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الخدمة المدنية والإصلاح الإداري

 م١٩٩٢لسنة)١١٩( رقم قرار جمهوري
 الاداري والاصلاحالخدمة المدنية بشان اللائحة التنظيمية لوزارة 

 
 :اسة مجلس الرئرئيس 

 .اليمنية اعلان الجمهورية  اتفاق  علىالاطلاعبعد 
 .وعلى دستور الجمهورية اليمنية

م بشـان مجلـس     ١٩٩١لسـنة )٢٠(وعلى القرار الجمهوري بالقانون رقم    
 .الوزراء

م بشـان تشـكيل مجلـس       ١٩٩٠لسـنة )١(وعلى القرار الجمهوري رقم     
 .الوزراء

 .وبناء على عرض رئيس مجلس الوزراء
 .قة مجلس الرئاسةوبعد مواف

 قـــــرر
 الباب الاول
 المهام العامة

لائحة تنظيم وزارة الخدمـة المدنيـة والاصـلاح         (تسمى هذه اللائحة    ) ١(مادة
 ).الاداري

تهدف الوزارة الى وضع وتطوير الوظيفة العامـة والاشـراف علـى            ) ٢(مادة
 ـ           هم تطبقيه وتطوير اساليب العمل والتنظيم ورفع كفاءة الموظفين بمـا يس

بصورة فاعلة في تحقيق التنمية الادارية ، وذلك اسـتنادا الـى الدسـتور              
والسياسة العامة للدولة وخطط التنمية الاقتصادية والاجتماعيـة والقـوانين          

 :والقرارات النافذة وتتولى على وجه الخصوص المهام التالية 
 رسم سياسات وخطط الخدمة المدنية والاصلاح الاداري ووسائل تنفيذها         -١

ومتابعة الاتجاهات والبرامج التي تقرها الدولـة فـي مجـال الـوزارة             
 .ومراجعة وتقييم مستوى انجازها

دراسة عمليات التنظيم واعادة التنظيم والاوضاع الادارية في الوحـدات           -٢
الادارية بما يؤدي الى تطوير وتبسيط العمل واجراءاته بصورة تحقـق           

ق العلاقـات التنظيميـة بـين       الاقتصاد في الجهد والوقت والمال واتسا     
 .وحدات الادارات العامة

توصيف الوظائف وتصنيفها وترتيبها وتقييمها على اساس من واجباتها           -٣
ومسئولياتها وشروط شغلها واهميتها الاقتصادية والاجتماعية وغيرهـا        
من معايير واسس تصنيف وتقييم الوظائف واقتراح الانظمـة والادلـة           

 .لى تطبيق النظام وتطويرهاللازمة لذلك والاشراف ع
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دراسة احتياجات الجهاز الاداري للدولة والقطاعين العام والمختلط مـن           -٤
القوى العامة بمختلف مستوياتها وتخصصاتها ووضع البرامج العمليـة         

 .لتوفيرها بالتنسيق مع الاجهزة المختصة بالتخطيط والتعليم والتدريب
تنمية القوى العاملـة وتحديـد      اقتراح السياسة العامة للتدريب والتاهيل ل      -٥

الاحتياجات الحالية والمتوقعة للجهاز الاداري للدولة ومؤسساتها العامـة         
والمختلطة ووضع البرامج والنظم اللازمة لتنظيمها وتنفيذها بالتنسيق مع         
الجهات المعنية لتحقيق اكبر قدر من التوافق بين السياسـات التدريبيـة            

 .والتعليمية واحتياجات التنمية
اقتراح خطط وبرامج البعثات والمـنح الدراسـية والتاهيليـة وبـرامج             -٦

التدريب الاداري والوظيفي لموظفي الجهاز الاداري للدولة ومؤسسـاتها       
العامة والمختلطة وبحث مصادر توفيرها وتمويلهـا وتنظـيم توزيعهـا           
والاشراف على تنفيذها وتقييم نتائجها بالتعاون والتنسيق مـع الجهـات           

 .ةالمعني
اعداد البحوث والدراسات العلمية في مجال نشاط الـوزارة والاسـتفادة            -٧

منها في تطوير سياسات الخدمة المدنيـة والاصـلاح الاداري وتقـديم            
الاقتراحات لتحقيق الترابط بين سياسات الخدمـة المدنيـة والسياسـات           

 .الاخرى في المجال الاقتصادي والاجتماعي
جور والحوافز والعـلاوات والبـدلات      بحث واقتراح السياسة العامة للا     -٨

وغيرها على ضوء الحالة الاقتصادية والاجتماعية والتعليمية والمستوى        
المعيشي وغيرها من العوامل ومراجعتها دوريا بمـا يخـدم اغـراض            

 .واهداف التشغيل والتنمية
اعداد القواعد والادلة المتعلقة بالموازنات الوظيفية ومراجعتها للتاكد من          -٩

ها والاحتياجات الفعلية وفقا لخطط القوى العاملة والاجور ومبـادئ          توافق
التنظيم الاداري والتوجيهات المركزية ومتابعة وتقييم مستويات التنفيـذ         

 .والتنسيق بهذا الشان مع وزارة المالية
تنفيذ تشريعات الخدمة المدنية واقتراح مشروعات القـوانين واللـوائح           -١٠

ظيم شروط الخدمة فـي الوظيفـة العامـة         والنظم المكملة لها بهدف تن    
وعلاقات العمل ومعالجة القضايا المتعلقة بها في الحـدود والمسـتويات           

 .التي تقررها الانظمة النافذة
مراجعة مشروعات القوانين والنظم التي تتقدم بها الوحـدات الاداريـة            -١١

بهدف وضع شروط خدمة ونظم عمل خاصة ببعض الانشطة او الفئات           
 .المهنية
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رح وتوضيح واصدار الفتاوى بشان تطبيق نظم ولوائح الخدمة المدنية          ش -١٢
 .والتنظيم الاداري

الرقابة والتفتيش على تشريعات الخدمة المدنية والسلامة المهنية وعقود          -١٣
العمل واللوائح والنظم المنفذة لها وكل ما يصدر عـن الـوزارة مـن              

 وتوجيـه مرافـق     تعليمات في مجالات الخدمة المدنية والتنظيم الاداري      
الدولة في التنفيذ السليم للقوانين وابلاغ مجلـس الـوزراء بالمخالفـات            

 .الجسيمة
تنظيم وتوجيه ومتابعة وحدات شئون الموظفين في الوحـدات الاداريـة            -١٤

وتنمية المشتغلين فيها بهدف مساعدتهم في التنفيذ الامثل لتشريعات ونظم        
 .الخدمة والاصلاح الاداري

جالات احصاءات القوى العاملة والتشـغيل والاجـور        وضع النظم في م    -١٥
وجمع وتصنيف وتحليل البيانات المتعلقة بها واعداد الدراسـات بـذلك           
وتطوير عملياتها بما يؤدي الى ارساء نظام شامل لمعلومـات القـوى             
العاملة والتشغيل على صعيد الادارة العامة للدولة بالتنسيق مع الاجهزة          

 .المعنية الاخرى
 اوجه التعاون مع الدول والمنظمات العربية والدوليـة والهيئـات           تنمية -١٦

العلمية والمتخصصة بالتنمية الادارية وخاصـة تلـك المنظمـات ذات           
 .العلاقة بمجال الوزارة والاستفادة منها في دعم جهود التنمية الادارية

الدراسة وابداء الراي الى الهيئات المختصة بالدولـة بشـان اتفاقيـات             -١٧
 . المنظمات الدولية المتخصصة في مجال الوزارةوتوصيات

مسك سجلات بموظفي الخدمة المدنيـة وتنظـيم فهرسـتها وحفظهـا             -١٨
وارشفتها وكذا الحفظ المنظم لكافة الوثائق المتعلقـة بشـئون الخدمـة            

 .المدنية
نشر الوعي الاداري بالوسائل المختلفـة بهـدف رفـع مسـتوى الاداء              -١٩

لتعريف باهمية واهداف الوظيفـة العامـة       وتحسين الالتزام بالواجبات وا   
 .ودورها في التنمية الاقتصادية والاجتماعية

