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 مقدمة .1
على الوزارات  توزيع المهام والأدوارإلى تحديد وتصنيف و ة في الجهاز الحكومي الهيكلهدف عمليات إعادة ت

المهام من  ذفي تنفي والازدواجيةومعالجة التداخل  في العمل الحكومية وتعزيز التكامليةوالدوائر والمؤسسات 
دائرة كل تجميع الأنشطة الضرورية لتحقيق أهداف إلى  عمليات إعادة الهيكلة ومن ناحية أخرى تهدف .ناحية
تحديد مسؤولية التنفيذ لكل مجموعة من الأنشطة لضمان تنفيذ الاستراتيجية الموضوعة  بالإضافة إلى دوائرهمن 

 . 1للدائرة الاستراتيجية هدافالأنسجم مع وبما ي التنظيمية والإداريةالفنية و  بشكل شمولي لكافة النواحي

ائز الأساسية التي من الرك واحدا   للدوائري للجهاز الحكومي ككل والهياكل التنظيمية ويعد الهيكل التنظيم
في تحقيق أهدافها وتنفيذ خططها ويؤهلها لمواجهة التغيرات الداخلية والخارجية، ويهدف إلى تمثيل  هاتساعد

في التوسع والنمو ويبرز مساهمة وحداتها  الدائرةالوحدات التنظيمية بما يعكس التوجهات العامة وأهداف 
الهيكل حيث أن الغاية من يق الأمثل للعلاقات التنظيمية فيما بينها، التنظيمية في تحقيق رؤيتها عبر التنس

أهداف التنظيمي توضيح المسميات الوظيفية ومواقعها وتفصيل مهامها ومسؤولياتها كمدخلات إضافية لتحقيق 
 الدائرة وتنفيذها بفاعلية.

 أهداف الدليل .2

 إعادة الهيكلة في الجهاز الحكومي. اتإيجاد مفهوم واضح وموحد لعملي 

  الجهاز الحكومي.دوائر إعادة الهيكلة في  الممارسات المتبعة في تنفيذ عملياتتوحيد 

  إعادة الهيكلة في القطاع العام.  اتتوفير وثيقة مرجعية لعمليمأسسة عمليات إعادة الهيكلة من خلال 

 دوائر الجهاز الحكومي، هياكل التنظيمية في لل استرشادي تقييمي توفير آلية تساعد في إعطاء مؤشر
مع كافة المهام التي يتوجب  يتلاءمتلك الهياكل بشكل  تطويرشأنها  من التصويبية التيوتحديد الإجراءات 

  لى التشريعات الناظمة لعملها.إعلى الدائرة تحقيقها بكفاءة وفعالية واستنادا  

 

 

 

 

 

                                                      
الدائرة: اي وزارة او دائرة او هيئة أو مجلس او سلطة او مؤسسة رسمية عامة أو مؤسسة عامة خاضعة لأحكام هذا النظام وتعتبر   1

 رئاسة الوزراء دائرة لغايات هذا النظام
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  نطاق العمل .3

 

  أو مؤسسة  عامة رسمية مؤسسةأو  سلطة ومجلس أ أو هيئة وأ دائرة أو وزارةيطبق هذا الدليل في أي
، ويشار إليها في هذا الدليل فيما بعد بـ "الدائرة/ الدوائر عامة خاضعة لأحكام نظام الخدمة المدنية

 الحكومية".
 الوزير، مجلس )المرجع المختص الإدارة العلياهذا الدليل على تقع مسؤولية متابعة التطبيق الرئيسية ل :

والمدراء الإدارة التنفيذية  اتقع علىالتطبيق التفصيلية  تقع مسؤوليةفي الدوائر الحكومية، كما  (الإدارة،....
التشريعية الناظمة لعمليات إعادة الهيكلة وفق الأطر  وذلك حسب الاختصاص على جميع المستويات

تطبيق هذا الدليل  دعمعلى  الوحدة المعنية في رئاسة الوزراءوتعمل  .يتضمنها هذا الدليلوالمبادئ التي 
 .لدوائر الجهاز الحكومي البنية التنظيمية والهياكل التنظيمية تطويرخلال عملها في مجال من 

 محاور الدليل .4

 إعادة الهيكلة  في الدائرة وهي: اتيغطي هذا الدليل محاور رئيسية تشكل الإطار العام لعملي

  تعريف إعادة الهيكلة. .1

 أهداف إعادة الهيكلة.  .2

 مستويات إعادة الهيكلة. .3

 .هيكلة الجهاز الحكومي 

 .هيكلة الدوائر الحكومية بشكل فردي  
 

 تعريف إعادة الهيكلةالمحور الأول:  .5

الهياكل التنظيمية للأجهزة الحكومية  تطوير على فقطتقتصر إن عمليات إعادة هيكلة الجهاز الحكومي ككل لا 
لغاء أو دمج  تغيير مدروس للعلاقات أخرى، أو كما هي على المستوى المؤسسي من دوائر أو استحداث دوائر وا 

  حيث تشمل عمليات إعادة الهيكلة أبعادا  متعددة منها:، للدائرةالرسمية بين المكونات والوحدات التنظيمية 

  لبعيد، وعكسها على بناء العامة والنتائج التي تسعى الحكومة ككل إلى تحقيقها على المدى اتحديد الأهداف
والمنشــودة التــي تســعى  ناســب ومتنــاتم يتحقــق مــن خلالــا الأهــداف والتوجهــات الوطنيــة المحــددةتنظيمــي م

 دوائر الجهاز الحكومي لتحقيقها. 
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 اذ القـرارات فـي مختلـف شـؤون الإدارة العامـة وتوجيـا وتنمية السياسات والاستراتيجيات التي ترشد اتخـ تطوير
 الأداء باتجاه الأهداف المحددة.

  يــة واضــحة للبنيــة التنظيميــة للجهــاز الحكــومي بحيــث تكــون عمليــة التحــديث أو التعــديل تطوير تحديــد رؤيــة
  عليها قابلا  للتطبيق وبشكل فعلي.

