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ملحق تصدره  بمناسبة صدور دليل وصف وتصنيف وترتيب الوظائف العامة

الدليل يعكس الإصلاحات التشريعية 
 وأحكام قانون الموارد البشرية المدنية

تــنــاول الفصل الأول مــن دلــيــل وصف 
الــوظــائــف العامة  وتصنيف وتــرتــيــب 
وفــــي مـــادتـــه الأولــــــى تــعــريــفــا لبعض 
الــكــلــمــات والـــعـــبـــارات أبـــرزهـــا تعريف 
ــر  ــ ــه وزيــ ــ ــد بــ ــقــــصــ ــة الــــــوزيــــــر ويــ ــمـ ــلـ ــكـ لـ
الــتــنــمــيــة الإداريــــــة والــعــمــل والـــشـــؤون 
ــة الــحــكــومــيــة  ــهــ الاجــــتــــمــــاعــــيــــة، والــــجــ
ــهـــاز  الـــجـ الـــــــــــــوزارة أو  بــــهــــا  ويــــقــــصــــد 
المـــؤســـســـة  الـــهـــيـــئـــة أو  الـــحـــكـــومـــي أو 
صَد به الوزير 

ْ
العامة، أما الرئيس فيق

أو رئيس الجهاز الحكومي أو رئيس 
الــعــامــة، ويقصد  الهيئة أو المــؤســســة 
الــتــنــظــيــم  المـــخـــتـــصـــة إدارة  بــــــــــالإدارة 
والــــجــــودة بـــــــوزارة الــتــنــمــيــة الإداريــــــة 

والعمل والشؤون الاجتماعية.
وتــعــنــي كلمة الــقــانــون قــانــون المـــوارد 
البشرية المدنية الصادر بالقانون رقم 

15 لسنة 2016.
والــوظــيــفــة هـــي مــجــمــوعــة الــواجــبــات 
ــات الـــتـــي تــقــابــلــهــا درجـــة  ــيـ والمـــســـؤولـ
مــــالــــيــــة وفـــــقـــــا لـــــجـــــدولـــــي الــــــدرجــــــات 
والــرواتــب المرفقين بالقانون. ووصف 
ــيــــان الـــــــذي يـــعـــرف  ــبــ ــــو الــ الـــوظـــيـــفـــة هـ
ــــل الــتــقــيــيــم  ــــوامـ الـــوظـــيـــفـــة ويـــظـــهـــر عـ
الداخلة فــي تكوينها ويــبــرز صعوبة 
واجــبــاتــهــا، ويــحــدد مــطــالــب التأهيل 
ــنــــمــــوذج  ــا وفـــــقـــــا لــ ــهـ ــلـ ــغـ الـــــــازمـــــــة لـــشـ
بطاقة الوصف الوظيفي. أمــا مسمى 
الــوظــيــفــة فــهــو المــخــتــصــر الــــــدال على 
نــوع ومستوى صعوبة الأعــمــال التي 
ــار الــوظــيــفــة، والــوصــف  تــــؤدى فـــي إطــ
الــــعــــام هــــو تـــحـــديـــد مــــوقــــع الــوظــيــفــة 
بــالــهــيــكــل الــتــنــظــيــمــي واخــتــصــاصــهــا 
العام ومسؤولياتها وصلاحية اتخاذ 
القرار. أما تقييم الوظيفة فهو تحديد 
الـــدرجـــة المــالــيــة المــنــاســبــة الــتــي تلحق 
بها الوظيفة في ضوء عناصر وصف 
الوظيفة وتعريف المجموعات النوعية 

والدرجات المالية.
ــى الـــدرجـــة المالية  ــادة الأولــ وعــرفــت المــ
ــن الأجــــــــر لــهــا  ــ ــا شـــريـــحـــة مـ ــهــ عـــلـــى أنــ
ربــــط مـــالـــي وفـــقـــا لــجــدولــي الـــدرجـــات 

والرواتب المرفقين بالقانون.
ــائــــف  ــة الــــوظــ ــمــــوعــ ــــت »مــــجــ ــرفـ ــ ــا عـ ــمــ كــ
الــــعــــامــــة« بــالــتــقــســيــم الــــــذي يــتــضــمــن 
المــجــمــوعــات الــنــوعــيــة لــلــوظــائــف التي 
ــتـــويـــات الــتــأهــيــل  تـــتـــجـــانـــس فــــي مـــسـ

العلمي اللازمة لشغلها. 
ــا »مــجــمــوعــة الـــوظـــائـــف الــنــوعــيــة«  أمــ
الــوظــائــف التي  فــهــو تقسيم يتضمن 
تتشابه في أعمالها وإن اختلفت في 

مستويات الصعوبة والمسؤولية.
وعــرف الدليل إعـــادة تقييم الوظائف 
بإعادة النظر في الدرجة المالية التي 
قــيــمــت بـــهـــا الـــوظـــيـــفـــة إذا تــــم تــعــديــل 
الــبــنــاء التنظيمي للجهة الحكومية، 
نـــوع أو مستوى  أو حـــدث تغيير فــي 
صــــعــــوبــــة واجـــــــبـــــــات ومــــســــؤولــــيــــات 

الوظيفة.

