوسين المباشرين
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ب( الصلاحيات المالية:

سابعاً:تفاصل المهام وربطها بالوقت

تفاصيل المهام

معدل التكرار 

يومي/أسبوعي/

شهري

الوقت المستنفذ لإنجاز المهمة

ثامناً:  التقارير ذات العلاقة بالوظيفة

عدد التقاريرعنوان التقرير
معدل التكرار

يومي/أسبوعي/شهري

تاسعاً: جهات التواصل داخل وخارج الوزارة/الجهة الاتحادية

أ( جهات التواصل الداخلية:

اسم الجهة الداخلية
معدل التكرار

يومي/أسبوعي/شهري
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ب( جهات التواصل الخارجية:

اسم الجهة الخارجية
معدل التكرار

يومي/أسبوعي/شهري

عاشراً
1 ـ ما نوع الإشراف الذي يمارسه الرئيس المباشر على شاغل الوظيفة ؟

إشراف مباشر أ. 

إشراف غير مباشر ب. 

ـ ماهي الصلاحيات الممنوحة لشاغل الوظيفة في أداء العمل؟

تأدية المطلوب تنفيذه مع الرجوع للرئيس المباشر بصفة مستمرة في كل الأعمال. أ. 

ترك صلاحية تحديد خطوط العمل والتوقيت المناسب لأدائها لشاغل الوظيفة.ب. 

معالجة المشكلات التي تنجم عن العمل من مهام شاغل الوظيفة.ت. 

صلاحية إيجاد الحلول وفقاً لطبيعة كل موقف.ث. 

كيف يراجع الرئيس المباشر سلامة ودقة تنفيذ العمل من قبل المرؤوس؟

مراجعة كافة العمليات المنجزة.أ. 

مراجعة العناصرالأساسية فقط.ب. 

مراجعة عامة ت. 
إحدى عشر: طبيعة العمل

 بيان المخاطر التي يتعرض لها شاغل الوظيفة أثناء قيامه بالعمل؟ وما هي درجة التعرض لها؟

اثنى عشر: اعتماد التقرير

الرئيس المباشر
التاريخالتوقيع

مدير الإدارة
التاريخالتوقيع
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4.4:   نموذج طلب تحديث وصف وظيفي قائم

الرقم:
التاريخ:

السيد / مدير إدارة الموارد البشرية  المحترم

بعد التحية

الموضوع: طلب تعديل وصف وظيفي قائم

نرجو شاكرين موافقتكم على تحديث وصف وظيفي قائم حسب البيانات أدناه.

الإدارة/ القطاعالمسمى الوظيفي
الدرجة الوظيفيةالرئيس المباشر

تاريخ أول اعتماد للوصف 
الوظيفي القائم

تاريخ آخر تعديل للوصف 
الوظيفي القائم

سبب التعديل:

)    ( إعادة هيكلة الهيكل التنظيمي.	 
)    ( قرار إداري بإضافة مهام أو حذفها.	 
أخرى: يرجى التوضيح.......................................................................................	 

ملاحظات:
  

هذا وتقبلوا خالص شكرنا وتقديرنا
الرئيس المباشر                                                                                                      مدير الإدارة

السيد مدير الإدارة المعنية المحترم
بعد التحية

نفيدكــم بعــد الاطــلاع علــى طلبكــم بخصــوص تعديــل وصــف وظيفــي قائــم وعلــى النظــام الخــاص بتقييــم 
وتوصيــف الوظائــف فقــد تقــرر الآتي:

)     ( اعتماد طلبكم، سيتم إرسال الوصف الوظيفي القائم للتعديل من قبلكم.
)     ( تم رفض طلبكم بسبب :

هذا وتقبلوا خالص تحياتنا.
مدير إدارة الموارد البشرية
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4.5:   نموذج رفع نتائج التقييم المبدئي للوظيفة

الرقم:
التاريخ:

السيد / رئيس اللجنة الاتحادية لتقييم الوظائف   المحترم
بعد التحية

الموضوع: طلب اعتماد التقييم المبدئي للوظيفة

المسمى 
الفئة الإدارةالوظيفي

الوظيفية
مجموع نتائج التقييم المبدئي

النقاط
المستوى 
المرجعي

الدرجة 
التعديل الملاحظاتالمقترحة

الاعتمادإن لزم
المسؤوليةالتفكيرالمعرفة

علماً بأن مبررات الطلب محددة وفقاً للتالي:

هذا وتقبلوا خالص تحياتنا.
رئيس اللجنة الداخلية لتقييم الوظائف
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4.6:  الجدول رقم )3( - بشأن كيفية ربط المستوى المرجعي بالدرجة 
الوظيفية

المقياس الرئيسي للتقييم

المستوى المسميات الوظيفية الموازية للمستوى المرجعي*  
المرجعي

الدرجات الوظيفية حسب سلم 
الدرجات والرواتب الاتحادية

22
الخاصة )أ( مدير إدارة/ منطقة/ مستشفى، مدير مكتب الوزير، 

21مستشار/خبير

20 الخاصة ) ب(
مدير مكتب الوزير،مدير مكتب وكيل الوزارة، مدير مكتب/

مركز، مدير فرع وزارة بمناطق الدولة، خبير، مستشار، خبير 
مساعد، مستشار مساعد

19 1 رئيس قسم/خبير مساعد، مستشار مساعد/أخصائي أول

18 2 رئيس وحدة، أخصائي

17
3 تنفيذي رئيسي، أخصائي

16

15 4 تنفيذي، أخصائي مساعد، سكرتير تنفيذي

14 5 سكرتير تنفيذي، إداري رئيسي

13 6 إداري أول ، سكرتير
12

7 سكرتير، إداري
11

10 8 وظائف تشغيلية يتطلب تنفيذها استخدام معدات متطورة 
مع قدرة شاغلها على التواصل الشفهي والقراءة والكتابة

9 9 وظائف تشغيلية يتطلب تنفيذها استخدام معدات متطورة 
8مع قدرة شاغلها على التواصل الشفهي والقراءة 10

7 11 وظائف تشغيلية يتطلب تنفيذها استخدام معدات متطورة 
6مع قدرة شاغلها على التواصل الشفهي  12