 خطيط الاستراتيجي ومتابعة وتقييم الأداء. تبني الدوائر الحكومية للممارسات الحديثة في مجال الت 
  البشــرية فــي القطــاع العــام وتحديــد الاحتياجــات الفعليــة مــن المــوظفين نوعــا   المــوارد لبنــاءرســم سياســة شــاملة

 وكما  في الجهاز الحكومي ككل وعلى المدى البعيد.
  تكــون متناســـبة مـــع الأهـــداف ضــبط مســـار الإجـــراءات الإداريــة والماليـــة والفنيـــة للنشــاطات الحكوميـــة بحيـــث

 المحددة والأخذ بعين الاعتبار أمرين أساسيين هما:
 .توحيد العمليات والإجراءات الرئيسية في الجهاز الحكومي قدر المستطاع -
 الواقعية والمرونة في التنفيذ بما يحقق الملائمة بين القواعد والإجراءات وخصوصية كل وحدة تنظيمية. -

 الأهداف العامة لإعادة هيكلة الجهاز الحكومي  : الثانيالمحور  .6

 الخارطة التنظيميـة تطويرالهيكل التنظيمي للجهاز الحكومي على المستوى الاستراتيجــي ) تطويرتعتبر مراجعة و 
ـــدوائر الحكوميـــة( للجهـــاز الحكـــومي ـــى مســـتوى ال ـــدائرة( تطـــوير) أو عل هـــدف تمهمـــة  خطـــوة   الهيكـــل التنظيمـــي لل

 وفاعليــة هــذا الجهــاز فــي تحقيــق الأهــداف الوطنيــة، حيــث تتطلــب المراجعــة إتبــاع منهجيــة شــاملةتحســين كفــاءة ل
رصـــد الواقـــع الحـــالي للهيكـــل التنظيمـــي للجهـــاز الحكـــومي علـــى المســـتويين الاســـتراتيجي والمؤسســـي قـــادرة علـــى 

وذلــك  ت العالميــةضــوء المســتجدا تنظيمــي قــادر علــى تلبيــة المتطلبــات والأولويــات الوطنيــة فــيللوصــول لهيكــل 
 :يتحقيق ما يل ي إلىبشكل أساسعمليات إعادة الهيكلة هدف تو ، استنادا  للدستور والتشريعات الوطنية

ودوائر حكومية بصورة تضمن القيام ومؤسسات الجهاز الحكومي بمكوناتا المختلفة من وزارات حجم ترشيق  .1
جهـــاز حكـــومي  لإيجـــاد وتلغـــي الازدواجيـــة والتـــداخل والتكـــرار فـــي المهـــام بكفـــاءة وفاعليـــة بالمهـــام الأساســـية

 .رشيق
عادة ارتباطها بالوزراء مباشرة ئيس الوزراء بر المرتبطة لدوائر عدد اتقليص  .2  كل حسب اختصاصا.وا 
وتقليـل عـددها لتكـون فـي  منهـا بشـكل خـاص المسـتقلةالحكومية بشكل عام و الدوائر ضبط التوسع في إنشاء  .3

 الحالات التي تتطلب طبيعة عملها ذلك فقط.
 تتسم بما يلي:  دائرةلدوائر الحكومية بهدف الوصول إلى لبناء هياكل تنظيمية  .4

 بكفاءة وفاعلية وتناتم العمل. 
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 م خدمات للمواطنين بنوعية جيدةيتقد. 
 الأساسية تمسؤولياالمهام و الز على يتركال. 
 الأمثل للموارد المختلفة ستخدامالا. 

 المحور الثالث: مستويات إعادة الهيكلة .7

 تتضمن عملية إعادة الهيكلة مستويين أساسيين على النحو التالي:

 لحالة يُنظر إلى البنية التنظيمية للجهاز الحكومي بشكل كامل.هذه اوفي  إعادة هيكلة الجهاز الحكومي: .1
معينـة علـى  هيكـل التنظيمـي الخـاص بـدائرةوفيهـا يـتم دراسـة ال فةردي:إعادة هيكلة الدوائر الحكوميةة بشةكل  .2

 حدة. 
 

مـن عمليـة إعـادة الهيكلـة والتـي تهـدف إلـى  ا  أساسـي ا  الهياكل التنظيمية جزء تطويرتعتبر عملية ولكلا المستويين، 
تحديد واضح لأدوار ومهام الحكومة الأساسية لتحقيق أهدافها الاستراتيجية، والعمـل علـى توزيـع تلـك المهـام علـى 

  الدوائر الحكومية.

 

 هيكلة الجهاز الحكومي7.1
 

الناحية الوظيفية في أداء المهام للجهاز الحكومي من تقييم مدى فعالية الهيكل التنظيمي الحالي ويقصد بها 
وفي ضوء ذلك   .والجهات التابعة لها للتوجهات الجديدة للحكومة، ومدى مواكبة المهام الحالية االموكلة إليه

 -التقييم يتم تنفيذ أي من عمليات إعادة الهيكلة على مستوى الجهاز الحكومي والتي قد تتخذ أحد الأشكال التالية
ونظام  2014( لسنة 17رقم ) إلى كل من قانون إعادة هيكلة مؤسسات ودوائر حكومية مع وجوبية الاستناد

 :وتعديلاتا 2012( لسنة 80رقم ) الهياكل التنظيمية تطويراستحداث الدوائر الحكومية و 
 

 إلغاء دوائر حكومية 

لعدم وجود دائرة قائمة قادرة على  لأسباب مؤقتة استدعت الحاجة إلى إنشائها ئتالتي أُنش الدوائر بعضهناك 
وفي معظم  لتنفيذ هذه المهام من خلال دائرة متخصصةينة أو لوجود حاجة في فترة زمنية معينة تولي مهام مع

نشائها أو تحقيق الأهداف التي إعت إلى التي د عند انتهاء الأسبابالدوائر هذه الحالات، ينتهي عمل هذه 
 .لغاء هذه الدائرةإلى إاللجوء وبالتالي يتم  استدعت تأسيسها
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 دمج وحدات حكومية مع وحدات أو دوائر حكومية أخرى 
 

والوحــدات فــي الجهــاز الحكــومي فــي طبيعــة الأهــداف والمهــام التــي تمارســها، وفــي بعــض الــدوائر تشــترك بعــض 
تشترك معهـا فـي المهـام والمسـؤوليات والتـي تمكنهـا  دوائر أخرىبهدف دمجها مع  الدوائرالحالات يتم دراسة هذه 

لتعمـل تحـت مظلـة وادارة واحـدة وفـي هـذه الحـالات، يـتم إعـداد لدوائر من العمل بشكل أفضل في حال دمج هذه ا
الخاضعة لعملية الدمج وبما لا يتعارض مع المبادئ العامة لبناء  الدوائرهيكل تنظيمي يغطي المهام جميعها في 