جداول الوظائف

وقــــســــمــــت المــــــــــــادة الأولــــــــــــى مــــــن دلـــيـــل 
وصـــف وتــصــنــيــف وتــرتــيــب الــوظــائــف 
الــعــامــة جـــــداول الـــوظـــائـــف إلــــى نــوعــن 
تـــوزيـــع  ــداول، الأول »جـــــــدول  ــ ــجــ ــ الــ ــن  مــ

الــهــيــكــل التنظيمي  الـــوظـــائـــف« حــســب 
المــعــتــمــد ويــتــضــمــن بــيــانــا بــالــوظــائــف 
الــتــقــســيــمــات التنظيمية  مـــوزعـــة عــلــى 
وفقاً للهيكل التنظيمي المعتمد للجهة. 
ــائـــف«  والـــثـــانـــي »جـــــــدول تـــرتـــيـــب الـــوظـ

ويـــتـــضـــمـــن مـــســـمـــيـــات وظــــائــــف الــجــهــة 
الحكومية مصنفة طبقاً للمجموعات 
العامة والنوعية وموزعة على الدرجات 
ــيـــة وفـــقـــا لـــلـــنـــمـــوذج رقـــــم 2 المـــرفـــق  ــالـ المـ

بالدليل.

الفصل الثاني
تصنيف الوظائف

تــنــص المـــــادة 2 مـــن دلــيــل وصــف 
ــيـــب الـــوظـــائـــف  ــرتـ وتـــصـــنـــيـــف وتـ
العامة على أن تصنيف وظائف 
الجهات الحكومية التي تخضع 
إلــى المجموعات  لأحكام القانون 
الــعــامــة والــنــوعــيــة حسب الملحق 

رقم )1( المرفق بهذا الدليل.
ــاء  ــة إنـــشـ ــثـ ــالـ ــثـ ــز المــــــــادة الـ ــيـ وتـــجـ
مجموعات نوعية أخرى أو دمج 
بــعــض المــجــمــوعــات المــتــجــانــســة، 
ــل بــعــض  فــــصــ ــا أو  ــهـ بـــعـــضـ ــي  ــ فــ
ــا لمــقــتــضــيــات  ــقــ المــــجــــمــــوعــــات وفــ

المصلحة العامة.
ــدد  ــ ــحـ ــ تـ لـــــــلـــــــمـــــــادة 4:  وطــــــبــــــقــــــا 
ــات الـــنـــوعـــيـــة الــــــــواردة  ــمـــوعـ المـــجـ
بــالمــلــحــق رقـــم 1 المــرفــق بــالــدلــيــل، 

ما يلي:
-1 الــتــأهــيــل الــعــلــمــي ومـــجـــالات 

الخبرة النوعية المختلفة.
-2 إلحاق الوظائف بالمجموعات 

النوعية التي تنتمي إليها.
بـــوظـــائـــف  الــــتــــعــــيــــن  ــة  ــ ــدايــ ــ بــ  3-

المجموعة النوعية.
ــل مــجــمــوعــة نــوعــيــة،  وتــعــتــبــر كــ
وحدة مستقلة في مجال التعيين 
والترقية والنقل والندب والإعارة، 
بــاســتــثــنــاء المـــجـــمـــوعـــة الــنــوعــيــة 
للوظائف الإشــرافــيــة بالمجموعة 
العامة للوظائف القيادية وذلــك 

بحسب المادة الخامسة.
ويـــجـــوز شــغــل وظـــائـــف المــجــمــوعــة 
ــة  ــيــ ــرافــ الـــنـــوعـــيـــة لـــلـــوظـــائـــف الإشــ
مـــن شــاغــلــي وظـــائـــف المــجــمــوعــات 
النوعية الأخرى داخل المجموعات 
ــة الـــتـــخـــصـــصـــيـــة، والـــفـــنـــيـــة  ــامــ ــعــ الــ
ــذلــــك يـــجـــوز الــنــقــل  والمـــكـــتـــبـــيـــة، وكــ
ــائــــف المـــجـــمـــوعـــة الــنــوعــيــة  مــــن وظــ
لــلــوظــائــف الإشــرافــيــة إلـــى وظــائــف 
هــــذه المـــجـــمـــوعـــات، بـــشـــرط تــوفــيــر 

شروط شغل الوظيفة.

حصلت صحيفة »لوسيل« على نسخة من دليل وصف وتصنيف وترتيب الوظائف العامة، الصادر بقرار وزير التنمية الإدارية 

والعمل والشؤون الاجتماعية د. عيسى بن سعد الجفالي النعيمي.

وكان مجلس الوزراء قد اعتمد مشروع القرار في اجتماعه العادي 31 لعام 2017، والذي انعقد في 4 أكتوبر من العام الماضي، 

وطبقاً للقرار يعمل بأحكام دليل وصف وتصنيف وترتيب الوظائف العامة، ويلغى قرار وزير الدولة لشؤون مجلس الوزراء رقم 

17 لسنة 2010، كما يلزم جميع الجهات المختصة، كل فيما يخصه، تنفيذ القرار والذي يُعْمَل به من تاريخ صدوره، وينشر في 

الجريدة الرسمية. وأصدر سعادة الدكتور عيسى بن سعد الجفالي النعيمي، وزير التنمية الإدارية والعمل والشؤون الاجتماعية، 

القرار رقم )51( لسنة 2017 بإصدار دليل وصف وتصنيف وترتيب الوظائف العامة.

أعده للنشر / مصطفى شاهين

 تنفرد بنشر الدليل الكامل لوصف وتصنيف وترتيب الوظائف العامة
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ملحق تصدره  بمناسبة صدور دليل وصف وتصنيف وترتيب الوظائف العامة

تــحــدد المــســمــيــات الــوظــيــفــيــة في 
المـــجـــمـــوعـــات الـــنـــوعـــيـــة الـــعـــامـــة 
ــة عــنــد  ــادســ ــســ ــلــــمــــادة الــ طـــبـــقـــا لــ
ــداد الــهــيــاكــل الــوظــيــفــيــة وفقاً  إعــ
للمسميات الواردة بالملحق رقم 

3 المرفق بهذا الدليل.
ويـــجـــوز بــمــوافــقــة الــــوزيــــر بــنــاء 
الــجــهــة الحكومية،  اقــتــراح  عــلــى 
اعتماد مسميات وظيفية أخرى 
حــســب حـــاجـــة وطــبــيــعــة الــعــمــل 

بالجهة الحكومية.