5 13 وظائف داعمة يتطلب تنفيذها استخدام أدوات أساسية 
4 14 وظائف داعمة يتطلب تنفيذها بذل مجهود بدني 

ــم كل  ــى تقيي ــلًا عل ــدول كام ــد الج ــة ويعتم ــي أمثل ــدول ه ــن الج ــة ضم ــميات المدرج ــة: المس )ملاحظ
وظيفــة وفــق الآليــات المعتمــدة فــي نظــام تقييــم وتوصيــف الوظائــف فــي الحكومــة الاتحاديــة، حيــث 

ــة( ــر مــن درجــة وظيفي ــة قــد تقــع ضمــن نطــاق يشــمل أكث أن المســميات الوظيفي

لمعرفة المزيد من التفاصيل الرجاء مراجعة  النظام المعتمد لتقييم و توصيف الوظائف في الحكومة الاتحادية
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4.7:  الملحق الاسترشادي رقم )أ( - بشأن خصائص الفئات والمسميات 
الوظيفية العامة

المسار 
الوظيفي

الدرجة
*المسميات 

الوظيفية
)خصائص الفئة( مؤشرات إرشادية

القيادية

الدرجة 
الخاصة )أ( 

والدرجة 
الخاصة )ب( 

والدرجة 
الأولى

مدير إدارة/ 	 
منطقة/ 

مستشفى
مدير مكتب 	 

الوزير/ مدير 
مكتب/ مركز 

وضع قواعد واستراتيجية العمل أو قيادته بشكل مؤثر.	 
تحديد النتائج العامة، وضع السياسات الكبرى لتظهر آثارها 	 

خلال 6 – 12 شهرا.
إحداث تكاملية قيادية متنوعة بين العمليات والمفاهيم في 	 

التعامل مع المهام الأساسية أو الإجراءات الاستراتيجية داخل 
المنظمة لتحقيق الأهداف الكلية للعمل.

مجال التأثير -  الوحدات أو الأقسام الكبيرة المعقدة.	 
المدى الزمني للتخطيط حوالي سنة واحدة إلى ثلاث سنوات.	 
تغيير السلوك – يتطلب التعامل مع الآخرين تشجيع وتنمية 	 

وتحفيز الأفراد وتغيير سلوكهم، وقد يتطلب الأمر أحيانا لعب 
دور القدوة وتهيئة البيئة السليمة للعمل.

القدرة على الإقناع والإصرار على المواقف استنادا على قوة 	 
الحجة والبراهين والحقائق، والتعاطف مع آراء الآخرين.

التفكير في إطار السياسات والمبادئ والأهداف العامة 	 
للجهة الاتحادية.

التدبر في تعريف المسائل من حيث طبيعتها ومنهجية 	 
تناولها.

العمل في إطار التوجيه العام لأتباع الخطوط العريضة 	 
للأهداف التنظيمية والسياسة الاستراتيجية للجهة الاتحادية.
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المسار 
الوظيفي

الدرجة
*المسميات 

الوظيفية
)خصائص الفئة( مؤشرات إرشادية

الإشرافية
الدرجة 

الخاصة )ب( 
إلى الدرجة 2

رئيس قسم، 	 
مدير مكتب

مدير مشاريع 	 
رئيسي

رئيس وحدة	 

إدارة شؤون المهنيين أو المديرين.	 
حرية اتخذ القرار حول كيفية تحقيق النتائج النهائية، مساحة 	 

كبيرة من سلطة اتخاذ القرار، تعتمد النتائج على الأسلوب 
المتبع في التوصل إليها.

تكاملية العمليات أو الخدمات مع البرامج الموضوعة لتحقيق 	 
أهداف الوحدة.

مجال التأثير – صلاحيات الإدارة أو المجال الخدمي.	 
المدى الزمني للتخطيط حوالي سنة واحدة.	 
إدارة العلاقات الداخلية/الخارجية.	 
يتطلب التعامل مع الآخرين فهم وقيادة ودعم الأفراد من 	 

خلال استخدام المعرفة الفنية أو الحجج المنطقية بغرض دفع 
الآخرين للعمل.

قد تكون المشكلات غير محددة المعالم عند العمل ضمن إطار 	 
واسع  من الموجهات.

التفكير في إطار واسع من السياسات والأهداف.	 
العمل وفق ممارسات وإجراءات مرنة في ضوء سياسات 	 

وموجهات إدارية.
العمل وفق توجيهات عامة وأهداف ذات تعريف موسع.	 

الإشرافية
من الدرجة 2 
إلى الدرجة 3

رئيس وحدة	 

أداء أو الإشراف على أنشطة عديدة ومحددة من حيث الأهداف 	 
والمحتوى. يتطلب العمل التعاون مع الزملاء ومعرفة العلاقة 

التي تجمع بين مختلف الأنشطة.
تنحصر عملية اتخاذ القرار في حدود معروفة من السوابق/	 

السياسات المحددة. تظهر نتائج الجهود خلال أسابيع.
مجال التأثير – قسم أو وحدة صغيرة.	 
المدى الزمني للتخطيط أقل من سنة واحدة	 
الإشراف على مرؤوسين تتشابه مهامهم إلى حد بعيد.	 
يقتصر التعامل مع الآخرين أساسا على طلب وتقديم 	 

المعلومات، ولا بد من التعامل بلطف وفعالية.
قد تحتاج عملية الإشراف تطوير إجراءات جديدة ضمن 	 

السياسات القائمة.
التفكير في حدود سياسات ومبادئ محددة بوضوح وأهداف 	 

موضوعة سلفا.
العمل وفق ممارسات وإجراءات مرنة في ضوء سوابق 	 

وسياسات وموجهات إدارية.
العمل وفق ممارسات وإجراءات في ضوء سوابق أو سياسات 	 

محددة المعالم، مع المراجعة المستمرة للنتائج النهائية.
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المسار 
الوظيفي