تنظيمية من حيث تجميع المهام المتشابهة في وحدات واحـدة والحـرص علـى عـدم تجزئـة النشـاط الواحـد الهياكل ال
مع الأخذ بعين الاعتبار ضرورة تعديل القوانين والأنظمة والتعليمات  ،أو تكراره في أكثر من وحدة تنظيمية واحدة

 المعنية بحيث تتناسب مع توزيع المهمات والمسؤوليات بعد عملية الدمج المقررة. الدوائرلعمل السارية الناظمة 
 

  استحداث دائرة أو وحدة حكومية جديدة 

 حكومية جديدة تحت شروط محددة منها: دائرة يتم في بعض الحالات استحداث 
 أن تكون المهام المناطة بها ضمن المهام الأساسية التي يجب أن تقوم بها الحكومة. 
 .عدم وجود دائرة  قائمة تقوم بالمهام ذاتها أو مهام مشابهة لها 
 .عدم القدرة على إضافة هذه المهام إلى دائرة قائمة 
 . أن تكون مهام الدائرة المنوي استحداثها مهاما  دائمة أو طويلة المدى نسبيا 
 وتشغيلها.لدائرة توافر الموارد لاستحداث هذه ا 

حكومية تُعنى بتنفيذ المهام مع ضرورة  دائرةمكانية استحداث إو بعضها، يتم دراسة وعند توفر أحد هذه الشروط أ
دامة هذه الدائرة. توفير الموارد ا  للازمة لتشغيل وا 

 

 
 منح الاستقلالية 

 سس والمعايير التالية:  لألى اإتمنح الاستقلالية لدائرة حكومية معينة استنادا  
  أو تنظيميـة رقابيـة،  ما  رقابية علـى الأجهـزة الحكوميـةالمناطة بالدائرة مهاطبيعة الدور والمهام أن تكون

 بعاد تنموية.أأو استثمارية تمويلية، أو ذات 
 .أن تحقق الدائرة إيرادات وتعتمد على الذات في تمويل برامجها ومشاريعها 
 .أن يتطلب عمل الدائرة المرونة والسرعة في اتخاذ القرارات 
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 تغيير الارتباط  

رئيس الوزراء مجموعة من الدوائر الحكومية سواء كان ذلك ارتباطا  مباشرا  كما نصت عليا تشريعات تلك يرتبط ب
أو من خلال الصلاحيات  الدوائرأو ارتباطا  تير مباشر يتضح من خلال رئاستا لمجالس إدارة هذه  الدوائر

وبعض والعزل مثل التعيين الدوائر والقرارات المناطة برئيس الوزراء والمتعلقة بإدارة بعض الشؤون الداخلية لتلك 
لمرجوة منا، ولذلك فقد ونظرا  لهذا الواقع فقد أصبح الارتباط في أتلب أحيانا لا يحقق الغاية ا ،القرارات الفنية

ن الأحيان إلى تفويض وزير مختص ينوب عنا إذا سمحت التشريعات بذلك، أو أن الرئيس في كثير ميلجأ 
تعقد برئاسة نائب رئيس المجلس نتيجة عدم تمكن الرئيس من الحضور  الدوائرمجالس إدارة تلك جلسات معظم 

الدوائر  لترتبط هذه لى عملية تغيير الارتباطإبسبب ضخامة حجم العبء الملقى على عاتقا، لذلك يتم اللجوء 
بهدف تقليل نطاق إشراف رئيس الوزراء وتخفيف حجم العبء الملقى عليا ومن  صاحب الاختصاصبالوزير 

  ناحية أخرى إعطاء دور حقيقي للوزير صاحب الاختصاص في إدارة الدوائر المرتبطة با.
 

 هيكلة الدوائر الحكومية بشكل فردي 7.2

من القيام بمهامها وتحقيق أهدافها الدوائر الحكومية بناء الهياكل التنظيمية التي تعمل على تمكين ويقصد بها 
لى تبسيط الإجراءات إالاستغلال الأمثل للموارد البشرية والمالية وتؤدي وتعمل على التي وجدت من أجلها 

خل والازدواجية في مهام الوحدات لغاء التداا  و  الدائرةوضبط التوسع والتضخم في الوحدات التنظيمية داخل 
 .التنظيمية

 

 

 المراحل التالية:  الإجراءات وفق ترتكز منهجية إعادة الهيكلة على تنفيذ مجموعة من
 

من خلال دراسة نقاط القوة والضعف في الدائرة، ودراسة كافة  الداخلي للمؤسسةالتحليل  ويشمل
والخطط  التشريعات الناظمة لعمل الدائرة، ودراسة الضوابط التنظيمية و الاهداف والتطلعات المستقبلية

جراء دراسة مقارنة مع مقارنة هياكلها التنظيمية لمتشابهة دوائر ذات مهام وأهداف  الاستراتيجية وا 
 رسات الأفضل للاعتماد عليها في بناء الهيكل التنظيمي للدائرة قيد الدراسة.وتحديد المما

 7.2.1  منهجية بناء و/أو تطوير الهيكل التنظيمي 

 التحليل أولا : 
 تصميم الهيكل التنظيمي.
. 
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ومن ثم وضع للدائرة بعد المراجعة الشاملة لنتائج التحليل الداخلي والخارجي والاستراتيجي تأتي هذه المرحلة 
الممكنة للهيكل ومراعاة الضوابط التشريعية والمؤسسية ومن ثم الإطار العام للهيكل التنظيمي واقتراح البدائل 

 تصميم الهيكل التنظيمي بالشكل النهائي.
 

 
 
 

لسنة ( 80الهياكل التنظيمية رقم ) تطويربموجب نظام استحداث الدوائر الحكومي و  الهيكل التنظيمي تم تعريف
الذي يحدد الوحدات التنظيمية والمواقع الوظيفية التي تتكون منها الدائرة مرتبة بناء الدائرة  شكلبأنا  ،2012

 على شكل مستويات تأخذ شكل هرم يربطها خط صلاحيات رسمية ويوضح نقاط اتخاذ القرارات والمسؤوليات.
 
 

 
 مهام أو أنشطة لإنجاز يتم تخصيصامعين  إداري ىللدائرة ذو مستو هيكل التنظيمي هي المكون الأساسي لل

 مستواه حسب طبيعة تلك المهام أو الأنشطة.ويحدد مسماه و 
 

 
 

 

الجهة أو الشخص صاحب الصلاحية في اعتماد الهيكل التنظيمي وفق التشريعات المعمول بها في ويقصد با 
 )الوزير، مجلس الإدارة،.....(. الدائرة

 

 

 

 

 

 

 تصميم الهيكل التنظيميثانيا : 
. 