فرص الترقي للحاصل 
على:

¶ مؤهل جامعي 

حتى الدرجة الممتازة

¶ مؤهل الدبلوم 
حتى الدرجة المالية 

الخاصة
¶ الشهادة الثانوية 

حتى الدرجة الخاصة
¶ الإعدادية حتى 

الدرجة المالية الأولى
¶ الابتدائية حتى 

الدرجة المالية الثانية

¶ الموظف بدون 
مؤهل فرص الترقي 

حتى الدرجة الثالثة

فتح سقف الدرجات المالية للقطريين وفقا للتأهيل العلمي
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الفصل الثالث
الدرجات المالية

المــادة السابعة بالفصل الثالث  ت 
َ
ن بيَّ

مــن دلــيــل وصـــف وتــصــنــيــف وتــرتــيــب 
ــات المــالــيــة،  الـــوظـــائـــف الـــعـــامـــة الــــدرجــ
حــيــث نــصــت عــلــى: يــســتــخــدم تعريف 
الدرجات المالية الواردة بالمحلق رقم 2 

المرفق بهذا الدليل، فيما يلي:
الــرئــيــســيــة  ــالـــســـمـــات  بـ ــتـــعـــريـــف  الـ  1-
ــــف ومـــــدى  ــائـ ــ ــــوظـ وعــــــوامــــــل تـــقـــيـــيـــم الـ
تواجدها في الدرجة المالية، بمختلف 

المجموعات النوعية.
2 - بــيــان شــــروط شــغــل الــوظــيــفــة في 
ــة مــالــيــة مــن نــاحــيــة مستوى  كــل درجــ
الــتــأهــيــل الــعــلــمــي والـــخـــبـــرة الــعــمــلــيــة 

اللازمة لشغلها.
وتناول الملحق رقم 2 من دليل وصف 
الــوظــائــف العامة  وتصنيف وتــرتــيــب 
- الذي حصلت »لوسيل« على نسخة 
منه وتنفرد بنشر تفاصيله - تعريف 
الدرجات المالية وبيان المؤهل العلمي 
المطلوب والمدد البينية، والاشتراطات 

اللازمة لشغل هذه الوظائف.
ــــن المـــلـــحـــق بــالــتــفــصــيــل الــتــعــريــف  وبـ
الــعــام لــدرجــة وكــيــل الــــــوزارة، ودرجـــة 

ــبــــات  وكــــيــــل وزارة مـــســـاعـــد، والــــواجــ
الوظيفية لها.

درجة وكيل الوزارة

عـــــرف الـــدلـــيـــل درجــــــة وكـــيـــل الــــــــوزارة 
ــي تــــتــــضــــمــــن جـــمـــيـــع  ــ ــتــ ــ ــ بــــــالــــــدرجــــــة ال
ــة الـــنـــوعـــيـــة  ــوعــ ــمــ ــجــ ــالمــ ــــف بــ ــائــ ــ ــوظــ ــ الــ
يــقــوم  الــتــي  الــعــلــيــا،  لــوظــائــف الإدارة 
شــاغــلــوهــا تــحــت الــتــوجــيــه الـــعـــام من 
الـــرئـــيـــس المـــبـــاشـــر بــتــحــديــد الأهـــــداف 
والسياسات والخطط العامة للجهة 

الحكومية.
ــتــــضــــمــــن وظــــــائــــــف هــــــــذه الـــــدرجـــــة  وتــ
الإشــــــراف عــلــى تــنــفــيــذ الـــبـــرامـــج لتلك 
ــراح  ــ ــتــ ــ الــــســــيــــاســــات والأهــــــــــــــــداف، واقــ
اللوائح والقرارات المنظمة  مشروعات 
لــلــعــمــل أو المـــنـــفـــذة لــاخــتــصــاصــات، 
الـــعـــمـــل وأداء  ــة عـــلـــى ســـيـــر  ــ ــابـ ــ ــرقـ ــ والـ
ــة تــنــفــيــذ الــقــوانــن  ــبـ ــراقـ المـــوظـــفـــن ومـ
واللوائح والقرارات الوزارية واعتماد 
وثـــائـــق الـــصـــرف والمـــســـتـــنـــدات المــالــيــة 

وفقا للنظم المالية.
وتـــتـــضـــمـــن واجــــــبــــــات وظـــــائـــــف هــــذه 
ــرامــــج  ــبــ ــة وضــــــع الـــخـــطـــط والــ ــ ــدرجــ ــ الــ
لــــضــــمــــان ســــيــــر الــــعــــمــــل فــــــي الـــجـــهـــة 

الحكومية.
ولشاغلي وظائف هذه الدرجة سلطة 

إصــــــــدار قـــــــــرارات تــنــفــيــذيــة واعـــتـــمـــاد 
الــداخــلــيــة لتحقيق  لـــأعـــمـــال  نــهــائــي 
الــازم للعمل والتنسيق بين  التنظيم 
ــة المــخــتــلــفــة بالجهة  ــ الـــوحـــدات الإداريــ

الحكومية.
ويــقــوم شــاغــلــو وظــائــف هـــذه الــدرجــة 
ــــالات الـــهـــامـــة بــغــرض  ــــصـ بــــإجــــراء الاتـ
الـــتـــحـــدث و/‏أو  الــجــهــة و/‏أو  تــمــثــيــل 