الدرجة
*المسميات 

الوظيفية
)خصائص الفئة( مؤشرات إرشادية

التنفيذية
الدرجة 3 إلى 

الدرجة 6

تنفيذي 	 
رئيسي

إداري رئيسي	 
إداري أول	 
سكرتير 	 

تنفيذي

لابد من توفر المعرفة التامة في تطبيق الأساليب والتقنيات 	 
العملية، وكذلك في ممارسة الإجراءات والعمليات وإجادة 
الاستخدام المتخصص للمواد والمعدات والأدوات. تكتسب 

هذه المعرفة من خلال التدريب المتخصص.
الاستيعاب العملي للأساليب، النظم والعمليات.	 
تفسير السوابق والخبرات المجربة، وتحديد طبيعة المشكلات 	 

وكيفية حلها بطريقة واضحة.
طرح خيارات متعددة بناء على الخبرة. يمكن مراجعة النتائج 	 

بسهولة لتصحيحها من خلال الاختيار من الإجابات الجاهزة.
العمل وفق سياسات وإجراءات موحدة، وتوجيهات واضحة 	 

حول كيفية أداء المهام تحت إشراف الرؤساء لتحقيق النتائج 
المطلوبة.

العمل في ضوء التجارب والسوابق المعمول بها، مع وجود 	 
مساحة للمرونة/المبادرة. تظهر النتائج خلال أيام.

استيعاب تأثير التعامل والترابط فيما بين مختلف الأقسام 	 
والوحدات.

الإسهام الفردي والقدرة على تخطيط وتنظيم العمل اعتمادا 	 
على الذات.

القدرة على تخطيط وتنسيق الأنشطة على المدى القصير.	 
تبادل المعلومات، توجيه الأسئلة، التعامل بلطف.	 
التفكير في حدود إجراءات محددة، متنوعة بعض الشيء، في 	 

ضوء سوابق عديدة ومساعدات في معظم الحالات.



60

الدليل الاسترشادي لإعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية وتقييم الوظائف في الحكومة الاتحادية

المسار 
الوظيفي

الدرجة
*المسميات 

الوظيفية
)خصائص الفئة( مؤشرات إرشادية

الدرجة 7التنفيذية
سكرتير	 
إداري	 

معرفة الممارسات والأساليب المعيارية للعمل، مع الإلمام  	 
بالحقائق والمعلومات العامة، واستخدام معدات وآليات 

ومواد بسيطة. تكتسب المعارف عادة من خلال التدريب على 
رأس العمل.

فهم عميق للإجراءات المباشرة للعمل.	 
التركيز على المهمة الموكلة ذات الأهداف والمحتوى 	 

المحددين، بقدر محدود من المعرفة أو الوعي بالظروف 
والتطورات المحيطة.

التعامل مع المهمة المحددة دون ربطها بمهام أخرى.	 
اختيار طريقة الأداء من مجموعة من الخطوات الإجرائية 	 

المعروفة سلفا بناء على الخبرة السابقة.
العمل وفق توجيهات وممارسات معتادة تحت الإشراف 	 

المباشر.
يسمح للموظف بإجراء بعض الترتيبات لتحضير العمل. تظهر 	 

النتائج خلال ساعات.
التفكير في إطار ممارسات معيارية مفصلة وتوجيهات مع 	 

وجود مساعدات فورية أو نماذج يحتذى بها.
أوضاع العمل مستقرة والمهام مكررة في الغالب	 
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المسار 
الوظيفي

الدرجة
*المسميات 

الوظيفية
)خصائص الفئة( مؤشرات إرشادية

المعاونة
الدرجة 9 إلى 

الدرجة 14

سائق، حارس، 	 
حمال، مراسل

فراش، 	 
عامل	 
مستخدم	 

أداء واجبات بسيطة، مكررة أحيانا.	 
أعمال لا تتطلب مهارات ويمكن تعلمها في وقت وجيز )2-3 	 

شهر(.
معرفة رقمية وأبجدية أساسية وإلمام بسيط بالتعليمات 	 

والأعمال الروتينية تكتسب عموما من خلال شرح موجز.
العمل في حدود تعليمات مباشرة ومفصلة وتحت إشراف 	 

مستمر ومباشر للغاية. تظهر نتائج الأداء على الفور.
خطوات وكيفية أداء العمل محددة بالتفصيل.	 
التفكير في حدود قواعد وتعليمات مفصلة في غاية الدقة.	 

التخصصية 
والمهنية

الدرجة 
الخاصة )أ( 

إلى الخاصة 
)ب(

مستشار	 
خبير	 

إلمام متميز بالمفاهيم والمبادئ المهنية مع تنوع المعرفة 	 
والخبرة.

تتطلب الوظيفة معرفة عميقة بأسس ونظريات وتطبيقات 	 
هذه المعرفة على المجالات العلمية، مصحوبة بإنجازات 

مستمرة في مجال التخصص.
معرفة متنوعة ومتراكمة، واستيعاب كامل للمفاهيم 	 

والممارسات المهنية، تكتسب من خلال خبرة عملية شاملة أو 
من خلال تدريب مكثف للغاية في مجال التخصص.

أوضاع مستحدثة غير مطروقة تتطلب تطوير مفاهيم جديدة 	 
وحلول إبداعية في غياب تجارب سابقة يمكن الاهتداء بها.

نظرة ثاقبة تكاد أن تمتد إلى ما وراء حدود المعرفة.	 
تأثير الوظيفة على النتائج النهائية للجهة الاتحادية.	 
  تأثير حيوي، ذات طبيعة استشارية/تحليلية.	 
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المسار 
الوظيفي

الدرجة
*المسميات 

الوظيفية
)خصائص الفئة( مؤشرات إرشادية

التخصصية 
والمهنية

الدرجة 
الخاصة )ب( 

إلى الدرجة 2

مستشار 	 
مساعد/خبير 

مساعد
أخصائي أول، 	 

أخصائي

تخصص متعمق وخبرة واسعة.	 
معرفة واسعة و/أو عميقة في مجال التخصص ينجم عنها 	 

ممارسات متنوعة ومفاهيم ومبادئ غاية في الحداثة 
والتطور. تكتسب هذه المعرفة من خلال خبرة عميقة للغاية 

مصحوبة بمؤهل مهني أو أكاديمي.
القدرة على التكيف مع تغير المواقف باستمرار، الأمر الذي 	 

يفرض استحداث حلول جديدة من خلال التفكير القائم على 
التحليل، والتشخيص، والتقييم، اولابتكار، والإبداع.