:الهيكل التنظيمي  

:الوحدة التنظيمية  

:المرجع المختص  

 7.2.2 تعريفات   
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من مجموعـة مـن الوحـدات التنظيميـة ذات مسـتويات متدرجـة حسـب طبيعـة وحجـم  للدائرةيتكون الهيكل التنظيمي 
المهام، وأعداد الموارد البشرية المطلوبة لإنجاز العمل، وجهة مسـتوى الارتبـاط، حيـث تترتـب هـذ الوحـدات حسـب 

 على النحو التالي:النافذ، و تعليمات وصف وتصنيف الوظائف في الخدمة المدنية 
يــتم اسـتحداث الإدارة فــي حــالات اســتثنائية وفــي ) تنظيميــة تضــم مجموعـة مــن المــديرياتوحــدة : وهـي الإدارة .1

، يشــترط أن لا تقــل عــن ثــلاث مــديريات ويــتم إنشــاؤها لمبــررات جغرافيــة أو تخصصــية، أو (أضــيق الحــدود
 لتعزيز اللامركزية في عمل دوائر الخدمة المدنية، ويكون ارتباطها بالأمين العام/ المدير العام.

وهي الوحدة الأساسية في الهيكل التنظيمي لممارسة مهمة رئيسـية فـي الـدائرة، ويشـترط أن لا يقـل  :المديرية .2
 عدد أقسامها عن قسمين، وترتبط بالأمين العام/ المدير العام أو نائبا/ مساعده أو مدير الإدارة.

( 3المـوظفين فـي القسـم عـن )وهو المسـتوى التنظيمـي الأعلـى مـن الشـعبة، ويشـترط أن لا يقـل عـدد  :القسم .3
 موظفين، ويرتبط بمدير المديرية.

وهــي أدنــى مســتوى تنظيمــي تحــدده طبيعــة المهــام، ويشــترط أن لا يقــل عــدد مــوظفي الشــعبة عــن  :الشةةعبة .4
، وتــرتبط بــرئيس القســم، ويراعــى عــدم إنشــاء أي شــعبة إلا للحــالات المبــررة والضــرورية التــي اثنــينمــوظفين 

 لتخصصية والمهنية.اتقتضيها طبيعة العمل 
 

ويجوز في حال  تطلب الأمر وجود أو إنشاء وحدات تنظيمية لا ينطبق عليها المسـتويات الإداريـة أعـلاه أن يـتم 
مـــن المســـتويات الإداريـــة للوحـــدات التنظيميـــة وتقســـيماتها مـــع مراعـــاة أن لا تحديـــد مســـتواها الإداري ومـــا تعادلـــا 

تســتخدم مثــل هــذه المســميات إلا فــي حــالات خاصــة ومبــررة تقتضــيها مصــلحة العمــل وأهميتــا ومســتوى الارتبــاط 
  2والمستوى الوظيفي لرئيس هذا الوحدة التنظيمية.

                                                      
  2 الفقرة )ب( من المادة )6( من نظام استحداث الدوائر الحكومية وتطوير الهياكل التنظيمية رقم  )80( لسنة 2012 .  

ي    تدرج الوحدات التنظيمية في الهيكل التنظيم  7.2.3 
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 إنشاء شعب ولكنها لا تظهر على الهيكل التنظيمي.*ملاحظة: يجوز 

 

 

 الحد الأدنى من الأعداد المطلوبة لإشغال الوحدات التنظيمية المذكورة أعلاه:ويظهر الجدول التالي 
 

الوحدة التنظيمية 
 الرئيسية

إجمالي الحد الادنى  الوحدة التنظيمية الفرعية
 من عدد الموظفين

 تفاصيل أعداد الموظفين

 موظفين إشرافي
 12 10 22 أقسام 6 مديريات 3 3إدارة
 4 3 7 قسم 2 مديرية
يجوز إنشاء شعب ولكنها لا تظهر  قسم

 على الهيكل التنظيمي
3 1 2 

 
 

                                                      
في حال وجود الإدارة ضمن الهيكل التنظيمي للدائرة.   3  
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يبنى الهيكل التنظيمـي للـدائرة علـى مجموعـة مـن المبـادئ والأسـس التـي تهـدف إلـى زيـادة كفـاءة سـير العمـل فيهـا 
لأهـم مـا يلـي بيـان وفـي وبما يحقق الأهداف التي وُجدت مـن أجلهـا وبالاعتمـاد علـى التشـريعات الناظمـة لعملهـا، 

 مبادئ وأساسيات بناء الهيكل التنظيمي:

التـي يتوجـب علـى الـدائرة تحقيقهـا اسـتنادا  إلـى التشـريعات الناظمـة  المهام جميعأن يغطي الهيكل التنظيمي  .1
لعملهــــا، حيــــث أنــــا لا بــــد مــــن وضــــوح الوحــــدة التنظيميــــة المعنيــــة بتنفيــــذ أيــــة مهمــــة منصــــوص عليهــــا فــــي 

قــرار  ضــح )قــانون، نظــام،لــى الــدائرة مــا لــم تــرد بســند تشــريعي واإ التشــريعات، ولا يجــوز إضــافة مهمــة فنيــة
 ...إلخ(.مجلس وزراء،

 

ومسـتوى الوحـدة التنظيميـة وعـدد المـوظفين فيهـا  ضةمان الانسةجام بةين حجةم العمةل وطبيعتةل ومعةدل تكةرار  .2
 .ودرجة مساهمتها في تحقيق الأهداف الاستراتيجية والمؤسسية للدائرة

 

عةدم تجزئةة النشةاط الواحةد بةين أكثةر مةن تجميع المهةام المتشةابهة فةي وحةدة تنظيميةة واحةدة مةا أمكةن و  .3
حيث أن تنفيذ نشاط محدد في اكثر من وحدة تنظيمية يعني ازدواجيـة  وحدة تنظيمية في الهيكل التنظيمي،

 الصلاحيات والقرارات وطول المدة الزمنية لإنجاز النشاط وبالتالي زيادة المدة الزمنية لإنجاز العملية ككل. 
 