الارتباط باسمها.
ــة  ــ ــدرجـ ــ ــــف هـــــــذه الـ ــائــ ــ ــلــــي وظــ ــاغــ ــشــ ولــ
حـــريـــة تـــصـــرف واســــعــــة فــــي مــعــالــجــة 
المـــوضـــوعـــات وفــقــا لــلــســيــاســة الــعــامــة 
للدولة بصفة عامة والسياسة العامة 

للجهة الحكومية بصفة خاصة. 
ــــد يـــتـــرتـــب عـــلـــى خـــطـــأ شـــاغـــل هـــذه  وقـ
الوظيفة إلحاق ضرر جسيم بمصالح 

وخطط الجهة أو الدولة. 
ــة لــشــغــل  ــ ــ ــــازمـ ــ أمـــــــا الاشــــــتــــــراطــــــات الـ
وظـــائـــف هــــذه الـــدرجـــة فــهــي الــتــأهــيــل 

والخبرة المناسبة.

درجة وكيل وزارة مساعد

ــة المـــالـــيـــة جميع   تــتــضــمــن هــــذه الــــدرجــ
الوظائف بالمجموعة النوعية لوظائف 
الإدارة العليا التي يقوم شاغلوها تحت 
الــتــوجــيــه الـــعـــام مـــن الـــرئـــيـــس المــبــاشــر 
باقتراح الأهداف والسياسات والخطط 

العامة للجهة الحكومية.
وتتضمن وظائف هــذه الدرجة متابعة 
ــيــــاســــات  ــذ الـــــبـــــرامـــــج لــــتــــلــــك الــــســ ــيـ ــفـ ــنـ تـ
والأهـــداف والــلــوائــح والــقــرارات المنظمة 
ــتـــصـــاصـــات،  لـــاخـ ــذة  ــفــ ــنــ المــ لـــلـــعـــمـــل أو 
والرقابة على سير العمل وأداء الموظفين 

في الوحدات الإدارية التي يرأسها.
وتتضمن واجبات وظائف هذه الدرجة 
ــرامـــــج لــضــمــان  ــبـــ ــراح الـــخـــطـــط والـــ ــ ــتــ ــ اقــ
ــة التي  سير العمل فــي الــوحــدات الإداريـ

يترأسها. 
الــدرجــة سلطة  ولشاغلي وظــائــف هــذه 
إصدار قرارات داخلية لتحقيق التنظيم 
الــوحــدات  الـــازم للعمل والتنسيق بــن 

الإدارية التي يترأسها.
ويـــقـــوم شــاغــلــو وظـــائـــف هــــذه الـــدرجـــة 
بإجراء الاتصالات الهامة بغرض تمثيل 

الجهة و/‏أو التحدث باسمها.

ولــشــاغــلــي وظــائــف هـــذه الـــدرجـــة حرية 
تصرف كبيرة في معالجة الموضوعات 
في حدود السياسات المعتمدة وإصدار 
ــاد حــلــول  ــجــ الأوامـــــــــر والـــتـــعـــلـــيـــمـــات لإيــ

مناسبة للمشكلات الصعبة. 
ــل هـــذه  ــاغــ وقــــــد يـــتـــرتـــب عـــلـــى خـــطـــأ شــ
الــوظــيــفــة إلـــحـــاق ضـــرر كــبــيــر بمصالح 

وخطط الجهة أو الدولة.
أما الاشتراطات اللازمة لشغل وظائف 
هذه الدرجة التأهيل والخبرة المناسبة.

الدرجات الوظيفية

وفيما يتعلق بالدرجات الوظيفية بداية 
من الدرجة الممتازة والخاصة والدرجة 
المالية الأولى إلى الدرجة الثالثة عشرة، 
فــيــمــا يــلــي نــنــشــر جـــــداول الاشـــتـــراطـــات 

اللازمة لشغل وظائف كل درجة:

الدرجة المالية الممتازة

الدرجة المالية الخاصة

الدرجة المالية الثالثة

الدرجة المالية السادسة

الدرجة المالية العاشرةالدرجة المالية التاسعة

الدرجة المالية الثانية عشرة

الدرجة المالية الحادية عشرة

الدرجة المالية الثالثة عشرة

الدرجة المالية الثامنةالدرجة المالية السابعة

 الدرجة المالية الخامسةالدرجة المالية الرابعة

الدرجة المالية الثانيةالدرجة المالية الأولى
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الفصل الرابع
الإعداد والاعتماد

 الفصل الرابع من الدليل إجراءات 
َ وبيَّ

ــتــــمــــاد مــــشــــروعــــات وصـــف  إعــــــــداد واعــ
وتصنيف وترتيب الوظائف العامة.

ونصت المــادة 8 على ما يلي: تقوم كل 
جهة حكومية بإرسال ثلاث نسخ من 
مـــشـــروع وصــــف وتــصــنــيــف وتــرتــيــب 
المـــخـــتـــصـــة  إلـــــــى الإدارة  وظــــائــــفــــهــــا، 

لدراستها.
وتتضمن كل نسخة ما يلي:

- الهيكل التنظيمي المعتمد متضمناً 
الاختصاصات التفصيلية للتقسيمات 

الرئيسية والفرعية.
- جداول الوظائف.