قدرة فائقة على التوصل إلى أحكام من خلال التحليل، لا توجد 	 
“إجابة صحيحة” –  لا بد من تحديد المشكلة أولا قبل السعي 

لحلها.
تأثير الوظيفة على النتائج النهائية للؤسسة – تأثير مهم من 	 

حيث تسهيل الأداء/الاعتماد على تحليل وتفسير الأوضاع، ربما 
عبر مختلف الإدارات.

التخصصية 
والمهنية

الدرجة 1 إلى 
الدرجة 4

أخصائي أول	 
أخصائي	 
مهنيون 	 

مؤهلون 
مثل طبيب، 

مهندس

استيعاب المبادئ التي تنظم المهنة.	 
معرفة كافية في مجال فني وعلمي أو تخصصي، واستيعاب 	 

المفاهيم والمبادئ النظرية لهذا المجال، تكتسب هذه 
المعرفة من خلال مؤهل مهني أو أكاديمي أو من خلال خبرة 

عملية واسعة.
التعامل مع أوضاع مختلفة تتطلب تحديد القضايا ثم تطبيق 	 

قدرات اتخاذ القرار في اختيار الحلول اعتمادا على الذخيرة 
المعرفية في مجال التخصص والخبرة العملية.

لديه عدة حلول بديلة ولكن هناك “إجابة صحيحة” قد تحتاج إلى 	 
تحليل لتحديدها واتخاذ القرار الصحيح للتوصل إلى تلك الإجابة 

الصحيحة.
تأثير الوظيفة على النتائج النهائية للمؤسسة– تأثير محدود، 	 

عبارة عن معلومات تدون في سجلات الإدارة المعنية.
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المسار 
الوظيفي

الدرجة
*المسميات 

الوظيفية
)خصائص الفئة( مؤشرات إرشادية

الدعم 
الفني

الدرجة 4 
إلى 

الدرجة 7

مساعدون 	 
مؤهلون 

في مجال 
فني محدد، 

يعملون 
تحت إشراف 

مهنيين 
لمساعدتهم

معرفة وظيفية أو مهنية محددة.	 
فهم عملي للأساليب والنظم والعمليات.	 
معرفة واسعة أو تخصصية للأساليب، التقنيات، والعمليات، مع 	 

بعض الإلمام بالنظريات. تكتسب هذه المعرفة عادة عن طريق 
تدريب متخصص ومتقدم وخبرة عملية موسعة.

تتطلب الوظيفة معرفة تطبيق أساليب وتقنيات عملية على 	 
واقع العمل وإجادة الاستخدام المتخصص للمواد والمعدات 

والأدوات. تكتسب هذه المعرفة خلال التدريب التخصصي.
يعتمد العمل على نماذج مستمدة من التجارب المماثلة 	 

مما يتطلب التوصل إلى حلول من خلال المقارنة بين خيارات 
معروفة سلفا.

اختيار الحلول باستخدام عدة  إجراءات في مختلف الأوضاع.	 
التفكير في إطار إجراءات ومستويات وسوابق متعددة غاية 	 

في التباين والاختلاف للتوصل إلى الحلول.
طرح خيارات متعددة اعتمادا على الخبرة، حيث يمكن مراجعة 	 

النتائج بسهولة لتصحيحها واختيار أفضلها.
تأثير الوظيفة على النتائج النهائية للجهة الاتحادية.	 
  تأثير ضئيل، عبارة عن دعم موسمي.	 

*)إن المسميات المدرجة بالجدول أعلاه هي على سبيل المثال لا الحصر(
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4.8: العوائل الوظيفية الرئيسية والفرعية

م
اسم العائلة 

الوظيفية المعتمد 
في النظام

العائلة الوظيفية الفرعيةتعريف العائلة

الصحة والسلامة1

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
ــة  ــالات الصح ــي مج ــة ف ــال تخصصي ــام بأعم القي
ــا  ــغل وظائفه ــب لش ــة، ويتطل ــلامة المهني والس
ــالات  ــي مج ــل ف ــاً. ويدخ ــاً متخصص ــلًا جامعي تأهي
الطــب  أعمــال  تنفيــذ  المجموعــة  هــذه  عمــل 
البيطــري  والطــب  الاســنان  وطــب  البشــري 
ــي  ــلاج الطبيع ــرعي والع ــي والش ــب النفس والط
والتمريــض والصيدلــة والمختبــرات الطبيــة، وإدارة 
الرعايــة  خدمــات  وتوفيــر  الصحيــة،  المنشــآت 
الصحيــة، وتطبيــق معاييــر الســلامة المهنيــة فــي 
المنشــآت والمبانــي، وتطبيــق جميــع المواصفــات 

والاشــتراطات والإجــراءات الخاصــة بــكل منهــا.

الصحة والسلامة
العلاج الطبيعي
الطب البشري
الطب البيطري
الطب الشرعي

فني الطب
التمريض
الصيدلة

التثقيف الصحي
التغذية

السلامة المهنية 
مختبرات طبية
الطب النفسي

الترخيص الصحي

الطوارئ والأزمات والكوارث

الإدارة الصحية

التعليم2

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
ــم  ــالات التعلي ــي مج ــة ف ــال تخصصي ــام بأعم القي
تأهيــلًا  والتدريــس، ويتطلــب لشــغل وظائفهــا 
ــالات  ــي مج ــل ف ــاً. ويدخ ــا متخصص ــاً أو فني جامعي
عمــل هــذه المجموعــة اقتــراح وتنفيــذ الدراســات 
المتعلقــة  والمهــام  والمشــاريع  والتقاريــر 
الفئــات  اختــلاف  علــى  والتدريــس  بالتعليــم 
المــدارس  فــي  الطلبــة  مــن  المســتهدفة 
والمعاهــد والكليــات والجامعــات ومراكــز البحــوث 
وتطبيــق  الأميــة،  محــو  ومراكــز  والأكاديميــات 
الاســاليب والمنهجيــات الكفيلــة بتوفيــر افضــل 