ام فـي الـدائرة ، حيـث أن وجـود أكثـر مـن وحـدة تنظيميـة تـؤدي نفـس المهـوالتكرار فةي المهةاممنع الازدواجية  .4
داري والمـالي للـدائرة، حيـث أن الازدواجيـة فـي المهـام ضـافية تزيـد مـن العـبء الإإمـوارد  ذيترتب عليـا اسـتنفا

 لإضافة إلى:الازدواجية في الموارد البشرية والمالية والموارد الأخرى بشكل عام بازيادة تعني 
 .زيادة الانفاق اللازم لإنجاز مهمة محددة 
 وجود تشابا أو تضارب بين الوحدات التنظيمية التي تمارس نفس المهام.بسبب  إرباك متلقي الخدمة 
 القرارات المتعلقة بمهمة واحدة.فيما يتعلق باتخاذ والصلاحيات  تعدد المرجعيات للقرارات 
  المتابعة والتنسيق بين الجهات التي تمارس نفس النشاط، مما سـيؤدي إلـى الحاجة لوجود آليات تضمن

 زيادة حجم الموارد البشرية اللازمة لتنفيذ مهام المتابعة والتنسيق.
أن يتضةةمن الهيكةةل التنظيمةةي مجموعةةة مةةن الوحةةدات التنظيميةةة التةةي تمكةةن الوحةةدات التنظيميةةة المعنيةةة  .5

 إلى: دوائرحيث يمكن تقسيم المهام التي تنفذها ال ،فاءة وفعاليةبالمهام الفنية من القيام بمهامها بك

 7.2.4 مبادئ وأساسيات بناء الهيكل التنظيمي
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  اريـــة لإدوحـــدات المـــوارد البشـــرية والوحـــدات المتعلقـــة بتنظـــيم الشـــؤون ا شـــملداريـــة مســـاندة: تإوحـــدات
مـن مجمـوع  4%(30الوحـدات )هـذه أن لا تتجـاوز نسـبة  عند إعـداد الهيكـل التنظيمـييراعى و ، والمالية

 .في المستوى ذاتا الوحدات التنظيمية
 لتنفيذ أهدافها. دائرةوحدات فنية رئيسية: وتغطي هذه الوحدات المهام الفنية الرئيسية التي تمارسها ال 
  وحــدات فنيــة داعمــة: وتكــون مهمــة هــذه الوحــدات رفــع كفــاءة التنفيــذ ودعــم الوحــدات الفنيــة الرئيســية فــي

 .يط،...(المؤسسي، المتابعة، التخط تطوير)مثل: ال تنفيذ خططها
المسـتويات حسـب ويكون الفصل في الوحـدات علـى أي مـن  ،م المهاميمراعاة التباين والتخصصية في تقس .6

، الماليـةالمتعلقة بالشؤون الإدارية عن المهام المتعلقة بالشؤون المهام فصل على ذلك  مقتضى الحال: مثال
الموظــف، ويعتمــد ذلــك علــى حجــم أو الفصــل علــى مســتوى الشــعب. ويمكــن أن يصــل الفصــل علــى مســتوى 

 المهام وعدد الموظفين وحجم الدائرة وانتشارها الجغرافي.
 عمليات إعادة الهيكلةةالتي تحكم لعمل الدائرة وتلك التشريعات الناظمة  جميع أن يراعى الهيكل التنظيمي .7

مــع مراعــاة أن يــتم توزيــع المهــام المناطــة بالــدائرة بشــكل متــوازن يتوافــق مــع التشــريعات )القــوانين والأنظمــة 
 والتعليمات السارية،...( ومن المرجعيات التي يتم الاستناد إليها عند دراسة الهيكل التنظيمي للدائرة ما يلي: 

 الدائرةحكم عمل التشريعات التي ت. 

  دائرةي الخاص بالنظام التنظيم الادار. 
  النافذالهياكل التنظيمية  تطويرنظام استحداث الدوائر الحكومية و. 
  النافذنظام الخدمة المدنية. 
  النافذيف الوظائف في الخدمة المدنية نصتتعليمات وصف و. 
 المعتمد من قبل مجلس والدليل التنظيمي لوحدات الموارد البشرية  البشرية الموارد وحدات تقييم دليل

 القطاع العام. تطويرالوزراء والمعدان من قبل وزارة 
 المعتمد من قبل مجلس  الأداء المؤسسي تطويرالدليل التنظيمي والإجرائي للوحدات التنظيمية المعنية ب

 القطاع العام. تطويرالمعد من قبل وزارة الوزراء و 
حيث أن زيادة نطاق الاشراف أو  ،(7إلى  3) الواحد بينالتنظيمي  أن يكون نطاق الاشراف في المستوى .8

يؤدي إلى زيادة عبء العمل وضعف التركيز وتعقيد  (7)الوحدات التنظيمية المرتبطة بجهة واحدة عن 
 .شرافية وكفاءة تنفيذ المهامعكاس سلبا  على كفاءة العملية الإسير المعاملات وتراكمها وبالتالي الان

                                                      

 .2012( لسنة 80الهياكل التنظيمية رقم ) تطوير( من نظام استحداث الدوائر الحكومية و4الفقرة )ج( من المادة ) 2



Page 13 of 25 

 

الأساسية يؤدي إلى تشعب الهيكل التنظيمي وتضخما وفقدان الغاية ( 3)أما نقصان نطاق الاشراف عن 
  .ةمن وجود الجهة الإشرافي

 

 

لى عوذلك تفعيلا  لمبدأ النافذة الواحدة  تجميع الأنشطة المتعلقة بخدمة الجمهور في وحدة تنظيمية واحدة، .9
مستوى الدائرة الواحدة )أو الخدمة الواحدة( وليس على مستوى الخدمات التي يقدمها الجهاز الحكومي بشكل 

، ولا يعني ذلك عدم توزيع تقديم الخدمةلى زيادة رضا متلقي الخدمة وتقليل الزمن اللازم لإعام، وذلك يؤدي 
نما التعامل مع متلقي الخدمة من  خلال نافذة واحدة أو جهة واحدة يتم فيها المهام حسب الاختصاص وا 

نهاء جميع الإ جراءات المتعلقة بالخدمة المطلوبة، حيث يساعد هذا المبدأ على تقديم الخدمة بصورة إنجاز وا 
أفضل ووقت أقل وجودة أعلى ويعزز دور الجهات الحكومية في مواكبة التطور والعمل على تحسين أدائها 

 بصفة عامة. 
بعد تبسيطها  أي منها عند تحديد الارتباطات لمعاملات والموافقات والقرارات وخط سيرمراعاة تسلسل ا .10

عادة هندستها حيث أن وجود تباين في ارتباطات الوحدات التنظيمية مع خط سير المعاملات وخط سير ، وا 
زمنية لإنجاز وطول الفترة ال يؤدي إلى إرباك تنفيذ المهام وتشتيت الصلاحيات وتعدد المرجعيات الموافقات