وضع القواعد والضوابط الخاصـة بالرعايـة الصـحية والاجتماعيـة            -٢٠
 .والثقافية للموظفين بما يحقق استقرارهم ورفع كفاءتهم الانتاجية

 الباب الثاني
 مهام واختصاصات قيادة الوزارة

 الفصل الاول
 اختصاصات الوزيرمهام و

 :الوزير يتولى المهام والاختصاصات التالية ) ٣(مادة
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يتولى الوزير الاشراف على الوزارة وتوجيه اداراتها ومكاتبها في جميع           -١
انحاء الجمهورية ويقوم بتنفيذ السياسة العامة للحكومة في الوزارة وفقـا           

 .للقوانين واللوائح والقرارات النافذة
ة المجالات ويعتبر الرئيس الاعلى فيهـا ويـديرها         يقود الوزارة في كاف    -٢

طبقا لمبدا المسئولية الفردية والتشاور الجماعي بشان القضايا الاساسـية          
ويتحمل المسئولية الفردية عن نشاط الوزارة بشكل كامل امـام مجلـس            

 .الوزراء
يصدر القرارات اللازمة لادارة وتخطيط مهام وواجبات الوزارة بشـكل           -٣

مر تنظيمات ويطلب منهم تقديم التقارير ولـه الحـق فـي            قرارات واوا 
 .اصدار التوجيهات لمرؤوسيه العاملين في الوزارة

يشرف ويوجه ويراقب مرؤوسيه ويطلب منهم تقديم التقارير ويشـرف           -٤
على تنفيذ المهام الاساسية للوزارة والمرافق التابعة لهـا ويجـوز لـه             

عة له ، كما يحق له تعديل او        اصدار التوجيهات الى رؤساء المرافق التاب     
الغاء قراراتهم اذا كانت مخالفة للقانون والنظم والقرارات النافـذة ، او            

 .لتحسين تنفيذ المهام
يشرف على وضع خطة الوزارة ضمن خطة مجلس الـوزراء ويتـابع             -٥

تنفيذها ، ويقوم بتقديم التقارير عن مستوى تنفيذ قرارات مجلس الوزراء           
ظام ، كما يشرف على وضع الخطـط والبـرامج          الى المجلس حسب الن   

التنفيذية لاعمال الوزارة والمرافق التابعة لوزارته ويتابع ويقيم تقـارير          
 .انجازها

يشكل مجلس الوزارة واللجان الاستشارية ولجان العمل الخاصـة عنـد            -٦
 .الضرورة مع تحديد مهامها وفقا للنظم

تابعة له او الغائها او     يصادق على قرارات مجلس الادارة في المرافق ال        -٧
 .تعديلها او تجميدها وفقا للسياسة العامة للدولة

يبلغ رئيس الوزراء او مجلس الوزراء بالحوادث والمخالفات الجسـيمة           -٨
 .لنظام الدولة وسياستها وفقا للقانون

ينسق مع الوزراء المعنيين تخطيطا او تنفيـذا عنـدما يتعلـق الامـر               -٩
 .بوزارات اخرى

ظين فيما يتعلق بقرارات مجلـس الـوزراء وقـرارات          ينسق مع المحاف   -١٠
وتوصيات السلطات المحلية في مجال الوزارة على ان يضمن الـوزير           
ايجاد علاقات مع المحافظين في مختلـف المحافظـات وعلـى وجـه             
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الخصوص في اعداد خطط التنمية الاقتصادية والاجتماعية وذلـك مـن           
 .ارة وتخطيط مجال مسئوليتهاجل التحقيق الكامل للمهام الحكومية في اد

 .تمثيل الوزارة في الداخل والخارج عندما يكون التمثيل في مستواه -١١
يقوم باية اختصاصات اخرى تسند اليه بمقتضـى القـوانين واللـوائح             -١٢

 .والقرارات النافذة
 الفصل الثاني
 نائب الوزير

 : يتولى النائب المهام والاختصاصات التالية-ا) ٤(مادة
في اداء مهامه واختصاصـاته تحـت اشـراف الـوزير           يعاون الوزير    -١

 .وتوجيهاته
يتولى مهام الوزير واختصاصاته عند غيابه بمـا فـي ذلـك حضـور               -٢

 .اجتماعات مجلس الوزراء
 .يتولى تنفيذ مهام الوزير التي يفوضه او يكلفه بها -٣
 كما يمارس نائب الوزير بما لا يخل باحكام الفقرة الاولى من هذه المادة              -ب

 :يما يل
التنسيق في مجال نشاط الوزارة مع الوزارات الاخـرى عنـدما يكـون              -١

 .التنسيق على مستواه
يعاون الوزير في الاشراف على اعداد مشروعات النظم واللوائح التنفيذية           -٢

 .وفقا للقوانين والقرارات النافذة
يشرف على اعداد البرامج التفصيلية لتنفيذ مهام واعمال الوزارة ويتـابع            -٣

 .لتنفيذعملية ا
ينسق بين اعمال القطاعات والادارات العامة بمـا يكفـل تنفيـذ المهـام               -٤

 .والواجبات
يقيم الاعمال والنشاطات في الوزارة بالتشاور مع وكلاء الوزارة ومديري           -٥

 .الادارات العامة وتقديم المقترحات بهذا الصدد الى الوزير
 بشانها الـى    يطلب التقارير والبحوث والدراسات المتخصصة ويبدي رايه       -٦

 .الوزير
يتابع تنفيذ الاجراءات النظامية الكفيلة بتحقيق الانضباط الوظيفي وتحسين          -٧

 .علاقات العمل
 .يمثل الوزارة في الداخل والخارج عندما يكون التمثيل في مستواه -٨
القيام باية اختصاصات اخرى تسند اليـه بمقتضـى القـوانين واللـوائح              -٩

 .والقرارات النفاذة
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 ثالفصل الثال
 وآيل الوزارة

 :وكيل الوزارة ويتولى المهام والاختصاصات التالية) ٥(مادة
الاشراف المباشر على القطاع الذي يراسه من قطاعات الوزارة في حدود            -١

 .القوانين والقرارات والتوجيهات الصادرة من الوزير
 .يتولى التنسيق بين الادارات العامة الواقعة تحت اشرافه -٢
 .مهام واعمال وبرامج الادارات العامة التابعة لهيتابع يوميا تنفيذ  -٣
 .ينسق بين اعمال الادارات العامة والادارات التابعة له -٤
 .تنظيم الاجتماعات اللازمة بين الادارات العامة والادارات التابعة له -٥
يقيم الاعمال والنشاطات في قطاعه وتقديم المقترحات بهذا الصـدد الـى             -٦

 .نائب الوزير
 .ات التنفيذية والادارية في نطاق اعماله وفقا للوائحيصدر التعليم -٧
يقوم باية اختصاصات اخرى تنص عليها القوانين واللـوائح والقـرارات            -٨

 .النافذة
 الفصل الرابع
 مجلس الوزارة

 :مجلس الوزارة تشكيله ومهامه ) ٦(مادة
يشكل الوزير بقرار منه مجلس الـوزارة برئاسـته         : تشكيل المجلس   : اولا  

 : من الاعضاء التاليين ويتكون
 نائبا للرئيس    نائب الوزير  -١
 اعضــاء    وكلاء الوزارة  -٢
 اعضــاء   مديرو الادارات العامة -٣
 اعضــاء   مستشارو الوزارة -٤
 .اي شخص اخر مختص يرى الوزير ضرورة حضوره -٥

يتولى تقديم المشورة في المسـائل المتعلقـة بنشـاط          : مهام المجلس   : ثانيا  
 :ة الامور التاليةالوزارة وخاص

 .خطط العمل السنوية للوزارة  -١
 .خطط التنمية الاقتصادية والاجتماعية -٢
 .الخطة المالية وخطة القوى العاملة -٣
 .تطوير مهام الوزارة وتنظيم اعمالها وتعديل هيكلها -٤
المواضيع التي تقدم الى مجلس الوزراء والتي يرى الوزير عرضها علـي مجلـس               -٥

 .الوزراء
 . وتقييمهاتقارير الانجاز -٦
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 .مشروعات القوانين واللوائح والانظمة لنشاط الوزارة -٧
يصدر الوزير نظاما يسير اعمال مجلـس الـوزارة علـى ان تكـون      : ثالثا  