والتدريــس. التعليــم  اســاليب 

التعليم
التوجيه والتقويم
الإدارة المدرسية

شؤون الطلبة
المناهج التربوية

الأنشطة التربوية والكشافة
التربية الخاصة

التطوير التربوي والمهني

الإرشاد التربوي

تقنيات و مصادر تعليمية

الصحة المدرسية و الرياضية

الرقابة التعليمية

سياسات تعليمية

معادلة واعتماد الشهادات
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م
اسم العائلة 

الوظيفية المعتمد 
في النظام

العائلة الوظيفية الفرعيةتعريف العائلة

3
التغير المناخي 
والبيئة والمياه

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
القيــام بأعمــال تخصصيــة فــي مجــالات البيئــة 
شــغل  ويتطلــب  والزراعــة،  المائيــة  والمــوارد 
مناســبا،   فنيــا  أو  جامعيــاً  تأهيــلًا  وظائفهــا 
ــداد  ــة بإع ــذه المجموع ــل ه ــالات عم ــص مج وتخت
وتنفيــذ الدراســات والتقاريــر والمشــاريع والمهــام 
المرتبطــة بــإدارة مــوارد الميــاه، وأســاليب الزراعة، 
ــة  ــاة البري ــة الحي ــة وحماي ــة، ومراقب ــة البيئ وحماي
ــة، وأعمــال  ــات الطبيعي والبحريــة، وإنمــاء المحمي
والتحاليــل  التجــارب  وإجــراء  والتفتيــش  الرصــد 
ــع  ــة، ووض ــاه والبيئ ــي المي ــوث ف ــدى التل ــن م ع
ومتابعــة  النفايــات  بمعالجــة  الخاصــة  الخطــط 
العامــة،  النظافــة  علــى  والحفــاظ  تنفيذهــا، 
ــراءات  ــتراطات والإج ــات والاش ــق المواصف وتطبي
ــل  ــرى تدخ ــال أخ ــة أعم ــا، وأي ــكل منه ــة ب الخاص

ــة . ــذه المجموع ــال ه ــاق أعم ــي نط ف

البيئة والمياه

الموارد المائية

التنمية الزراعية 

الأحياء البحرية والمناطق 
الساحلية

التنمية البيئية )المناخ، الهواء، 
البلديات، التثقيف البيئي، الحجر 

البيئي، سلامة الأغذية، النفايات، 
الكيماويات(

المحميات الطبيعية

التنمية الحيوانية

المختبرات البيئية

4

العلوم الطبيعية
 )فيزياء، كيمياء، 

جيولوجيا، بيولوجيا، 
الخ ....(

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
ــوم  ــالات العل ــي مج ــة ف ــال تخصصي ــام بأعم القي
والجيولوجيــا  والكيميــاء  كالفيزيــاء  الطبيعيــة 
الارض  وعلــوم  الفضــاء  وعلــوم  والبيولوجيــا 
وظائفهــا  لشــغل  ويتطلــب  الجــوي،  والغــلاف 
تأهيــلًا جامعيــاً أو فنيــا متخصصــاً. ويدخــل فــي 
ــذ  ــراح وتنفي ــة اقت ــذه المجموع ــل ه ــالات عم مج
والمهــام  والمشــاريع  والتقاريــر  الدراســات 
الطبيعيــة  العلــوم  عمــل  بمجــالات  المتعلقــة 
ودراســة  والمختبــرات،  والتطويــر  كالبحــث 
قضاياهــا ومشــكلاتها ومتابعتهــا ووضــع الحلــول 

المناســبة لهــا. 

العلوم الطبيعية

الكيميائية

الفيزيائية

الجيولوجية

الأحياء

الأرصاد الجوية

الرياضيات

المراقبة الجوية

الطاقة

الاستدامة
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م
اسم العائلة 
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العائلة الوظيفية الفرعيةتعريف العائلة

القانونية/القضائية5

ــام  ــا القي ــون واجباته ــي تك ــف الت ــمل الوظائ تش
بأعمــال تخصصيــة فــي مجــالات قانونيــة وعدليــة 
تأهيــلًا  وظائفهــا  لشــغل  ويتطلــب  وقضائيــة، 
ــا  ــالات عمله ــي مج ــل ف ــاً. ويدخ ــاً متخصص جامعي
ــاريع  ــر والمش ــات والتقاري ــذ الدراس ــراح وتنفي اقت
والمهــام، ودراســة القضايــا ومتابعتهــا، والنيابــة 
أمــام  الدولــة  فــي  الحكوميــة  الجهــات  عــن 
المحاكــم المختلفــة وهيئــات التحكيــم المحليــة أو 
الدوليــة ومتابعــة تنفيــذ الأحــكام، وإعــداد وصياغــة 
ومراجعــة مشــروعات الأدوات التشــريعية، وأعمــال 

ــة . ــة العام ــاء والنياب ــاة والقض المحام

القانونية/القضائية

السلطة القضائية

الدعاوى القضائية

التحقيقات

الإستشارات القانونية

التشريعات

أعوان السلطة القضائية

6
السياسية/

الدبلوماسية

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
القيــام بأعمال تخصصيــة في المجالات السياســية 
والدبلوماســية، ويتطلــب لشــغل وظائفهــا تأهيــلًا 
ــالات  ــي مج ــل ف ــاً. ويدخ ــا متخصص ــاً أو فني جامعي
عمــل هــذه المجموعــة اقتــراح وتنفيــذ الدراســات 
المتعلقــة  والمهــام  والمشــاريع  والتقاريــر 
بالعمــل السياســي والدبلوماســي ومتابعتهــا، 
وتمثيــل الدولــة والجهــات الحكوميــة فــي الدولــة 
أمــام الــدول الأخــرى والهيئــات الدوليــة ومتابعــة 

ــا . ــات معه ــذ الاتفاقي ــداد وتنفي إع

السياسية/الدبلوماسية

إدارة السفارات/البعثات

المنظمات والعلاقات الدولية

حقوق الانسان

المراسم والبروتوكول

خدمات قنصلية

السلك الدبلوماسي
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م
اسم العائلة 