 . المهام
 عدم تسمية أي وحدة تنظيمية باسم الوحدة التنظيمية التابعة لها أو الأعلى منها في المستوى الإداري .11

لأن ذلك قد يؤدي إلى لُبس في فهم طبيعة مهام الوحدة التنظيمية، فعلى سبيل المثال إذا كان هناك قسم لا 
 إلى أن القسم يقوم بكافة أعمال المديرية.ذلك نفس مسمى المديرية التي يتبع لها قد يشير 

                     

 

                     

 

 

�          

       

 

 

 

 

�           
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يؤدي إلى بناء  (3)، حيث أن زيادة عدد المستويات عن دارية ما أمكن ذلكإمستويات الاكتفاء بثلاثة  .12
دارة دارة التنفيذية والإوالموافقات وضعف الاتصال بين الإ هيكل عمودي يطيل من خط سير المعاملات

 العليا.

 

يراعى في توزيع الموارد البشرية الانسجام بين  ،ات الماديةيمكانغلال الأمثل للموارد البشرية والإالاست .13
مكانات التي يتبعون لها. أما من حيث الإ مؤهلات واختصاصات وقدرات الموظفين مع الوحدات التنظيمية

 بشريةمكانيات المالية والالتنظيمية بما يفوق الطاقات والإ المادية، فيراعى عدم التوسع في إنشاء الوحدات
 للدائرة. 

لأن مفهوم ، عدم استحداث مسمى نائب مدير عام إلا إذا نصت التشريعات الناظمة لعمل الدائرة على ذلك .14
حال النائب هو تكرار لموقع المدير العام عند تيابا والأصل فيها أنا حالة تير دائمة، أما وجود نائب في 

وجود الأمين العام يعتبر تكرارا  للموقع الوظيفي، والأصل أن يتم تسميتا من موظفي الدائرة عند تيابا ويتم 
 ة محددة.يتفويض صلاحيات الأمين العام لا بشكل خطي ولفترة زمن

 

 تستدعي وجود هذاومن الحالات التي في أضيق الحدود الموقع الوظيفي "مساعد الأمين العام"  استخدام .15

 الموقع:

  لناظمة لعمل الدائرة على ذلك.اأن تنص التشريعات 
  شراف المدير العام أو الأمين العام.إاتساع نطاق 
 .ضخامة حجم العمل أو عبء العمل على الأمين العام 
 .وجود تباين ملحوظ وتخصصية في تنفيذ المهام 
 .الانتشار الجغرافي الواسع للدائرة 

 
 

 
 

 أمين عام

 مديرية

 قسم

 نظيمي للدائرة بمستوىحال كان المستوى الرئيس في الهيكل التفي 
يتم استخدام الموقع الوظيفي مساعد أمين عام/ مدير عام  )إدارة( لا

 والعكس صحيح.
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وذلك بأن يتم الأخذ بعين الاعتبار  المرونة والقدرة على مواكبة التطورات والتطلعات المستقبلية للدائرة: .16
الخطة الاستراتيجية للدائرة والأهداف التي تسعى إلى تحقيقها والتوجهات المستقبلية لها وواقع حال البيئة 
المحيطة بعمل الدائرة بحيث تكون الوحدات التنظيمية قابلة لاستيعاب هذه المتغيرات دون الحاجة إلى 

 . رات زمنية متقاربةفت خلال تعديل الهيكل التنظيمي
 

حيث يكون مسماها  أن يتضمن الهيكل التنظيمي للدائرة وحدة تنظيمية متخصصة بالرقابة الداخلية: .17
 ربط هذه الوحدة برأس الهرم في الهيكل التنظيمي يتمو ، والفنية "وحدة" وتتضمن مهام الرقابة المالية والإدارية

بالمدير العام أو  هاربطلا يجوز ، و دارة(لإمجلس ا )الوزير المختص، رئيس مجلس المفوضين، أو رئيس
ومع ضرورة مراعاة أن لا  للدائرةالأمين العام أو أي وحدة تنظيمية تير رأس الهرم في الهيكل التنظيمي 

يقل مستوى وحدة الرقابة الداخلية عن مستوى قسم، ويحدد هذا المستوى في ضوء حجم العمل وتنوع مهام 
على موظفي الوحدة أو من خلال ايجاد مستوى والفنية  داريةلإمهام الرقابة المالية واويتم تقسيم  الدائرة.

ويوضح الرسم التالي ارتباط وحدة الرقابة الداخلية على الهيكل التنظيمي إداري أقل يندرج تحت هذه الوحدة. 
 حيث ترتبط الوحدة برأس الهرم في الهيكل التنظيمي. 

 

 

 الأداء المؤسسي. تطويرأن يتضمن الهيكل التنظيمي للدائرة وحدة تنظيمية متخصصة ب .18
لا يقل مستواها الإداري  أن يتضمن الهيكل التنظيمي للدائرة وحدة تنظيمية متخصصة بالموارد البشرية .19

 عن قسم.

         
)      /                    

                   (
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يتم رسم الهيكل التنظيمي للدائرة باستخدام أشكال محددة تعكس الوحدة التنظيمية الممثلة لها، مـع ضـرورة الأخـذ بعـين 

نمــا يظهــر علــى الهيكــل التنظيمــي علــى رســمالتنظيميــة  الوحــداتمــن الضــروري أن تظهــر كافــة  لــيس االاعتبــار بأنــ ، وا 
المتعلقــة بأعمــال دائمــة ومســتمرة فــي الــدائرة. أمــا الوحــدات التنظيميــة التــي تمثــل الهيكــل التنظيمــي الوحــدات التنظيميــة 

التـي مثـل اللجـان ينـة لا تظهـر علـى الهيكـل التنظيمـي )أعمالا  مؤقتة تقوم بها الـدائرة لفتـرة زمنيـة محـددة أو لغايـات مع
التـي تقتضـي طبيعـة عملهـا متابعـة أو  (تـةواللجـان المؤق تنفذ مهام مسـاندة لا تقـع ضـمن المهـام الفنيـة المناطـة بالـدائرة

 تنفيذ مشاريع محددة تنتهي بانتهاء الأسباب التي وجدت من أجلها.
ويبين الشكل أدناه مجموعة الأشكال المستخدمة لتمثيل الوحدات التنظيمية في الهيكل التنظيمي للدائرة وخطوط 

 الاتصال المستخدمة لربط هذه الوحدات بوحدات تنظيمية أخرى.