 .اجتماعاته بصفة دورية واستثنائية عند الضرورة
تعد تقارير سنوية عن نشاط الوزارة حسب النموذج المطلوب وترسل          : رابعا  

 .لامانة العامة لمجلس الوزراءفي نهاية كل عام الى ا
 الباب الثالث
 تنظيم الوزارة
 الفصل الاول
 البناء التنظيمي

يتكون الهيكل العام للوزارة من ديوانها وفروعها ومكاتبها واداراتها في          ) ٧(مادة
 .امانة العاصمة ومحافظات الجمهورية

 :يتبع الوزير مباشرة ما يلي ) ٨(مادة
 .رية وفروعه في المحافظاتالمعهد الوطني للعلوم الادا -
 . مكتب الوزير- . مجلس الوزارة-  .المستشارون -

 :يتكون البناء التنظيمي للوزارة من القطاعات والتقسيمات التالية) ٩(مادة
 :ويتكون من الادارات العامة التالية: قطاع التنظيم والادارة 

 .الادارة العامة للتنظيم الاداري -١
 .يم الوظائفالادارة العامة لتوصيف وتقي -٢

 :ويتكون من الادارات العامة التالية: قطاع القوى العاملة والتدريب
 .الادارة العامة لتخطيط القوى العاملة والتوظيف -١
 .الادارة العامة للتدريب والتاهيل -٢

 :ويتكون من الادارات العامة التالية: قطاع الاجور والموازنة
 .ة للموازنة الادارة العام-٢  . الادارة العامة للاجور-١

 :ويتكون من الادارات العامة التالية: قطاع الرقابة والتفتيش
 ).القطاع الحكومي(الادارة العامة للرقابة والتفتيش  -١
 ).القطاع العام والمختلط(الادارة العامة للرقابة والتفتيش  -٢

 :الادارات العامة التالية
 .الادارة العامة لتنمية وحدات شئون الموظفين -١
 .امة للاحصاء والمعلوماتالادارة الع -٢
 .الادارة العامة لتشريعات الخدمة المدنية -٣
 .الادارة العامة للشئون المالية والتجهيزات والصيانة -٤
 .الادارة العامة لشئون الموظفين -٥
 .الادارة العامة للسكرتارية والسجلات -٦
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 .يراس كل قطاع وكيل وزارة وكل ادارة عامة مدير عام) ١٠(مادة
رار من الوزير التقسيمات التنظيمية الفرعية للادارات العامة        يصدر بق ) ١١(مادة

 .وفقا لقواعد التنظيم الاداري
يحدد المستوى التنظيمي لمكتب الوزير بادارة عامة ويصدر بتحديـد          ) ١٢(مادة

 .اختصاصاته قرار من الوزير
 الفصل الثاني

 مهام واختصاصات الادارات العامة
 :وتختص بما يلي : م الاداري الادارة العامة للتنظي) ١٣(مادة

دراسة ومراجعة مشروعات القوانين واللوائح الخاصة بانشـاء تنظـيم           -١
واعادة تنظيم الوحدات الادارية بما يؤدي الى تحقيق اهـداف التنظـيم            

 .الاداري
مراجعة الهياكل الوظيفية بهدف التاكد من اتساقها مع الهياكل التنظيمية           -٢

صاصات ونظام تقييم الوظائف بالاشـتراك   ومتطلبات تنفيذ المهام والاخت   
 .مع الادارات العامة لتوصيف وتقييم الوظائف

وضع الدراسات التنظيمية لتطوير الادارة العامة واليتها واساليب وتنمية          -٣
 .افرادها ومعالجة ما يكتنفها من ظواهر ومشكلات في مجال الادارة والتنظيم

 في الوحدات الاداريـة بمـا       وضع الانماط التنظيمية للعمليات المتشابهة     -٤
 .يحقق التناسق في تحقيق الاعمال

تحديد مستويات الادارة للهياكل والتقسيمات التنظيميـة فـي الوحـدات            -٥
 .الادارية للدولة واعداد معايير تنظيمية لها

مساعدة الوحدات القائمة بمهام التنظيم والاساليب في الوحدات الاداريـة           -٦
 .تعرف على احتياجاتها للنهوض بمستوى اعمالهاوتزويدها بالمشورة الفنية وال

دراسة اساليب واجراءات العمل في الوحدات الادارية والعمـل علـى            -٧
 .تطويرها وتبسيطها خاصة ما يتعلق منها بخدمة المواطنين

دراسة الجوانب التنظيمية لعمليات الانتـاج وتقـديم المشـورة الفنيـة             -٨
 .اد في التكاليفلتطويرها للارتفاع بكفاءة الاداء والاقتص

مراجعة وترتيب وترميز الاسـتمارات والنمـاذج الاساسـية المتعلقـة            -٩
بالعمليات المختلفة للوزارة وذلك لاغراض تحقيـق وحـدة التعـاريف           

 .والمصطلحات والتكامل في المعلومات
ابداء الراي بشان تصميم وترتيب اماكن العمل في علاقتـه بتسلسـل             -١٠

نتاجية الواحدة واقتـراح الوسـائل التـي        وانسياب العملية الادارية والا   
 .تساعد على تحسين وسائل طرق تنفيذ الاعمال
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الاشتراك مع وحدات التنظيم والادارة في الوحدات الادارية في قيـاس         -١١
 .العمل ومعدلات الاداء بهدف المساعدة في تخطيط العمل وتحسين وسائله

 .اصدار الفتاوى فيما يتعلق بتطبيق التنظيم الاداري -١٢
ع الكتيبات والادلة والخرائط التنظيميـة فـي مجـالات التنظـيم            وض -١٣

 .المختلفة
 :وتختص بما يلي: الادارة العامة لتوصيف وتقييم الوظائف ) ١٤(مادة

وضع نظام لتوصيف وتقييم الوظائف والمهن وفقـا لاسـس ومعـايير             -١
 .الوظائف واقتراح التدابير والاجراءات اللازمة لتنفيذه وتحديثه

يف الوظائف في الجهاز الاداري للدولة والقطاعين العام        توصيف وتصن  -٢
والمختلط وترتيبها في مجموعات مهنية ونوعيـة ووضـع دليـل بهـا             
والارشادات المتعلقة بتطبيقها والعمل على مراجعته بصـورة دوريـة          

 .لتحديثه وتطويره
تحليل وتقييم الوظائف واقتراح مواقعها في فئات وشرائح الجدول العـام            -٣

 .ب وفقا لاسس وعوامل تقييم الوظائفللروات
تقديم المقترحات بشان تطوير الجدول العام للرواتب وسياسـة البـدلات            -٤

والعلاوات وتوصيف وتقييم الوظائف في ضوء نتائج نظـام توصـيف           
وتقييم الوظائف في الدولة والدراسات الاقتصادية ومستوى المعيشة العام         

 .التنسيق مع الوحدات المعنيةوالقدرة الاقتصادية والمالية للدولة ب
دراسة ما ينشا في الادارة من وظائف او مهن جديدة وتحليلها وتقييمهـا              -٥

 .واقرارها وتحديد مستواها وموقعها في نظام توصيف وتقييم الوظائف
مساعدة الوحدات الادارية في تطبيق الانظمة فـي مجـالات توصـيف             -٦

 .المدنيةوتقييم الوظائف والمهن في كافة مجالات الخدمة 
مساعدة الوحدات الادارية التي تتمتع بانظمة عمـل خاصـة بهـا فـي        -٧

 .توصيف وتقييم الوظائف المتعلقة بها
 :وتختص بما يلي: الادارة العامة لتخطيط القوى العاملة والتوظيف) ١٥(مادة

دراسة احتياجات الوحدات الادارية من القوى العاملـة فـي المجـالات             -١
داد خطة عامة بذلك بالتنسـيق مـع الجهـات          والمستويات المختلفة واع  

 .المعنية لتخطيط وتنمية الموارد البشرية
متابعة وجمع البيانات حول مـدخلات ومخرجـات النظـام التعليمـي             -٢