الوظيفية المعتمد 
في النظام

العائلة الوظيفية الفرعيةتعريف العائلة

الدينية7

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
ــظ  ــالات الوع ــي مج ــة ف ــال تخصصي ــام بأعم القي
والإرشــاد والشــؤون الإســلامية، ويتطلــب لشــغل 
ــا  ــا أو فني ــلا جامعي ــة تأهي ــذه المجموع ــف ه وظائ
هــذه  أعمــال  مجــالات  فــي  ويدخــل  مناســبا، 
ــة  ــاجد، والتوعي ــى المس ــراف عل ــة الإش المجموع
الدينيــة والدعــوة والإرشــاد وبــث روح التســامح 
الدينــي، وتنظيــم أعمــال الحــج والعمــرة والــزكاة 
ــب  ــف والكت ــة المصاح ــداد ومراجع ــا، وإع وتوزيعه
المجــال  فــي  البحــوث  والمجــلات  والدراســات 
وإصــدار  الإســلامي،  التــراث  وحفــظ  الدينــي، 
الوقــف  وإدارة  والشــرعية،  الدينيــة  الفتــاوى 

ورعايــة شــؤون القصــر .

الدينية

الوعظ والإرشاد

الإفتاء

إدارة المساجد

الوقف

شؤون القصر

التنمية الاجتماعية8

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
القيــام بأعمــال تخصصيــة فــي مجــال التنميــة 
ــف  ــغل وظائ ــب لش ــة، ويتطل ــة الاجتماعي والخدم
هــذه المجموعــة تأهيــلا جامعيــا أو فنيــا مناســبا، 
المجموعــة  ويدخــل فــي مجــالات عمــل هــذه 
ــراد  ــاعدة الأف ــدف لمس ــي ته ــال الت ــذ الأعم تنفي
والتقاعــد،  الإســكان  خدمــات  وتقديــم  والأســر 
الاجتماعيــة،  التنميــة  خطــط  وتنفيــذ  وإعــداد 
ــر  ــة الأس ــم وتنمي ــروعات دع ــذ مش ــر وتنفي وتطوي
والمؤسســات  الجمعيــات  وتســجيل  المنتجــة، 
ــم  ــا، وتنظي ــراف عليه ــة والإش ــة والخيري التطوعي
العمــل الاجتماعــي التطوعــي وتفعيــل المشــاركة 
ــذوي  ــات ل ــج والخدم ــر البرام ــة، وتوفي الاجتماعي
تأهيلهــم،  علــى  والعمــل  والمســنين  الإعاقــة 

ورعايــة وإيــواء الأحــداث وتأهيلهــم.

التنمية الاجتماعية

رعاية وتأهيل ذوي الإعاقة

رعاية الأطفال والقصر

رعاية المسنين

التنمية الأسرية

الرعاية النفسية

الضمان الاجتماعي

الجمعيات والعمل الأهلي



68

الدليل الاسترشادي لإعداد ومراجعة الأوصاف الوظيفية وتقييم الوظائف في الحكومة الاتحادية

م
اسم العائلة 

الوظيفية المعتمد 
في النظام

العائلة الوظيفية الفرعيةتعريف العائلة

الهندسية9

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
المجــالات  فــي  تخصصيــة  بأعمــال  القيــام 
هــذه  وظائــف  لشــغل  ويتطلــب  الهندســة، 
المجموعــة تأهيــلًا جامعيــاً أو مهنيــا متخصصــاً، 
المجموعــة  ويدخــل فــي مجــالات عمــل هــذه 
ــذ والمتابعــة  ــم والتنفي مهــام التخطيــط والتصمي
ــية  ــالات الهندس ــي المج ــراف ف ــة والإش والصيان
ــة  ــة والإلكتروني ــة والكهربائي ــة والمعماري )المدني
ــة  ــة والطبي ــة والإلكتروني ــة والكيميائي والميكانيكي
والتعدينيــة والصناعيــة والجيولوجيــة والنوويــة 
والفضــاء، وغيرهــا مــن مجــالات الهندســة(، وأيــة 
أعمــال أخــرى تدخــل فــي نطــاق أعمــال هــذه 

. المجموعــة 

الهندسية

البترولية

المعمارية

الكيميائية

الكهربائية

المدنية

الطاقة النووية

الإلكترونية

الميكانيكية

التصميم الداخلي

فني الهندسة

الصناعية

إدارة المشاريع الهندسية

الهندسة الطبية
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م
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في النظام

العائلة الوظيفية الفرعيةتعريف العائلة

10
الثقافة والفنون 

والآداب

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
القيــام بأعمــال تخصصيــة فــي مجــالات رعايــة 
ــة، ويتطلــب  ــة والفني ــة والأدبي النشــاطات الثقافي
ــا  ــلا جامعي ــة تأهي ــذه المجموع ــف ه ــغل وظائ لش
هــذه  عمــل  مجــالات  فــي  ويدخــل  مناســبا، 
والأدبيــة  الثقافيــة  الحركــة  رعايــة  المجموعــة 
ــورات  ــدار المنش ــي، وإص ــري والفن ــداع الفك والإب
المنشــآت  تراخيــص  ومتابعــة  الثقافيــة، 
المطبوعــات  علــى  والرقابــة  العلاقــة،  ذات 
ــم  ــل والرس ــال التمثي ــة، وأعم ــات الفني والمصنف
والديكــور والأزيــاء والجرافيــك، وتصميــم الزخــارف 
ــذ  ــارح وتنفي ــي والمس ــورات المبان ــة وديك الداخلي
الرســوم المتحركــة، وأعمــال التأليــف والتوزيــع 
وأعمــال  الموســيقي،  والعــزف  الموســيقي، 

الحفــاظ علــى التــراث.