 
 

 7.2.5     كيفية رسم الهيكل التنظيمي
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 أحكام إلىالتعديل على الهيكل التنظيمي للدائرة تعديل نظام التنظيم الاداري الخاص بها وذلك استنادا  تتطلب عملية 
( وتعديلاتا 2012( لسنة )80الهياكل التنظيمية رقم ) تطوير( من نظام استحداث الدوائر الحكومية و 3المادة )

والتي نصت على " على الرتم مما ورد في أي نظام تنظيمي إداري أو ما ماثلا، لا يجوز إجراء أي تعديل على 
للدائرة أو  التنظيميويتم إعداد الهيكل  خاص بها". الهيكل التنظيمي للدائرة إلا بتعديل نظام التنظيم الإداري ال

برفع بحيث تقوم هذه اللجنة لجنة التخطيط  من خلال أو تشكل لهذه الغاية داخلية لجنة التعديل عليا من خلال
  .القطاع العام تطويرالتعاون والتنسيق مع وزارة توصياتها الى المرجع المختص بالدائرة لإقرارها بعد 

 
 بمراجعة/ تعديل الهيكل التنظيمية للدائرة على النحو التالي: ويتم السير
   

في الدائرة باستقبال المبادرات التي يتم طرحها من أجل دراسـة  5المؤسسي تطويربال التنظيمية المعنية وحدةالتقوم  .1
 وتعديل الهيكل التنظيمي للدائرة أو أية وحدة تنظيمية فيا. ومن الممكن أن تتضمن هذه المبادرات: 

 .قرارات من مجلس الوزراء تتعلق بدراسة إعادة هيكلة للدائرة 
  الممكــن أن تكــون هــذه الــدائرة ضــمن خطــط دراســة خضــوع الــدائرة لإحــدى عمليــات إعــادة الهيكلــة، حيــث مــن

 الجهاز الحكومي. تطويرإعادة هيكلة بعض القطاعات حسب خطة 
  تشـريعات معدلــة تطــال مهـام الــدائرة ممــا يسـتدعي إجــراء بعــض التعـديلات أو إعــادة توزيــع بعـض المهــام فــي

 الدائرة. 
 .مقترحات وملاحظات من مختلف الوحدات التنظيمية في الدائرة 
 الهيكل التنظيمي للدائرة. تطويرالأداء المؤسسي ل تطويرادرة ذاتية من وحدة مب 
 .مراجعة دورية للهيكل التنظيمي وتوزيع المهام داخل الدائرة 

 

الأداء المؤسسـي بدراسـة مقترحـات تعـديل ومراجعـة الهيكـل التنظيمـي ضـمن المبـادرات التـي تـم  تطـويرتقوم وحـدة  .2
 المقترحات إلى المرجع المختص بالدائرة. طرحها، وتقوم الوحدة برفع هذه

 

يقـوم المرجــع المخــتص بتكليـف لجنــة داخليــة تســمى "لجنـة التخطــيط والتنســيق والمتابعـة" أو الــدعوة لتشــكيل "لجنــة  .3
 الأداء المؤسسي. تطويرخاصة بإعادة الهيكلة" ليصار إلى تكليفها بدراسة المقترحات التي قدمتها وحدة 

 

  بدراسة المقترحات ورفع توصياتها إلى المرجع المختص لغايات إقرارها.تقوم اللجنة المختصة  .4
 

                                                      
 .2014الأداء المؤسسي،  تطويرالدليل الإجرائي والتنظيمي للوحدات المعنية ب  5

 آلية تعديل/ مراجعة الهياكل التنظيمية للدوائر الحكومية
  

7.2.6 
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قرارها ومن ثم مخاطبة  .5 للتنسـيق  لمعنيـة فـي رئاسـة الـوزراءالوحـدة ايقوم المرجع المختص بدراسة هذه التوصيات وا 
 والمقترحات المراد إجرائها على الهيكل التنظيمي للدائرة.معها وتقديم المشورة 

 

رة بدراسة المخاطبـة الـواردة حسـب الأصـول والتشـريعات الناظمـة لعمـل الـدائ لمعنية في رئاسة الوزراءالوحدة اتقوم  .6
ـــة  ـــدها بملاحظـــات الـــوزارة بهـــذا وبالاســـتناد إلـــى مرجعيـــات عملي ـــدائرة وتزوي ـــتم التواصـــل مـــع ال ـــة، وي إعـــادة الهيكل

 الخصوص.
 

حسب ما تـم التوافـق  لمعنية في رئاسة الوزراءالوحدة االدائرة بدراسة التعديلات والملاحظات التي تقدمت بها  تقوم .7
  عليا ومناقشتا ضمن مخاطباتها مع الدائرة، ويتم إقرار الهيكل التنظيمي للدائرة تبعا  لذلك.

إداري معـدل ويـتم رفعـا لمجلـس  لـى نظـام تنظـيمإتقوم الـدائرة بترجمـة التعـديلات المطلوبـة علـى الهيكـل التنظيمـي  .8
 لا بعد صدور النظام المعدل.إالوزراء للإقرار ولا يدخل التعديل على الهيكل حيز التنفيذ 
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 مضي ثلاث سنوات على آخر مراجعة للهيكل التنظيمي للدائرة. 
 .إضافة مهام جديدة للدائرة أو إلغاء أو تعديل أي من مهامها 
  المهــام، تغييــر خضــوع الــدائرة لعمليــات إعــادة هيكلــة الجهــاز الحكــومي )الــدمج، الإلغــاء، تغييــر الارتبــاط، نقــل

 .الحوكمة، تغير طبيعة الدائرة(
  عنـــد وجـــود حاجـــة ملعحـــة لمراجعـــة أو تعـــديل الهيكـــل التنظيمـــي علـــى أن تكـــون هـــذه المراجعـــة لكافـــة الوحـــدات

 أمكن.تتجاوز عدد التعديلات مرة واحدة في السنة ما  لا التنظيمية في الدائرة وأن

     التي تستدعي مراجعة أو تعديل الهيكل التنظيمي:لحالات ا
 



  للدائرةتقييم الهيكل التنظيمي  نموذج
بتعديل هيكلها التنظيمي ونظام التنظيم الإداري في حال كانت تالبية نتائج  تقوم ذلك ضوء وفي هيكلها التنظيمي، حال لواقع ذاتي إجراء تقييم ةالحكومييمكن للدوائر 

 :)قليلا  ( أو  )لا(  التقييم وفق المصفوفة التالية 
 التقييم  التقييم  معيار

 لا نعم

   يوجد لدى الدائرة نظام تنظيم إداري.
    يوجد لدى الدائرة هيكل تنظيمي معتمد.