والتدريبي والتدفقات الى سوق العمل من المصادر المختلفـة لاغـراض           
 .تخطيط القوى العاملة على المدى القريب والبعيد
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لعمالة المختلفة والتنسيق مع الاجهزة المعنية فـي        رصد ودراسة هجرة ا    -٣
الدولة بشان وسائل تامين المعلومات المتعلقة بها بهدف تمكين الـوزارة           
من اقتراح التدابير لادماجها ضمن خطط القوى العاملة وبخاصة العمالة          

 .المتوقع عودتها من المهجر
العاملة علـى   وضع الخطط والبرامج التفصيلية لتنفيذ خطة توزيع القوى          -٤

 .ضوء الخطة العامة المعتمدة للقوى العاملة
دراسة تركيب القوى العاملة في النواحي المختلفة وتوزيعها بين الوحدات           -٥

الادارية وتقديم المقترحات بشان اعادة التوزيع لخدمة اغراض التنميـة          
 .الاقتصادية والاجتماعية وخاصة الريفية منها

قدر من التماسك بين سياسة القوى العاملة       تقديم المقترحات لتحقيق اكبر      -٦
والسياسات الاقتصادية والاجتماعية الاخرى بما يخدم اهـداف السياسـة          

 .العامة في مجالات القوى العاملة
الاشتراك مع وزارة العمل والتدريب المهنـي فـي اعـداد الدراسـات              -٧

بالتشغيل وحركة سوق العمل وتقديم المقترحـات للنهـوض بمسـتوى           
 .والتدريب على صعيد الدولةالتشغيل 

تنظيم عملية التوظيف وتبسيط اجراءاته والتقـدم بمقترحـات لتطـوير            -٨
 .وتحسين خدمات التوظيف التي تقوم بها الوزارة

اقتراح نظم للتوظيف الدائم والمؤقت وغيره من اشكال التوظيف في كافة            -٩
 .المجالات والقطاعات والجهات وفقا لقانون الخدمة المدنية

طلبات الراغبين في التوظيف من سوق العمل الذين لا تشـملهم           دراسة   -١٠
خطة توزيع القوى العاملة وتوجيههم الى الوحدات الادارية بما يتناسـب           

 .ومؤهلاتهم وخبراتهم طبقا لاحتياجات العمل واولوياته
تقديم المقترحات من واقع دراسة مستوى واتجاهات التشغيل لتطـوير           -١١

ة وبرامج التدريب واعادة التدريب لتحقيـق       تخطيط وتوزيع القوى العامل   
 .الاستفادة القصوى من الايدي العاملة المتاحة طبقا لاحتياجات التشغيل

رصد حركة القوى العاملة في الوحدات الادارية والتنبيه لاية مظـاهر            -١٢
 .تؤثر على سياسة التشغيل واستقرار القوى العاملة

ء الاختبـار وتنظـيم     الاعلان عن الوظائف التي يتطلب شغلها اجـرا        -١٣
 .المسابقات بشانها وفقا للنظم النافذة

دراسة طلبات الوحدات الادارية من العمالـة غيـر اليمنيـة واتخـاذ              -١٤
الاجراءات اللازمة بشانها طبقا للنظم والتوجيهات المركزية بعد التاكـد          

 .من عدم توفر الحد الادنى من شروط شغل الوظائف والمهن المطلوبة محليا
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تابعة مستوى تشغيل العمالة غير اليمنية في الوحدات الادارية         دراسة وم  -١٥
 .والتقدم بمقترحات وتدابير لاحلال وتوفير العمالة اليمنية

تنفيذ مهام وواجبات الوزارة فيما يتصل بالمسائل والاجراءات المرتبطة          -١٦
 .بالتوظيف التي تقتضيها القوانين والقرارات النافذة

التي تضعها الوزارة لتسيير تشغيل المعوقين      اقتراح وتنفيذ كل التدابير      -١٧
 .وادماجهم في الحياة العملية والتنمية الاقتصادية والاجتماعية

التنسيق مع الوحدات الادارية ذات النظم الخاصة فيما يتعلـق ببيانـات            -١٨
 .ومعلومات التشغيل لديها

 :وتختص بما يلي: الادارة العامة للتدريب والتاهيل ) ١٦(مادة
اح السياسة العامة لتدريب وتاهيل العاملين والتنسيق بشـانها         بحث واقتر  -١

مع الاجهزة المركزية المعنية بتخطيط وتنمية الموارد البشرية لتحقيـق          
 .الترابط والتكامل بين السياسات التدريبية والتعليمية

تخطيط التدريب والتاهيل وفقا لاحتياجات العمـل ومتطلبـات التنميـة            -٢
ة بما يكفل تحقيق اكبر قدر من الملائمة لمعارف         الاقتصادية والاجتماعي 

ومهارات الموظفين مع تطوير المسئوليات والاعمـال فـي النـواحي           
 .الادارية والاقتصادية والتكنولوجية

تنظيم التدريب والتاهيل من خلال اقتراح نظمه واسـاليبه واجراءاتـه            -٣
 ـ       ي تتطلبهـا   الادارية والمالية وتصميم الاستمارات والنماذج المختلفة الت

 .ادارة العملية التدريبية وارشادات الوحدات الادارية بشان تطبيقها
مراجعة مشروعات النظم والبرامج التدريبية التي تقترحهـا الوحـدات           -٤

الادارية لتنظيم اوضاع تدريبية خاصة بها بهدف المسـاعدة لتحسـين           
 .مستوى التدريب

ة الامكانات البشـرية    الاشتراك في تنظيم وتنسيق الاستخدام الامثل لكاف       -٥
والمادية والفنية في وحدات التعليم والتدريب بما يحقق ترابطها لصـالح           

 .رفع مهارات الموظفين وكفاءتهم الانتاجية
وضع خطة التدريب الاداري العام الذي يشمل اثره جميـع الوحـدات             -٦

الادارية وتنفيذ هذه الخطة بواسطة معاهد التدريب المرتبطة بـالوزارة          
 .ات اخرى قادرة بحكم طبيعة نشاطها وامكانياتها على المساهمة في التنفيذواية جه

حصر المنح والدورات التي تخص الموظفين في الوحدات الادارية من           -٧
مختلف المصادر والجهات وتنظيم توزيعها بصورة عادلة ومتوازنة وفقا         

 .للخطط المقرة وجدولتها زمنيا ومتابعة وتقييم مستوى التنفيذ
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راجعة الفنية والوظيفية للترشـيح فـي مـنح الدراسـات العليـا              الم -ا -٨
والدورات التدريبية داخـل الجمهوريـة وخارجهـا ومراقبـة تطبيـق            

 .الصلاحيات المخولة بهذا الشان للوحدات الادارية
 دراسة تقارير الملتحقين في برامج التدريب والدراسات العليا فـي           -ب

 الاجراءات اللازمة بشـانها     - عند الاقتضاء  –الداخل والخارج واتخاذ    
 .بالتنسيق مع الادارات المعنية في الوزارة

 . تقديم المقترحات بشان رعاية المتدربين داخل الجمهورية وخارجها-ج
الاشتراك مع الادارات المختصة في الوزارة في التقييم الوظيفي لبرامج           -٩

 .التدريب والتاهيل
نفيـذ الخطـط والبـرامج      التقييم الشامل للتدريب والتاهيل ومسـتوى ت       -١٠

والقرارات المتعلقة به وذلك من خلال القيام بالمسـوحات والزيـارات           
الميدانية والاستبيانات ودراسة وتحليل التقارير حول مستويات التنفيـذ         
واستقراء النتائج لمعرفة اتجاهات التدريب والتاهيل وفاعليته في تحقيق         

 .الاهداف المرسومة له
في مشروعات انشاء وتطوير المعاهد والمراكـز       اقتراح وابداء الراي     -١١

 .التدريبية في ضوء احتياجات التنمية
 :وتختص بما يلي: الادارة العامة للاجور) ١٧(مادة

بحث واقتراح السياسة العامة للاجور والحوافز والبـدلات والعـلاوات           -١
وتنظيمها في لوائح ونظم وجداول وذلك وفقا لمستوى المعيشة ومستوى          