- بطاقات وصف الوظائف.
وطــبــقــا لــلــمــادة الــتــاســعــة: يــتــم اعتماد 
ــيــــف الـــــوظـــــائـــــف بــمــا  ــنــ وصــــــــف وتــــصــ
ــــف  ــائـ ــ ــــوظـ يـــتـــضـــمـــنـــه مـــــــن جـــــــــــــداول الـ
قـــبـــل الإدارة  الــــوصــــف مــــن  وبـــطـــاقـــات 
المــخــتــصــة، وتــرســل نــســخــة مــنــهــا بعد 
ــا إلــــــى الـــجـــهـــة الـــحـــكـــومـــيـــة  ــمــــادهــ ــتــ اعــ
المــعــنــيــة، ويــبــدأ الــعــمــل بــهــا مــن تــاريــخ 

الاعتماد.
ونــــصــــت المـــــــــادة الــــعــــاشــــرة عــــلــــى: مــع 
مــراعــاة حكم المـــادة 6 مــن هــذا الدليل، 
المـــنـــصـــوص عليها  تــتــبــع الإجـــــــــراءات 
ــــراء  ــادتــــن الــســابــقــتــن عـــنـــد إجـ فــــي المــ
ــعـــديـــات فــــي جـــــــداول الـــوظـــائـــف  أي تـ
الـــوظـــائـــف بالجهة  وبـــطـــاقـــات وصــــف 

الحكومية من حيث:
- استحداث مسميات وظائف جديدة 
إلــغــاء مسميات وظائف  أو تعديل أو 

قائمة.
- إعــادة تقييم الوظائف ســواء بالرفع 

أو الخفض.
- إجــــراءات تعديلات على واجــبــات أو 

اشتراطات شغل الوظائف.

- تعديل تبعية الوظائف الإشرافية.

الفصل الخامس
تسكين القطريين 
بالجهات الحكومية

نصت المادة )11( من الدليل على: مع 
عدم المساس بحقوق الموظفين المالية 
أو درجاتهم الوظيفية، تقوم الجهات 
ــة بـــتـــســـكـــن مـــوظـــفـــيـــهـــا  ــيــ ــومــ ــكــ ــحــ الــ
الـــقـــطـــريـــن فــــي الـــوظـــائـــف المــعــتــمــدة 
بــجــدول ترتيب الــوظــائــف والمــعــادلــة 
لوظائفهم في تاريخ اعتماد الجدول.
الـــــتـــــي نــصــت  ــادة 12  ــ ــمـ ــ ــلـ ــ لـ وطــــبــــقــــا 
عــلــى: مـــع مـــراعـــاة اســتــيــفــاء المــوظــف 
للشروط اللازمة لشغل الوظيفة، يتم 
تسكين الموظف القطري في الوظيفة 

المعتمدة، وفقاً للقواعد التالية:
- إذا اتفقت درجــة الوظيفة المعتمدة 
طبقا لتقييمها مــع درجـــة المــوظــف، 

يسكن فيها.
- إذا كانت درجــة الوظيفة المعتمدة 
ــلــــى مــــن درجــــة  طـــبـــقـــا لــتــقــيــيــمــهــا أعــ
المــــوظــــف، يــســكــن فـــي وظــيــفــة أخـــرى 

تتفق درجتها مع درجته.
- إذا كانت درجــة الوظيفة المعتمدة 
طـــبـــقـــا لــتــقــيــيــمــهــا أدنـــــــى مــــن درجــــة 
ــة أعــلــى  ــفـ ــيـ المــــوظــــف يـــســـكـــن فــــي وظـ

مناسبة تتفق درجتها مع درجته.

ــادة 13: يُخطر المــوظــف كتابة  المـ أمــا 
بــالــوظــيــفــة الــتــي تـــم تــســكــيــنــه فــيــهــا، 
ويــجــوز لــه التظلم مــن قــرار تسكينه 
خــال خمسة عشر يــومــا مــن تاريخ 
ــــى لــجــنــة تــظــلــمــات  ــا، إلـ ــاره بـــهـ ــطــ إخــ
ــذا الـــــغـــــرض بـــــقـــــرار مــن  ــ ــهـ ــ ــــل لـ ــــكَّ

َ
تــــش

الرئيس.

وتــنــظــر اللجنة فــي التظلم مــن قــرار 
ــا مــن  ــومــ الـــتـــســـكـــن خــــــال ثــــاثــــن يــ
ــقـــديـــمـــه، وتــــعــــرض الــجــهــة  تــــاريــــخ تـ
الــحــكــومــيــة تــوصــيــة الــلــجــنــة بــشــأن 
المـــخـــتـــصـــة  ــم عــــلــــى الإدارة  ــلــ ــتــــظــ الــ
لدراستها، وتعتمد الإدارة المختصة 
تــعــديــل تــســكــن المـــوظـــف حــــال قــبــول 

تظلمه.
ــا مــن  ــيّ ثــــاثــــن يــــومــ ويـــعـــتـــبـــر مــــضــ
إلــــى الإدارة  الــتــوصــيــة  تـــاريـــخ رفــــع 
الــجــهــة،  الــــــرد عـــلـــى  المـــخـــتـــصـــة دون 

بمثابة رفض للتظلم.

الفصل السادس
أحكام عامة

وطبقاً للمادة 14 يتم تعيين الموظفين 
الــقــطــريــن الــحــاصــلــن عــلــى المــؤهــات 

العلمية وفقاً للجدول:
وتـــنـــص المــــــادة 15 عــلــى الآتــــــي: يــكــون 
تــعــيــن المــوظــفــن الــقــطــريــن بــوظــائــف 
المجموعة النوعية للوظائف الإشرافية 

وفقاً لما يلي:
1- ألا تــقــل درجـــة المــوظــف عــن الــدرجــة 
المالية الرابعة للتعيين بوظيفة مدير 
الــوظــائــف  إدارة أو مــا فــي حكمها مــن 

الإشرافية.
2- ألا تــقــل درجـــة المــوظــف عــن الــدرجــة 
ــة الـــخـــامـــســـة لــلــتــعــيــن بــوظــيــفــة  ــيـ ــالـ المـ
مساعد مدير إدارة أو ما في حكمها من 