الثقافة والفنون والآداب

التنمية المجتمعية

الفنون

التراث

الأنشطة الثقافية

المكتبات

المتاحف والآثار

التأليف والنشر

تنمية المعرفة

الإعلام11

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
المجــالات  فــي  تخصصيــة  بأعمــال  القيــام 
تأهيــلًا  وظائفهــا  لشــغل  ويتطلــب  الإعلاميــة، 
جامعيــاً أو فنيــا مناســباً، ويدخــل فــي مجــالات 
الأنشــطة  جميــع  المجموعــة  هــذه  أعمــال 
الإعلاميــة والاتصاليــة والعلاقــات الدوليــة، مــن 
ــرات  ــداد نش ــة وإع ــة والخارجي ــار المحلي ــد للأخب رص
حــول  التعليقــات  وإعــداد  وتصنيفهــا  الأخبــار 
الأحــداث الداخليــة والخارجيــة وتجميــع المعلومــات 
وعمــل  وتحليلهــا  العــام  الــرأي  تهــم  التــي 
التحقيقــات الإذاعيــة أو الصحفيــة عــن الأحــداث 
للنشــر فــي جميــع وســائل الإعــلام المختلفــة، 
التســجيل  الإعلاميــة، وأعمــال  البرامــج  وإعــداد 
والتلفزيونــي  الســينمائي  والتصويــر  الإذاعــي 
والفوتوغرافــي، وأعمــال الاتصــال المؤسســي 
بمختلــف أشــكالها مرئيــة ومســموعة وداخليــة 
الدوليــة  العلاقــات  ومتابعــة  وإدارة  وإعلاميــة، 
والمنظمــات الدوليــة، والتواصــل مــع المجتمعــات 
الفعاليــات  وإدارة  الشــراكات،  وبنــاء  المحليــة 

والمؤسســية. المجتمعيــة 

الإعلام

الاتصال

مرئي، مسموع، إلكتروني، 
اجتماعي

الرقابة الاعلامية

التوثيق الإعلامي

الإذاعة والتلفزيون

التحرير والصحافة

التصوير

الشراكات المجتمعية

العلاقات الدولية

التسويق وإدارة الفعاليات
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م
اسم العائلة 

الوظيفية المعتمد 
في النظام

العائلة الوظيفية الفرعيةتعريف العائلة

12
إدارة البرامج 

والمشاريع

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
القيــام بأعمــال تخصصيــة فــي مجــالات المشــاريع 
تأهيــلا  وظائفهــا  لشــغل  ويتطلــب  وإدارتهــا، 
ــا  ــي أعماله ــل ف ــبا، ويدخ ــا مناس ــا او فني جامعي
ــر افــكار المشــاريع واقتراحهــا، وتصميمهــا  تطوي
تحقيقهــا،  وفــرص  جدواهــا  مــدى  وتحديــد 
والفنيــة،  الإدارة  شــؤونها  وتســيير  وإدارتهــا 

بخصوصهــا. التقاريــر  وإعــداد  وتقييمهــا 

إدارة البرامج والمشاريع

تخطيط المشاريع

خدمات الدعم13

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
المســاندة  بالأعمــال  القيــام  ومســئولياتها 
للأعمــال التخصصيــة المتصلــة بمجــالات تقديــم 
الخدمــات مــن قبــل الجهــات والهيئــات الإتحاديــة، 
ــة  ــات الإداري ــال الخدم ــا أعم ــي مجاله ــل ف ويدخ
وأرشــفة  وســكرتاريا  طباعــة  مــن  المختلفــة 
والســفر  كالتأشــيرات  إداري  ودعــم  وتوثيــق 
والمخــازن  والتنقــلات  والإقامــة  والحجــوزات 

والســكرتاريا. والمســتودعات 

خدمات الدعم

الخدمات الإدارية

المخازن

الدعم اللوجستي

الترجمة

الأرشفة والتوثيق

الدعم الإداري )السكرتاريا/ 
الاستقبال(
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الموارد البشرية14

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
ــوارد  ــالات الم ــي مج ــة ف ــال تخصصي ــام بأعم القي
هــذه  وظائــف  لشــغل  ويتطلــب  البشــرية، 
ــا مناســبا، ويدخــل فــي  ــلا جامعي المجموعــة تأهي
مجــالات أعمــال هــذه المجموعــة تنفيــذ ومتابعــة 
والإجــراءات  البشــرية  المــوارد  نظــم  وتطويــر 
الخاصــة بشــؤون الموظفيــن، وتحديــد الاحتياجــات 
مــن المــوارد البشــرية وإجــراءات التوظيــف وتحديد 
الوظائــف  موازنــة  وإعــداد  والرواتــب  الأحــور 
وتنفيذهــا ومتابعتهــا، ووصــف وتصنيــف الوظائــف 
والتطويــر  الفــردي  الأداء  وإدارة  والتدريــب 

الوظيفــي.

الموارد البشرية

علاقات الموظفين

الاستقطاب والتوظيف

التدريب والتطوير

إدارة أداء الموظفين

المزايا والمكافآت 

تخطيط الموارد البشرية

المالية والمحاسبة15

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
القيــام بأعمــال تخصصيــة فــي مجــالات الشــؤون 
المجموعــة  هــذه  لشــغل  ويتطلــب  الماليــة، 
تأهيــلا جامعيــا مناســب، ويدخــل فــي مجــالات 
أعمــال هــذه المجموعــة متابعــة تطبيــق الأنظمــة 
واللوائــح الماليــة، وأعمــال المحاســبة والتدقيــق 
العامــة،  الموازنــة  وتنفيــذ  وإعــداد  المالــي، 
ــات  ــداد الدراس ــة، وإع ــابات الختامي ــداد الحس وإع
المتعلقــة بتقديــر الإيــرادات العامــة والرســوم، 
الماليــة  الإجــراءات  علــى  التفتيــش  وأعمــال 
وإعــداد  الماليــة،  المخالفــات  فــي  والتحقيــق 
المناقصــات  لوائــح  الماليــة، وتطبيــق  التقاريــر 

والمخــازن. والإيــرادات  والمشــتريات  والعقــود 

المالية والمحاسبة

التحليل المالي

الرقابة المالية

العقود والمشتريات

المحاسبة

الميزانية

الصندوق أو )الخزنة(
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الاقتصاد والإحصاء16

ــالات  ــي مج ــة ف ــال تخصصي ــوم بأعم ــف تق وظائ
تأهيــلا  شــغلها  ويتطلــب  والإحصــاء،  الاقتصــاد 
جامعيــاً، ويدخــل فــي أعمالهــا اقتــراح السياســات 
والنشــاطات الاقتصاديــة والاســتثمارية والتخطيط 
الخاصــة  والمشــروعات  البرامــج  وإعــداد  لهــا 
بهــا وتنســيقها ومتابعتهــا، ومراقبــة وتقييــم 
والدراســات  البحــوث  وإعــداد  تطويرهــا  برامــج 
ــة  ــاس الأداء الخاص ــر قي ــرات ومعايي ــع مؤش ووض
بهــا، إضافــة إلــى الإحصــاء مــن جمــع معلومــات 
وإعــداد بيانــات إحصائيــة وتحليلهــا وإخــراج النتائــج 

وتقييمهــا وتخطيــط العمليــات وحفظهــا.