 .قتصادي والاجتماعي العام للبلاد واهداف سياسة العمالةالتطور الا
الاشتراك والتنسيق مع قطاع التنظيم والادارة في الوزارة فـي اعـداد             -٢

الدراسات المتعلقة بتطوير الجدول العام للرواتب والبدلات والعلاوات بما         
 .يحقق التكامل والانسجام في تنفيذ مهام الوزارة في مجال الاجور

عد والمبادئ التوجيهية في اعداد انظمة الحـوافز ومراجعـة          وضع القوا  -٣
مقترحات الوحدات الادارية بهذا الشان ومتابعة نتـائج التنفيـذ وتعمـيم            

 .التجارب الناجحة في الانشطة الاقتصادية
 تطبيقات الاجور في القطاعات الاقتصادية المختلفة فـي         ةدراسة ومقارن  -٤

رتفاع بانتاجية العمل خاصة في     الدولة بهدف تطوير سياسة الاجور والا     
 .القطاعات الانتاجية

اقتراح القواعد والاجراءات في مجال الترقية والترفيع الوظيفي ومعالجة          -٥
القضايا في الحدود والمستويات التي تحددها الانظمة النافذة والرقابة على          

 .تطبيق الصلاحيات المفوضة للوحدات الادارية في هذا المجال
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ب والاجراءات لتطوير الية ادارة الاجور بما فـي ذلـك           اقتراح الاسالي  -٦
 بما يكفل الكفايـة والفعاليـة فـي ادارة          ةالتدابير البشرية والفنية اللازم   

 .الاجور على صعيد الادارة العامة
التنسيق مع الوحدات ذات العلاقة في الوزارة وخارجها في وضع نظـام             -٧

صورة تؤدي الى توحيد    احصائي للاجور والقواعد والارشادات المتعلقة ب     
المصطلحات والمفاهيم والتماثل في اسـتيفاء المعلومـات الاحصـائية          

 . ورسم سياسة الاجورطوالاقتصادية اللازمة لتخطي
 :تختص بما يلي: الادارة العامة للموازنة) ١٨(مادة

الاشتراك مع وزارة المالية في وضع قواعـد اعـداد وتنفيـذ موازنـة               -١
 تنفيذها من قبل الوحدات الادارية بما يـؤدي         الوظائف والاجور ومتابعة  
 .الى تنظيم وترشيد الانفاق

الاشتراك مع وزارة المالية في مراجعة مشروعات الموازنات الوظيفيـة           -٢
بالتاكد من تطابقها مع خطط القوى العاملـة ونظـام توصـيف وتقيـيم              

 .الوظائف ومبادئ التنظيم الاداري
والمقارنة من واقع المعلومات التـي      وضع البيانات الاجمالية والتفصيلية      -٣

 .توفرها الموازنات الوظيفية وتطبيقاتها الفعلية
متابعة وحصر الوظائف الشاغرة بالوحدات الادارية والتنسـيق بشـان           -٤

 .اشغالها مع قطاع القوى العاملة
دراسة المقترحات المتعلقة بتعديل الوظائف والاجـور فـي الموازنـات            -٥

 .داء الراي بشانهاالوظيفية عند الاقتضاء واب
اعداد النشرات الاحصائية حول الموازنات الوظيفية للوحدات الاداريـة          -٦

 .بحسب القطاعات
 
 
 
 

 :وتختص بما يلي): الجهاز الحكومي(الادارة العامة للرقابة والتفتيش ) ١٩(مادة
تنفيذ المهام بما يؤدي الى تحقيق الاهداف الاقتصادية والاجتماعية للرقابة           -١

 .الادارية
تنظيم وبرمجة عمل جهاز التفتيش مع الجهات ذات العلاقة والاسـتفادة            -٢

 .من ذوي الاختصاص والخبرة لتحقيق فاعلية الرقابة والتفتيش
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مراقبة تنفيذ قانون الخدمة المدنية واللوائح والنظم والقرارات والتعليمات          -٣
 .وكل ما يصدر عن الوزارة في مجالات الخدمة المدنية والاصلاح الاداري

توجيه الوحدات الادارية بالاساليب والاجراءات الصحيحة لتنفيذ القوانين         -٤
واللوائح في مجالات الخدمة المدنية والاصلاح الاداري بمـا يسـاعدها           

 .على سلامة التطبيق
ضبط المخالفات المتعلقة بتشريعات الخدمة المدنية وتحريـر مـذكرات           -٥

مختصـة بـالوزارة    وتقارير بها واقتراح معالجتها وابـلاغ السـلطة ال        
 .بالمخالفات الجسيمة لاتخاذ الاجراءات القانونية بشانها

اقتراح الاجراءات والوسائل اللازمة الخاصة بالسلامة المهنية للعـاملين          -٦
وبما يؤمن التقليل من المخاطر على صحتهم وسلامتهم الى ادنـى حـد             

 .ممكن في بيئة ومكان العمل وذلك بالتنسيق مع الجهات المختصة
شراف على تطبيق قوانين وارشادات السلامة المهنية فـي الوحـدات           الا -٧

الادارية من حيث تصميم مكان العمل وتركيب وتوزيع الالات والمعدات          
 .وتنظيم العمل ومدى توفر وسائل السلامة المهنية

اتخاذ الاجراءات الاحتياطية العاجلة بما في ذلك توقيف العمل جزئيـا او             -٨
مل في حالة الخطر الشديد الذي لا يحتمل امهـالا          كليا او اخلاء محل الع    

 .بمعرفة قيادة الوزارة
اعداد التقارير التفصيلية في جوانب تنفيذ تشريعات العمل التـي تسـفر             -٩

عنها عمليات التفتيش وبيان اسبابها وتحليلها والافادة منهـا فـي تقـديم             
 .المقترحات التطويرية لتشريعات ونظم الخدمة المدنية

بيق عقود العمل التي تبرمها الوحدات الاداريـة للتاكـد مـن            مراقبة تط  -١٠
 .توافقها مع المستويات والشروط التي تقررها تشريعات الخدمة المدنية

معالجة قضايا التاديب وغيرها من القضايا المتعلقة بمنازعـات العمـل            -١١
 .وعلاقته وفقا للقوانين والنظم النافذة

 ) :القطاع العام والمختلط(فتيش الادارة العامة للرقابة والت) ٢٠(مادة
تمارس على صعيد القطاع العام والمختلط نفـس مهـام واختصاصـات            

 .نظيرتها في القطاع الحكومي
 :وتختص بما يلي: الادارة العامة لتنمية وحدات شئون الموظفين ) ٢١(مادة

بحث واقتراح سياسات الوزارة في تنمية وحـدات شـئون المـوظفين             -١
 لتنفيذها بصورة ترتقي بمسـتوى ادارة الافـراد         ووضع الخطط اللازمة  

 .وتعزز الثقة بعمل هذه الوحدات
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اقتراح نظام معاملة رؤساء وحدات شئون الموظفين ومسـاعديهم فـي            -٢
الحالات الوظيفية والادارية المختلفة بصورة تضمن التنفيذ الامثل لسلطة         

مدنيـة  من قانون الخدمة ال   ) ١٣١(و(    )الوزارة بمقتضى نص المادتين   
 .م١٩٩١لعام)١٩(رقم

القيام بالمسوحات لمعرفة احتياجات وحدات شئون الموظفين في الجوانب          -٣
الادارية والتدريبية والبشرية واعداد الخطط والبرامج اللازمة لمواجهـة         

 .هذه الاحتياجات بالتنسيق مع القطاعات المعنية
فـراد  انتقاء وجذب عناصر مؤهلة وصالحة للعمل في مجالات ادارة الا          -٤

من المحافظات المختلفة بحسب احتياجاتها المقررة وترتيـب ومتابعـة          
تدريبهم وتحديد موقع عملهم وانواع وظائفهم ومتابعة مسـتوى ادائهـم           

 .وانجازاتهم في العمل
المشاركة في وضع المعايير والمستويات للبنيان التنظيمـي والـوظيفي           -٥

 .فرادلوحدات شئون الموظفين وفي توصيف وظائف ادارة الا
او التوصية الى الوزير بشان المسائل المتعلقة بالترشـيح         /ابداء الراي و   -٦