الوظائف الإشرافية.
3- ألا تــقــل درجـــة المــوظــف عــن الــدرجــة 
ــة الـــســـادســـة لــلــتــعــيــن بــوظــيــفــة  ــيـ ــالـ المـ
ــــي حـــكـــمـــهـــا مــن  ــا فـ ــ ــم أو مـ ــسـ ــيــــس قـ رئــ

الوظائف الإشرافية.
ويجوز بموافقة رئيس مجلس الوزراء 
ــيــــس، تــعــيــن  ــرئــ ــراح الــ ــ ــتـ ــ ــلـــى اقـ ــنــــاء عـ بــ
الموظف في إحدى الوظائف الإشرافية 
الموضحة ممن يشغل درجة مالية أقل 

ار إليها أعلاه.
َ

ش
ُ
من الدرجات المالية الم

 مادة 16 
مــع مـــراعـــاة احــتــفــاظ المــوظــف بدرجته 
المــالــيــة وراتـــبـــه، وبــشــرط تــوفــر شــروط 
ــــف، يــجــوز  ــــوظـ شـــغـــل الـــوظـــيـــفـــة فــــي المـ
للجهات الحكومية وبموافقة الإدارة 
ــادة تــســكــن المـــوظـــف في  ــ المــخــتــصــة إعــ
ــــي غـــيـــر مــجــمــوعــتــه  وظـــيـــفـــة أخــــــــرى فـ
النوعية أو المجموعة العامة، في أي من 

الحالات التالية:
1- إلـــغـــاء الــجــهــة الــحــكــومــيــة أو إلــغــاء 

أنشطة رئيسية أو فرعية بها.
2- نقل الموظف من وظيفة إلــى أخــرى، 
وفــقــا لــحــاجــة الــعــمــل وتـــوفـــر الــتــدريــب 

اللازم لشغلها.
 بـــدون 

َ 3- حــصــول المـــوظـــف الــــذي عُـــــنِّ
مؤهل، على مؤهل أثناء الخدمة.

4- حــصــول المــوظــف عــلــى مــؤهــل أعلى 
أثناء الخدمة.

مادة 17

تجوز إعادة تعيين الموظف الحاصل 
أثــنــاء الــخــدمــة عــلــى مــؤهــل جامعي 
فأعلى من المؤهلات العلمية  اللازمة 
لشغل إحدى الوظائف التي يتطلب 
لشغلها مــؤهــا متخصصا بــذاتــه، 
مــع منحه المسمى الوظيفي لبداية 
الــتــعــيــن المـــقـــرر لــلــمــؤهــل الــحــاصــل 
المــــوظــــف  يـــحـــتـــفـــظ  ــلــــى أن  ــلــــيــــه، عــ عــ
بدرجته المالية وراتبه إذا كان أعلى 
مــن درجــــة وراتــــب الــوظــيــفــة المــنــقــول 
إلــيــهــا، مـــع مـــراعـــاة اســـتـــمـــرار تـــدرج 
المسمى الوظيفي الجديد حتى ولو 
لم تتفق مع الدرجة المالية للموظف.

مادة 18
ــــع المـــوظـــفـــن  ــد مـ ــاقـ ــعـ ــتـ ــد الـ ــنـ ــــى عـ ــــراعـ يـ
الــوظــائــف المعتمدة  غير القطريين فــي 
تــتــوفــر بشأنهم  الــوظــائــف أن  بــجــدول 

شروط شغلها.

مادة 19
في حال إعــادة تعيين الموظف القطري 
 بــــدون مــؤهــل وحــصــل على 

َ الــــذي عُــــنِّ
مــؤهــل أثــنــاء الــخــدمــة، أو الـــذي حصل 
على مؤهل أعلى أثناء الخدمة، وكانت 
درجـــتـــه المــالــيــة مــســاويــة أو أعـــلـــى من 
الدرجة المالية التي يتم التعيين عليها 
دّ عند 

َ
وفقاً للمؤهل الحاصل عليه، يُعت

الترقية بالمدة البينية المقررة للترقية 
وفقا للمؤهل الحاصل عليه والدرجة 
ــدة البينية  المـــرقـــى لــهــا، مـــع مـــراعـــاة المــ
الــتــي قــضــاهــا فـــي الــوظــيــفــة الــتــي كــان 
المــؤهــل،  الــحــصــول عــلــى  قــبــل  يشغلها 
ــدة الــبــيــنــيــة المــقــررة  وبــمــا لا يـــجـــاوز المــ
للترقية وفــق المؤهل أو المؤهل الأعلى 

الحاصل عليه.

مادة 20
فـــي حــــال تــعــيــن المـــوظـــف الــقــطــري في 
الــجــهــات الحكومية الخاضعة  إحـــدى 
ــضــيَــت  ِ

ُ
لــلــقــانــون، مــمــن لــه مـــدة خــبــرة ق

الــحــكــومــيــة أو غير  الـــجـــهـــات  بـــإحـــدى 
الحكومية التي تطبق لوائح أو نظما 
وظيفية خاصة بها، يتم تعيينه على 
الــدرجــة المالية المناسبة، بمراعاة مدة 
خــبــرتــه ودرجــــة بــدايــة التعيين لمؤهله 
المــدد البينية وفقاً  العلمي، واحتساب 
ــائــــف الـــعـــامـــة  لـــلـــنـــظـــام أو دلــــيــــل الــــوظــ
المعمول به في الدولة والتي تكونت في 
ظله مدة الخبرة المشار إليها، بشرط أن 
تكون مدة الخبرة المكتسبة متفقة مع 
طبيعة عمل الوظيفة التي يتم تعيينه 

عليها.