   الهيكل التنظيمي للدائرة منشور على الموقع الإلكتروني ومثبت عليل تاريخ آخر تعديل.
   بصفة دورية.  الدائرةوتوزيع المهام داخل تتم مراجعة للهيكل التنظيمي 

   المؤسسي في الدائرة العمل على إعداد الهيكل التنظيمي أو التعديل عليل.  تطويرأو وحدة متخصصة بال تتولى لجنة
   .يتضمن الهيكل التنظيمي للدائرة وحدة تنظيمية متخصصة بالرقابة الداخلية

    .بالموارد البشرية لا يقل مستواها الإداري عن قسميتضمن الهيكل التنظيمي للدائرة وحدة تنظيمية متخصصة 
   .المؤسسي تطويرالأداء وال تطويريتضمن الهيكل التنظيمي للدائرة وحدة تنظيمية متخصصة ب

   يوجد في الدائرة دليلًا تفصيلياً للمهام المناطة بكل وحدة تنظيمية على الهيكل التنظيمي.
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 أدوات تحقق التقييم  التقييم معيار
 لا قليلا   نعم

يغطي الهيكل التنظيمي كافة المهام التي يتوجب على الدائرة 
 .تحقيقها استناداً إلى التشريعات الناظمة لعملها

 ...(.)قانون، نظام، تعليمات،  التشريعات الناظمة لعمل الدائرة -   
 الدليل التنظيمي للدائرة.  -

عادة إيراعى الهيكل التنظيمي كافة التشريعات الناظمة لعمليات 
الهيكلة بالإضافة إلى تلك التي تتناول جزئيات محددة في بناء 

 .الهياكل التنظيمية

 ...(.)قانون، نظام، تعليمات،  التشريعات الناظمة لعمل الدائرة -   
 الساري.الهياكل التنظيمية  تطويرنظام استحداث الدوائر الحكومية و  -
 نظام الخدمة المدنية الساري. -
 يف الوظائف في الخدمة المدنية السارية.نتعليمات وصف وتص -
 .القطاع العام تطويردليل تقييم وحدات الموارد البشرية المُعد من قِبل وزارة  -
  المؤسسي الأداء تطويرب المعنية التنظيمية للوحدات والإجرائي التنظيمي الدليل -

داخل  الانسجام بين حجم العمل وطبيعتليضمن الهيكل التنظيمي 
مستوى الوحدة التنظيمية وعدد على  ومعدل تكرار  الدائرة

الموظفين فيها ودرجة مساهمتها في تحقيق الأهداف 
 .الاستراتيجية والمؤسسية للدائرة

 ...(.)قانون، نظام، تعليمات،  التشريعات الناظمة لعمل الدائرة -   
 الدليل التنظيمي للدائرة  -
 الخطة الاستراتيجية للدائرة -
 ممارسات فعلية على أرض الواقع  -

عدم و المهام المتشابهة في وحدة تنظيمية واحدة ما أمكن  تجميع
تجزئة النشاط الواحد بين أكثر من وحدة تنظيمية في الهيكل 

  .التنظيمي

 ...(.)قانون، نظام، تعليمات،  التشريعات الناظمة لعمل الدائرة -   
 الدليل التنظيمي للدائرة . -
 الهيكل التنظيمي للدائرة. -
 ممارسات فعلية. -
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 الدليل التنظيمي للدائرة. -    .م المهاميالتباين والتخصصية في تقسيراعي الهيكل التنظيمي 
 حجم الدائرة. -
 الانتشار الجغرافي. -
 الموظفين.عدد  -

في وحدة تنظيمية موجودة الأنشطة المتعلقة بخدمة الجمهور 
 .واحدة

 الدليل التنظيمي للدائرة . -   
 الهيكل التنظيمي للدائرة. -

تسلسل المعاملات والموافقات والقرارات يراعي الهيكل التنظيمي 
 .وخط سير أي منها

 نظام التنظيم الإداري للدائرة . -   
 للدائرة .الدليل التنظيمي  -
 ممارسات فعلية على أرض الواقع. -
 الهيكل التنظيمي للدائرة. -

 الهيكل التنظيمي مجموعة من الوحدات التنظيميةيشمل 
التي تمكن الوحدات التنظيمية المعنية بالمهام الفنية المساندة و 

 .من القيام بمهامها بكفاءة وفعالية

 ...(.)قانون، نظام، تعليمات،  التشريعات الناظمة لعمل الدائرة -   
 .الهيكل التنظيمي للدائرة  -
 الدليل التنظيمي للدائرة . -

لا تتجاوز نسبة الوحدات التنظيمية الادارية المساندة إلى 
 .(%30)الوحدات الفنية الداعمة 

  الدليل التنظيمي للدائرة . -   
 .الهيكل التنظيمي للدائرة -

 ....(.)قانون، نظام، تعليمات،  التشريعات الناظمة لعمل الدائرة -    .(7-3)عدد الوحدات التنظيمية في أي مستوى إداري ما بين 
 الدليل التنظيمي للدائرة . -
 الهيكل التنظيمي للدائرة. -

التابعة لها أو لا يوجد وحدة تنظيمية باسم الوحدة التنظيمية 
 .منها في المستوى الإداريالأعلى 

 نظام التنظيم الإداري للدائرة. -   
 الدليل التنظيمي للدائرة . -

Page 24of 25 

 



Page 3 of 25 

 

الاستغلال الأمثل للموارد البشرية يضمن الهيكل التنظيمي 
 .مكانات الماديةوالإ

 عدد الموظفين في كل وحدة تنظيمية بالهيكل التنظيمي الدائرة.  -   
 مؤهلات الموظفين وخبراتهم.  -
 تشكيلات الوظائف.جدول  -
 دراسة عبء العمل )إن وجد(. -

المرونة والقدرة على مواكبة التطورات يضمن الهيكل التنظيمي 
 .والتطلعات المستقبلية للدائرة

 الخطة الاستراتيجية للدائرة. -   
 الدليل التنظيمي للدائرة. -

ما أمكن في الهيكل التنظيمي  دارية إالاكتفاء بثلاثة مستويات  
 .ذلك

 نظام التنظيم الإداري للدائرة. -   
 الهيكل التنظيمي للدائرة. -
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