الاقتصاد والإحصاء

الملكية الفكرية

الاستثمار المالي

الإحصاء )التحليل الإحصائي(

الرقابة التجارية والصناعية

17
التطوير 

المؤسسي

ــال  ــام بأعم ــا القي ــون واجباته ــي تك ــف الت الوظائ
ــب  ــي، ويتطل ــر المؤسس ــي التطوي ــة ف تخصصي
ــا  ــي أعماله ــل ف ــا، ويدخ ــلا جامعي ــغلها تأهي لش
تنفيــذ المشــاريع والبرامــج المرتبطــة بتطبيــق 
ــين،  ــط التحس ــاء خط ــز وبن ــودة والتمي ــر الج معايي
ووضــع المعاييــر اللازمــة لإدارة الأداء المؤسســي 
التحليــل  عمليــات  وتنفيــذ  وقياســه،  ومتابعتــه 
المبــادرات  وبنــاء  الاســتراتيجي  والتخطيــط 
المرتبطــة بذلــك وتصميــم المؤشــرات الأدائيــة 
اللازمــة لهــا، وتطبيــق المواصفــات القياســية 
ــر السياســات  ــزام بهــا، وتطوي والتحقــق مــن الالت
إدارة  نظــم  وتصميــم  وتطبيقهــا،  المؤسســية 
المعرفــة وتطبيقهــا ونشــرها مؤسســيا، ودراســة 
ووضــع  المتعامليــن  خدمــات  تطويــر  وتحليــل 

الحلــول الكفيلــة بتحســينها.

التطوير المؤسسي

الجودة 

التخطيط الاستراتيجي

إدارة المعرفة

التميز المؤسسي

الأداء المؤسسي

السياسات

خدمة المتعاملين

البحوث والدراسات
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التدقيق والحوكمة18

ــال  ــام بأعم ــا القي ــون واجباته ــي تك ــف الت الوظائ
والحوكمــة،  التدقيــق  مجــالات  فــي  تخصصيــة 
ويتطلــب لشــغل وظائفهــا تأهيــلا جامعيــا، ويدخــل 
بعمليــات  المرتبطــة  المهــام  أعمالهــا  فــي 
ومتابعتهــا  وتنفيذهــا  وتخطيطهــا  التدقيــق 
وتقييمهــا وإعــداد التقاريــر، والتأكــد مــن الالتــزام 

والإجــراءات. والسياســات  بالضوابــط 

التدقيق والحوكمة

التدقيق )المالي، الإداري(

الحوكمة

الرقابة

تقنية المعلومات19

ــال  ــام بأعم ــا القي ــون واجباته ــي تك ــف الت الوظائ
ــة  ــي وتقني ــب الآل ــالات الحاس ــي مج ــة ف تخصصي
المعلومــات، ويتطلــب لشــغلها تأهيــلًا جامعيــا 
هــذه  مجــالات  فــي  ويدخــل  مناســبا،  فنيــا  أو 
ــات  ــتخدام تقني ــق واس ــم وتطبي ــة تصمي المجموع
المعلومــات والبرمجــة وتحليــل أنظمــة المعلومات 
ونظــم المعلومــات فــي شــتى المجــالات، وإدارة 
وتشــغيل وصيانــة وتوفيــر أجهــزة الحاســب الآلــي 
وأجهــزة  وملحقاتهــا  والشــخصية  المركزيــة 
ومعــدات شــبكات المعلومــات والاتصــالات وقواعد 
والتدريــب،  الفنــي  الدعــم  وخدمــات  البيانــات 
للبيانــات  والحفــظ  الأرشــفة  عمليــات  وتنفيــذ 
وتنفيــذ  وتخطيــط  واســترجاعها،  والمعلومــات 
الاختراقــات  مــن  والحمايــة  الوقايــة  عمليــات 

وحفــظ أمــن المعلومــات والشــبكات.

تقنية المعلومات

تحليل الأعمال

استشارات نظم المعلومات

قواعد البيانات 

البرمجة

إدارة مشاريع نظم المعلومات

الشبكات

تطوير الأنظمة

الدعم الفني

أمن المعلومات
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العمل20

تشــمل جميــع الوظائــف التــي تكــون واجباتهــا 
ــل  ــالات العم ــي مج ــة ف ــال تخصصي ــام بأعم القي
تأهيــلا  وظائفهــا  لشــغل  ويتطلــب  والعمــال، 
هــذه  أعمــال  مجــالات  فــي  ويدخــل  جامعيــا، 
وبرامــج  العمــل  وعلاقــات  شــؤون  المجموعــة 
السياســات العماليــة ودراســة القضايا والمشــاكل 
ــتقدام  ــة باس ــات الخاص ــة الطلب ــة ، ودراس العمالي
العمــل  تراخيــص  الخــارج وإصــدار  العمالــة مــن 
وضبــط المخالفــات المتعلقــة بهــا، ومراقبــة اتخاذ 
ــة، والتفتيــش  إجــراءات الســلامة والصحــة المهني
علــى الشــركات والمنشــآت لضمــان تطبيــق أحكام 

ــل. ــون العم قان

العمل

شؤون العمل

تقييم سوق العمل

الرقابة والتفتيش العمالي

علاقات العمل
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