جدول تعيين الموظفين الحاصلين على المؤهلات العلمية
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مادة 21
فــي حــال إعـــادة تعيين الموظف 
القطري الذي اكتسب بعد تركه 
ـــضِـــيـــت 

ُ
الـــخـــدمـــة مـــــدة خــــبــــرة ق

بــــإحــــدى الـــجـــهـــات الــحــكــومــيــة 
أو غير الحكومية التي تطبق 
لوائح أو نظما وظيفية خاصة 
بــهــا، تحتسب مـــدة الــخــبــرة له 

على أســاس تــاريــخ آخــر درجــة 
مــالــيــة حــصــل عــلــيــهــا المــوظــف 
قــبــل تــركــه الــخــدمــة، وبــمــراعــاة 
ــة الــــــــــــــواردة فــي  ــيـ ــنـ ــيـ ــبـ المـــــــــدد الـ
الــــوظــــائــــف  ــام أو دلــــيــــل  ــظــ ــنــ الــ
الــعــامــة المــعــمــول بــه فــي الــدولــة 
ــتــــي تـــكـــونـــت فــــي ظـــلـــه مـــدة  والــ
الــخــبــرة المـــشـــار إلــيــهــا، بــشــرط 
أن تكون مدة الخبرة المكتسبة 

متفقة مع طبيعة عمل الوظيفة 
المعاد تعيينه عليها.

مادة 22

يـــــــكـــــــون لـــــشـــــاغـــــلـــــي وظــــــائــــــف 
المــــجــــمــــوعــــة الـــــعـــــامـــــة الـــفـــنـــيـــة 
والمكتبية مــن حــامــلــي شــهــادة 
الدبلوم أو الثانوية العامة أو 

ما يعادلها مساران وظيفيان 
أحدهما داخــل هذه المجموعة، 
والآخـــــــــــر داخـــــــــل المـــجـــمـــوعـــات 
النوعية التخصصية المناسبة 
ــــروط شغل  فـــي حـــالـــة تـــوفـــر شـ
الوظيفة ووفقاً لحاجة العمل، 
ــقـــوف الــــدرجــــات  وبــــمــــراعــــاة سـ
المـــالـــيـــة لـــكـــل مـــســـتـــوى تــأهــيــل 

علمي الواردة بهذا الدليل.

مادة 23
ــن حـــكـــم المـــــــــادة )  ــ ــاءً مـ ــنــ ــثــ ــتــ اســ
الــدلــيــل،  ــذا  بــنــد 2( مـــن هــ  /12
ــفــــظ بــــصــــفــــة شـــخـــصـــيـــة  ــتــ يــــحــ
موظفو الجهات الحكومية من 
القطريين الموجودين بالخدمة 
عند العمل بأحكام هذا الدليل 

بالمسمى الوظيفي لهم.
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ــن واقــــــــع الإصــــــاحــــــات الــتــشــريــعــيــة  ــ  مـ
الـــتـــي انــتــهــجــتــهــا الــــدولــــة، وحـــيـــث صــدر 
قــانــون المــــوارد الــبــشــريــة المــدنــيــة الــصــادر 
الــــذي  لـــســـنـــة 2016  بـــالـــقـــانـــون رقــــــم 15 
تــضــمــن الـــعـــديـــد مــــن الأحــــكــــام الـــجـــديـــدة 
الــتــي تــســتــهــدف إدخـــــال الــنــظــام الإداري 
لــأداء  الــقــطــري ضمن المنظومة العالمية 
الــدول المتقدمة، وفــي إطار  الحكومي في 
اســـتـــمـــرار مــســيــرة الـــدولـــة نــحــو تحقيق 
ــــاق  ــفـ ــ الإصــــــــــاح الإداري وتــــرشــــيــــد الإنـ
الــحــكــومــي وتــعــزيــز بــنــاء قــــدرات المــوظــف 
وتــحــقــيــق الــشــفــافــيــة الإداريـــــة الــتــي تكفل 
للموظف كافة حقوقه وتحدد واجباته، 
فــقــد تـــم إعــــــداد دلـــيـــل وصــــف وتــصــنــيــف 
وتــرتــيــب الـــوظـــائـــف الــعــامــة بــمــا يعكس 
هـــذه الإصـــاحـــات التشريعية والأحــكــام 
بــالــقــانــون المــشــار إلــيــه والــتــي تمثلت في 
ــتـــواء مــزيــد مـــن المــجــمــوعــات الــنــوعــيــة  احـ
للوظائف التخصصية المتعلقة بنشاطي 
الــصــحــة والــتــعــلــيــم، وكـــذلـــك فــتــح سقف 
الدرجات المالية لكافة الموظفين القطريين 
وفــــقــــا لمـــســـتـــوى تـــأهـــيـــلـــهـــم. كـــمـــا تــضــمــن 
الــدلــيــل أحــكــامــا تــســتــهــدف تحقيق مبدأ 
المـــســـاواة بـــن المــوظــفــن مـــن خـــال وضــع 
الـــضـــوابـــط والمـــعـــايـــيـــر المــتــعــلــقــة بــتــرقــيــة 
الموظفين وشــروط شغل الدرجات المالية 
وتحفيز الموظفين ذوي الكفاءة على شغل 

الوظائف الإشرافية.
* اعتمد دليل وصف وتصنيف وترتيب 
بــالــدولــة على تصنيف  الــوظــائــف العامة 
الوظائف بالجهات الحكومية الخاضعة 