للتعيين او الترفيع للوظائف الرئاسية في وحدات شئون الموظفين او فيما           
 .يتعلق بالابعاد منها

تنظيم الاجتماعات واللقاءات بمسئولي شئون الموظفين لبحث ومناقشـة          -٧
ظمة الخدمـة المدنيـة ومشـروعات      وسائل الارتقاء بالعمل او لشرح ان     

الوزارة في التنمية الادارية او بصدد تنفيذ التوجيهات المركزية وغيرها          
 .من المواضيع ذات الاهمية لعمل وحدات شئون الموظفين

المشاركة في الزيارات التفتيشية لجهاز الوزارة الرقابي لوحدات شـئون           -٨
 بزيـارات تفتيشـية     - بصورة منفردة عند الاقتضاء    –الموظفين والقيام   

 .محددة الاغراض بمعرفة او بتكليف من الوزير
دراسة تقارير جهاز الوزارة الرقابي علـى اعمـال وحـدات شـئون              -٩

الموظفين كمصدر ووسيلة اساسية لتقييم مستوى كفاءة والتزام رؤسـاء          
وحدات شئون الموظفين ومساعديهم بواجباتهم الاساسية وتحري اسباب        

قديم التقارير والمقترحات بشانها وفقا للقـانون والـنظم         ودوافع المخالفات وت  
 .النافذة

اعداد الخطط بشان تكريم المبرزين او المبدعين من رؤسـاء وحـدات             -١٠
 .شئون الموظفين ومساعديهم وتقديم المقترحات المعللة بهذا الشان

 :وتختص بما يلي : الادارة العامة للاحصاء والمعلومات ) ٢٢(مادة
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رات والجداول الاحصائية التي تضمها الادارات العامـة        مراجعة الاستما  -١
في مجالات نشاطها وتنظيمها وتنسيقها بهدف وضـع نظـام احصـائي            

 .يغطي على انشطة الوزارة
التنسيق مع الاجهزة المعنية بشان رموز ومصطلحات النظام الاحصائي          -٢

 .لتحقيق وحدة المفاهيم بما يؤدي الى التجانس في تطبيق النظام
لادلة والارشادات الشارحة للنظم الاحصائية التي تضعها الوزارة        وضع ا  -٣

وما يقترن بها من مفاهيم ومصطلحات ورموز لتسـهيل تطبيقهـا فـي             
 .الوحدات الادارية

جمع وتصنيف وتحليل البيانات المتعلقة بالقوى العاملة وحركتها ومستوى          -٤
 ـ          وعي تشغيلها وتركيبها الوظيفي والمهنـي والتعليمـي والعمـري والن

وتوزيعها بين القطاعات والانشطة الاقتصادية والمناطق الجغرافية وغير        
 .ذلك من المؤشرات الاحصائية

التنسيق مع الجهات المعنية بشان المعلومات والاحصاءات الاقتصـادية          -٥
 .الاخرى اللازمة لتخطيط القوى العاملة على المدى المتوسط والبعيد

اللازمة لتطوير الية ادارة المعلومات بما      اقتراح التدابير المادية والبشرية      -٦
يؤمن انتظام تدفقها الى الوزارة من مختلف المصـادر والجهـات فـي             

 .الجمهورية
وضع وتنفيذ نظام للبرمجة الالية لاستيعاب البيانات الشخصية والوظيفية          -٧

 .لموظفي الخدمة المدنية وتحليلها وتقديم الدراسات بذلك
يانة اجهزة المعلومات الخاصة بـالوزارة      وضع ومتابعة تنفيذ برامج لص     -٨

 .وتقديم التقارير بذلك
تدريب الموظفين المشتغلين بالعمل الاحصائي في الوزارة على تشـغيل           -٩

 .واستخدامات الكمبيوتر
 : الادارة العامة لتشريعات الخدمة المدنية) ٢٣(مادة

تختص الادارة العامة لتشريعات الخدمة المدنيـة الاضـطلاع بالمهـام           
لواجبات المنصوص عليها في قانون قضايا الدولة وتتولى على وجـه           وا

 :الخصوص المهام التالية 
اعداد ومراجعة مشروعات القوانين واللوائح والقرارات في مجال نشاط          -١

 .الوزارة والوحدات والفروع التابعة لها بالتنسيق مع المختصين فيها
 ـ         -٢ دم بهـا الوحـدات     ابداء الراي في مشروعات النظم واللوائح التـي تتق

الادارية بقصد وضع مستويات عمل وشروط خدمـة خاصـة بـبعض            
 .الاعمال او لمهن بالتشاور مع المختصين في الوزارة
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دراسة ما يحال الى الوزارة من مشروعات القوانين في المجال الاداري            -٣
والاقتصادي والاجتماعي وابداء الراي بشان اثارهـا المباشـرة وغيـر           

يعات الخدمة المدني وسياسات تنمية القـوى العاملـة         المباشرة على تشر  
 .والاصلاح الاداري

مراجعة عقود العمل بهدف التاكد من توافقها مع الشروط والمسـتويات            -٤
 .المقررة بمقتضى تشريعات ونظم الخدمة المدنية

تمثيل الوزارة امام القضاء وغيره في المسائل القانونية وفقا لقانون قضايا            -٥
 .الدولة

 كافة المسائل القانونية المتعلقة بنشاط الوزارة مع وزارة الشـئون           متابعة -٦
 .القانونية وبقية اجهزة الدولة المعنية والتنسيق بشانها

المشاركة في اعداد الاتفاقيات المختلفة التي تبرمها الوزارة والوحـدات           -٧
 .والفروع التابعة لها مع الجهات الداخلية والخارجية

 والشكاوى المرفوعة الى الوزارة وابداء الراي       دراسة ومتابعة التظلمات   -٨
 .بشانها بالتنسيق مع الادارات المختصة

المساهمة في الرقابة على تطبيق وتنفيذ القوانين والقرارات في الـوزارة            -٩
والوحدات والفروع التابعة لها ورفع تقارير عن اية مخالفات قانونية الى           

 .قيادة الوزارة
انين والقـرارات والسـوابق والمعالجـات       جمع وتوثيق وحفظ كافة القو     -١٠

المستجدة في تطبيقات الخدمة المدنية والاحكام الصادرة عـن المحـاكم           
القضائية وغيرها واستخلاص المبادئ والقواعد منها والتقدم بمقترحـات         

 .لتطوير تشريعات الخدمة المدنية
ينص اية قضايا تحال عليها من قبل وزارة الشئون القانونية او اية مهام              -١١

 .عليها في القوانين واللوائح النافذة
 .تقديم المشورة القانونية للوزارة والوحدات والفروع التابعة لها -١٢
 .شرح وتوضيح واصدار الفتاوى بشان تطبيق نظم الخدمة المدنية -١٣
شرح القوانين واللوائح في الوزارة والوحدات والفروع التابعة لها ونشر           -١٤

 .الوعي القانوني بين الموظفين
 
 

 :وتختص بما يلي: الادارة العامة للشئون المالية والتجهيزات والصيانة) ٢٤(مادة
اعداد مشروع الموازنة السنوية للوزارة وفروعها والوحدات التابعة لهـا       -١

من نفقات وايرادات وفقا للنظم المالية واعداد المذكرات المتعلقـة بهـا            
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بعد اعتمادها وفقـا    ومناقشتها مع الجهات المعنية ووضع برامج لتنفيذها        
 .لقواعد تنفيذ الميزانية

توفير البيانات المالية اللازمة لتمكين الادارات المعنية من اعداد الخطط           -٢
 .ةالسنوية للمشاريع الاستثماري

التنسيق مع القطاعات والادارات المعنية بالوزارة بشان اعداد الموازنـة           -٣
بعة لهـا مـن النقـد       السنوية لاحتياجات الوزارة والفروع والوحدات التا     

 .الاجنبي
تنظيم وضبط الاعمال المحاسبية والمالية الخاصـة بـالوزارة ومسـك            -٤

الدفاتر والسجلات المحاسبية المخصصة لكافة اوجـه النشـاط المـالي           
للوزارة وفقا للنظام المحاسبي المعمول به وتقـديم التقـارير والبيانـات            