ــة، إلــى  ــيـ ــدنـ لـــقـــانـــون المـــــــوارد الــبــشــريــة المـ
أربــــع مــجــمــوعــات عــامــة وهــــي: مجموعة 
الوظائف القيادية، ومجموعة الوظائف 
التخصصية، ومجموعة الوظائف الفنية 
والمكتبية، ومجموعة الوظائف الحرفية 

والعمالية، 
ــة إلـــى  ــامـ ــعـ  وقـــــد قــســمــت المـــجـــمـــوعـــات الـ
ــانـــــس فـــي  ــ ــــجـ ــتـ ــ مـــــجـــــمـــــوعـــــات نـــــوعـــــيـــــة تـ
ــيـــل الـــعـــلـــمـــي الــــازمــــة  ــتـــأهـ ــتـــويـــات الـ مـــسـ

لــشــغــلــهــا حـــســـب الـــتـــخـــصـــصـــات، بــحــيــث 
ــيــــة كـــافـــة  تـــتـــضـــمـــن كـــــل مـــجـــمـــوعـــة نــــوعــ
الوظائف المتماثلة في نوع العمل )المهنة( 
وإن اخــتــلــفــت فــــي مـــســـتـــوى صــعــوبــتــهــا 
ومسؤوليتها، وقد كان اختيار وتحديد 
ــــاس  ــلـــى أسـ ــا عـ ــمـ ــائـ هــــــذه المــــجــــمــــوعــــات قـ
تحقيق التوازن بين التوسع المنشود في 
الــتــخــصــصــات الــوظــيــفــيــة بــســوق الــعــمــل 

ومخرجات التعليم.

ــامــــة  ــعــ ــــــمَ الـــــدلـــــيـــــل المــــجــــمــــوعــــة الــ * قــــــسَّ
إلـــــــــى )35( مـــجـــمـــوعـــة  ــة  ــيــ ــتــــخــــصــــصــ الــ
ــــي فـــي تــقــســيــم الأعـــمـــال أن  نــوعــيــة، وروعـ
ــائـــف المـــجـــمـــوعـــات الــنــوعــيــة  يـــكـــون لـــوظـ
)التخصصية( مــجــمــوعــات نــوعــيــة فنية 
ومــكــتــبــيــة مــقــابــلــة لــهــا تــضــم الــوظــائــف 
الفنية والمكتبية المعاونة والمساعدة في 

أداء أعمال وظائفها.
 الدليل ضمن تعريف الدرجات 

َ
ن مَّ

َ
* تض

المــالــيــة تــحــديــد المــــدة الــبــيــنــيــة لــلــبــقــاء في 
ــى لــلــتــرقــيــة إلـــى الــوظــيــفــة  ــ الــوظــيــفــة الأدنـ

الأعلى في سلم الدرجات المالية.
 الــدلــيــل فــتــح ســقــف الـــدرجـــات 

َ
ـــن ـــمَّ

َ
* تـــض

المـــالـــيـــة لــشــاغــلــي الـــوظـــائـــف بــالمــجــمــوعــة 
ــة لـــلـــوظـــائـــف الــتــخــصــصــيــة حــتــى  ــامـ ــعـ الـ
ــــازة، ولـــشـــاغـــلـــي  ــة المـــــمـــــتـ ــيــ ــالــ ــة المــ ــ ــدرجــ ــ الــ
الــــوظــــائــــف بـــالمـــجـــمـــوعـــة الـــعـــامـــة الــفــنــيــة 
الــدرجــة المالية الخاصة،  والمكتبية حتى 
الــوظــائــف بالمجموعة العامة  ولــشــاغــلــي 
لـــلـــوظـــائـــف الـــحـــرفـــيـــة والـــعـــمـــالـــيـــة حــتــى 
الدرجة المالية الثالثة، مع مراعاة سقوف 
ــــات المـــالـــيـــة لـــكـــل مـــســـتـــوى تــأهــيــل  ــــدرجـ الـ

علمي الواردة بهذا الدليل. 
* يتيح الدليل لشاغلي وظائف المجموعة 
ــة الـــفـــنـــيـــة والمـــكـــتـــبـــيـــة مــــن حــامــلــي  ــامـ ــعـ الـ
شــهــادة الــدبــلــوم أو الــثــانــويــة الــعــامــة أو 
مــا يعادلها مــســاريــن وظيفيين أحدهما 
ــذه المـــجـــمـــوعـــة، والآخــــــــر داخــــل  ــ داخـــــــل هــ
المجموعات النوعية التخصصية الأخرى 
ــــروط شغل  المــنــاســبــة فـــي حـــالـــة تـــوفـــر شـ
الوظيفة ووفقاً لحاجة العمل، وبمراعاة 
ــات المـــالـــيـــة لــكــل مــســتــوى  ــدرجــ ســـقـــوف الــ

تأهيل علمي الواردة بهذا الدليل. 
ــق مــــع الـــدلـــيـــل الـــنـــمـــاذج المــطــلــوبــة  ــ * أرفــ
مــــن الـــجـــهـــات الـــحـــكـــومـــيـــة المـــتـــمـــثـــلـــة فــي 
ــدول تــــوزيــــع الـــوظـــائـــف عــلــى  ــ نــــمــــوذج جــ
التقسيمات التنظيمية، ونموذج جدول 
ترتيب الوظائف، ونموذج بطاقة وصف 
الوظيفة والتي تعد بمثابة وسائل عرض 
لــلــمــقــتــرحــات الـــتـــي تــتــقــدم بــهــا الــجــهــات 
الحكومية إلى الإدارة المختصة باعتماد 
مـــشـــروعـــات وصــــف وتــصــنــيــف وتــرتــيــب 

وظائفها.

52 وظيفة في »4« مجموعات عامة اعتمدها الدليل
المذكرة الإيضاحية 
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