 .المنتظمة بذلك الى قيادة الوزارة
 الشئون المالية المتصلة بالنشاط اليومي في الوزارة بما         ادارة وتصريف  -٥

 .يؤدي الى تحقيق السرعة في تنفيذ الاعمال
مساعدة فروع الوزارة والوحدات التابعة لها في تحسين اعمالهـا فـي             -٦

المجال المحاسبي والمالي وتسهيل انجاز معاملتها المالية مع الوحـدات          
 .المركزية

 .داد التقارير الدورية بذلكمتابعة تسجيل الايرادات واع -٧
توفير البيانات والمعلومات المالية والاحصائية المطلوبة وتقديمها للجهات         -٨

 .المختصة بصورة منتظمة وعند الطلب
البت السريع في استفسـارات وتقـارير الجهـاز المركـزي للرقابـة              -٩

 .والمحاسبة
 ـ          -١٠ ة الانجاز السريع لمستحقات الموظفين ومتابعتها مـع الجهـات المالي

 .المعنية
ابلاغ قيادة الوزارة بالخروقات او الاختلاسات او التلاعـب بـالاموال            -١١

 .والممتلكات لاتخاذ الاجراءات القانونية بشانها
اغلاق الحسابات وتقديم الحساب الختامي في المواعيد المقـرة واعـداد            -١٢

 .المذكرات بذلك
بـاني  تقدير احتياجات الوزارة من المـواد الاساسـية والمتداولـة كالم           -١٣

والسيارات والاجهزة والمعدات والادوات المكتبية ووضع خطة شـرائها         
 .حسب الكمية والقيمة والنوع في الوقت المناسب وفقا للنظم النافذة

المحافظة على سـلامة ممتلكـات الـوزارة والتـامين عليهـا حسـب               -١٤
 .الضرورات وقوانين التامين
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لكميـة والقيمـة وفقـا      تسجيل الممتلكات الاساسية والمتداولة للوزارة با      -١٥
للنماذج الموضوعة بذلك بصورة تساعد على معرفة التغيرات في هـذه           

 .الممتلكات كاندثارها او صيانتها او احتراقها او بيعها او خلافه
تنظيم المخازن التابعة للوزارة واداراتها وجردها دوريـا وفـق الـنظم             -١٦

 .والاجراءات النافذة
بـالوزارة ومتابعـة اجـراءات      تنظيم حركة المواصلات والاتصالات      -١٧

 .التسجيل وتراخيص وتسديد الرسوم
اعداد وتنفيذ برامج دورية وصيانة ممتلكات الوزارة ووسائل العمل فيها           -١٨

 .وترميمها واصلاحها وتفادي تعطيل العمل اثناء تنفيذ برامج الصيانة
ا القيام بكافة المهام الاخرى اللازمة للعناية بالوزارة وممتلكاتها وتجهيزه         -١٩

 .والمحافظة على امنها ونظافتها وتنظيم الخدمات العامة بها
 :وتختص بما يلي : الادارة العامة لشئون الموظفين ) ٢٥(مادة

دراسة مشروعات خطط القوى العاملة والاجور والتدريب المقدمة مـن           -١
فروع الوزارة ومكاتبها في المحافظات ووضع خطة شاملة للوزارة طبقا          

 .رامج التنمية الخاصة بالوزارةلاحتياجات العمل وب
تحديد الاحتياجات التدريبية للوزارة وفروعها والوحـدات التابعـة لهـا            -٢

 .ووضع الخطط القصيرة والطويلة لاجل ذلك ومتابعة عملية التنفيذ
اعداد مشروع الميزانية الوظيفية للوزارة وفروعها والوحدات التابعة لها          -٣

معنية فـي الـوزارة وخارجهـا       والاشتراك في مناقشتها مع الجهات ال     
 .ومتابعة تنفيذها

معالجة المسائل المتعلقة بشئون الموظفين من تعيين ونقل وندب واستقالة           -٤
 .وغيرها من الحالات

تحديد ومعالجـة قضـايا الاجـور والحـوافز والعـلاوات والبـدلات              -٥
والتعويضات وغيرها من المستحقات الاخرى للمـوظفين وفقـا للـنظم           

 .النافذة
الدراسات وتقديم المقترحات لتطوير التنظـيم الاداري واسـاليب         اعداد   -٦

 .العمل في الوزارة
وصف وترتيب الوظائف في الوزارة وفروعها والوحدات التابعـة لهـا            -٧

 .وفقا لاسس وقواعد نظام توصيف الوظائف
تطبيق النظم المتعلقة بالصحة والسلامة المهنية في الـوزارة والضـمان      -٨

 .قاعد ومكافات نهاية الخدمة واصابات العملالاجتماعي كمعاشات الت
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تنظيم اوقات العمل والراحة ووضع خطة الاجازات السـنوية ومعالجـة     -٩
 .قضايا الاجازات المرضية والعارضة والدراسية وغيرها

تقديم المقترحات بشان توزيع واعادة توزيع القوى العاملة في الـوزارة            -١٠
 .بصورة تضمن كفاءة تنفيذ العمل

ج التي تكفل احلال وتوفير البدائل المناسبة لشغل الوظـائف    وضع البرام  -١١
 .ةالتي تخلو او المتوقع اخلاؤها من قبل شاغليها في المجالات الوظيفي

الاحتفاظ ببيانات شاملة عن الموظفين في الوزارة وفروعها والوحـدات           -١٢
 .التابعة لها وتصنيفها واعداد الخلاصات الاحصائية بذلك

والعلنية لموظفي الوزارة وقضايا الخدمة وتنظـيم       حفظ الملفات السرية     -١٣
 .ادارة المعلومات المتعلقة بها

دراسة تقارير الكفاءة السنوية للموظفين واتخاذ ما يلـزم بشـانها مـن              -١٤
 .استحقاقات وتطوير او رعاية او اجراءات اخرى بمعرفة قيادة الوزارة

رفـع الـروح    رعاية الموظفين وتنمية العلاقات الانسانية بما يؤدي الى          -١٥
 .المعنوية وانسجام علاقات العمل

 .معالجة اية قضايا اخرى متعلقة بالكوادر والعاملين -١٦
 :وتختص بما يلي : الادارة العامة للسكرتارية والسجلات ) ٢٦(مادة
اقتراح النظم والخطة العامة لتنظـيم السـجلات فـي مراحـل انشـائها            -١

ان تكفـل الخطـة     وفهرستها وقيدها وتداولها وحفظها وترحيلهـا علـى         
 . انجاز الاعمال والرقابة عليهايالسرعة والكفاية ف

تطبيق قواعد واسس تصنيف وفهرسة السجلات وترميزهـا والاحتفـاظ           -٢
بفهارس الموضوعات والاسماء التي من واقعها تفتح سـجلات الـوزارة           

 .وتاخذ رموزها
في الرقابة على تطبيق الخطة العامة للسجلات وطريقة استخدام الفهارس           -٣

الوزارة وفروعها للتاكد من استمرار سلامتها وتطويرها طبقا لاحتياجات         
 .العمل 

تستلم جميع البريد الوارد وقيده في دفاتر القيد واعطائه ارقـام متسلسـلة            -٤
 .وتحويله الى المختصين في الوزارة

تسلم جميع البريد الصادر ومراجعته وقيده في دفاتر القيد واعطائه ارقام            -٥
 .صديره الى الجهات المعنيةمتسلسلة وت

الاحتفاظ بملفات الموضوعات وملفات موظفي الجهاز الاداري وترتيـب          -٦
وضعها في دواليب خاصة بها ووضع بطاقات على واجهاتها للدلالة على           

 .تسلسلها الرقمي في ادراج الدواليب 
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متابعة الخطابات الواردة للتاكد من ان جميع الخطابات التي سلمت الـى             -٧
ن قد تم اجراء اللازم فيها وحفظت فـي ملفـات موضـوعاتها             المختصي

وتذكير المختصين بما يتاخر اجراء اللازم فيه او بما قد يطلـب اعـادة              
 .عرضه عليهم في تواريخ معينة

تصميم الاستمارات والبطاقات والقيود المختلفة بالبريد الوارد والصـادر          -٨
 .وحركة تداول الملفات بالطرق العلمية الحديثة

والقيام بعمليات الفرز والترحيل    ) الارشيف(شراف على مخزن الحفظ     الا -٩
 .بصورة دورية طبقا لقواعد المدد العمرية للسجلات 

 .تطبيق قواعد امن وسلامة وسرية السجلات والوثائق -١٠
 الاحتفــاظ باعــداد كافيــة مــن القــوانين والمنشــورات والمــذاكرات  -١١

 .طلبوغيرها وفهرستها لتسهيل الحصول عليها عند ال
القيام باعمال الطباعة والسحب والتصوير للمكاتبات المتعلقـة بـالوزارة           -١٢

 ).الاستنسل(والحفظ المنظم لوصول الوثائق 
 ومتابعـة   م المراجعين وارشادهم ومساعدتهم في انجاز معاملاته      لاستقبا -١٣

 .المختصين بشانها
 الفصل الثالث

 المهام المشترآة للادارات العامة
 :اعات والادارات العامة بالوزارة بالقيام بما يلي تلتزم القط) ٢٧(مادة
اعداد مشروع الخطة المالية والبشرية اللازمة كل عـام لتنفيـذ مهامهـا              -١

 .واختصاصاتها
اعداد التقارير الدورية والبيانات المنتظمة عـن نشـاطاتها وانجازاتهـا            -٢

 .ومستوى تنفيذ خططها وبرامجها
 الاعمال المحددة في الفصل الرابع      تطبيق المبادئ الاساسية لتسيير وتنفيذ     -٣

 .من هذا الباب
 .الاسهام في اعداد وتطوير مناهج ومواد التدريب الخاصة بالوزارة -٤
اعداد الدراسات والبحوث في مجال نشاطها والاسهام في العمل البحثـي            -٥

 .على صعيد الوزارة
 .القيام باية مهام اخرى توكل اليها من قبل قيادة الوزارة -٦

 الفصل الرابع
 مبادئ عامة في التنظيم والاداء لمهام الوزارة

لاغراض التنفيذ الامثل للمهام تعتمد الوزارة ما يلـي مـن المبـادئ             ) ٢٨(مادة
 :والاسس التنظيمية 
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تطبق الوزارة في تنظيم عملياتها وادارة نشاطها المبـادئ والاسـاليب            -١
 الاخـرى   العلمية في الادارة والتنظيم كما تستعين بقواعد ووسائل العلوم        

فيما تضعه من خطط او برامج او نظم وفي معالجة وتحليـل المشـكلات          
 .والظواهر التي تنشا في محيط الادارة

تقوم القطاعات والادارات العامة في الوزارة باعداد خطط وبرامج عمل           -٢
 .فصلية وسنوية لتنفيذ مهامها واختصاصاتها

ون والتشـاور   تقوم العلاقة بين قيادة الوزارة على اسـاس مـن التعـا            -٣
 .والتنسيق المستمر

تبني العلاقات التنظيمية من حيث سلطة الاشراف والمسئولية على اساس           -٤
انسياب خطوط السلطة وتصاعد خطوط المسئولية في مختلف المستويات         
الادارية للتنظيم وذلك دونما اخلال بالاساليب والاشكال التنظيمية المعتمدة         

 .في تسيير الاعماللتحقيق مبدا المشاركة والتشاور 
تعمل الوزارة على صعيد علاقات التنظيم الداخلي فيها وفـي علاقتهـا             -٥

بوحدات الادارة العامة على تطبيق مبدا تفويض السلطة والتوسع فيه طبقا           
لتطور الادارة العامة في الدولة وبما يؤدي الى خدمة اهـداف الاصـلاح             

 .الاداري
 فيها والتنظيم الموضـوع لتنفيـذ       تكفل قيادة الوزارة الرئاسات الادارية     -٦

مهامها تحقيق التنسيق المستمر والفعال تخطيطا وتنفيـذا فـي علاقاتهـا            
الداخلية مع وحدات الادارة العامة الاخرى ذات العلاقة كما تكفل تطـوير            
نظام الاتصالات فيها لخدمة اغراض التنسيق وتـوفير وسـائل العمـل            

 .الاساسية
ل وظيفة بصورة دقيقة تكفـل تحقيـق        تحدد مهام وواجبات وسلطات ك     -٧

 .التوازن بين السلطة والمسئولية
اعداد خرائط العمل والكتيبات التنظيمية الشارحة لمراحـل واجـراءات           -٨

تنفيذ المهام وبخاصة ما كان منها متصلا بالجمهور واسـتخدامها كادلـة            
ارشادية للعاملين بالوزارة والمنتفعين بخدماتها والعمل علـى مراجعتهـا          

 .ريا بهدف تطويرهادو
يعتبر الرؤساء الاداريون بحكم وظائفهم مسئولين عن تـدريب الافـراد            -٩

العاملين بمعيتهم بالاضافة الى دورهم الاساسي في تنظيم وتبسيط الاعمال          
 .والتوجيه والرقابة
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تعمل الوزارة على اعداد كادر مؤهل ومتخصص في كافـة مجـالات             -١٠
ا وتنمية العلاقات الانسانية وعلاقات     نشاطها وتحفيز الكفاءات المبدعة فيه    

 .العمل بهدف الارتفاع المستمر بمستوى اعمالها واداراتها
تعمل الوزارة على تطبيق مبدا الثواب والعقاب في الوظيفـة العامـة             -١١

 .اعتمادا على مدى الالتزام بالواجبات وفقا للقوانين والنظم
لمحافظـات  تعمل الوزارة على دعم وتطوير مكاتبها وفروعها فـي ا          -١٢

ولاسيما النائية منها في النواحي المادية والبشرية بما يمكنها مـن تنفيـذ             
 .مهامها والمشاركة في التنمية الادارية والريفية بصورة فاعلة

تلتزم كافة التقسيمات التنظيمية للوزارة بجمـع وتحليـل المعلومـات            -١٣
لقـرار  والاحصاءات المتعلقة بانشطتها المختلفة كاسلوب علمي لاتخـاذ ا        
 .وتخطيط وتقييم الاعمال واقتراح الحلول لمشكلات التنمية الادارية

تولي قيادة الوزارة عناية خاصة باعمال السجلات والوثائق والرقابـة           -١٤
 .على تطبيق اللوائح المنظمة لها باعتبارها مركزا لذاكرة الوزارة

يكون لزاما على الموظف عند معالجته لموضوع بشكل حالة جديدة لا            -١٥
الجها بصورة واضحة القوانين والنظم النافذة ان يرفع الامر الى رئيسه           تع

 .المباشر ليتولى معالجتها مع قيادة الوزارة عبر خط السلطة
تتولى كل ادارة عامة في الوزارة اعمال السكرتارية للجان او المجالس            -١٦

المشكلة في مجال اختصاصاتها الا في حالة النص على خلاف ذلك فـي             
 .تعلقة بهذه التشكيلاتالنظم الم

 الباب الرابع
 احكام عامة

يولي الوزير اهمية خاصة لتطوير العمل وتبسيط اجراءاته وتحسـين          ) ٢٩(مادة
تنفيذ الاعمال بالتطبيق لمبادئ التنظيم وخاصة فيما يتعلق بتفويض بعـض           
سلطاته لمرؤوسيه في الوزارة والوحدات التابعة في المحافظات وتشـجيع          

 .مبدا في اطار وزارتهتطبيق هذا ال
يصدر الوزير كافة القرارات والتعليمات اللازمة لتنفيذ هذه اللائحـة          ) ٣٠(مادة

 .وتحقيق اغراضها
يكون للوزارة بحسب الاصول مكاتب في المحافظات بمسـتوى ادارة          ) ٣١(مادة

او ادارة عامة طبقا لطبيعة وحجم النشاط وعدد المنتفعين بالخـدمات التـي     
 .تب وغير ذلك من المعايير المقرة من قبل الوزارةيقوم بها المك

يصدر الوزير قرار دمج او الغاء ادارة فرعية او قسم على ان يتبـع              ) ٣٢(مادة
 .في انشاء اي منها قواعد التنظيم الاداري

 .يعمل بهذا القرار من تاريخ صدوره وينشر في الجريدة الرسمية) ٣٣(مادة
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