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  . باستیفاء  بیانات الجدول التحلیلي لكشف الراتب ةالتعلیمات الخاص

  
 لما نص علیـــھ القانون كل العام وفقاًــالھی إلىنقل د للــتحدید الراتب المعتملأغراض 

بشأن الإجراءات التنفیذیة للإستراتیجیة م وقرارات مجلس الوزراء ٢٠٠٥لسنة ) ٤٣(رقم 

د تحدد ــفق الھیكل العام إلىالوطنیة للأجور والمرتبات وقانون نظام الوظائف وقواعد النقل 

  :ام فریق الأجور بالمھام التالیة ـقی

  

والخاص بتحلیل الوضع الراھن ) ١(لقة بالشق الأول من النموذج رقم استیفاء البیانات المتع: أولاً 

  :في كشف الراتب وذلك وفقاً لما یلي 

م ٢٠٠٥تدوین البیانات المطلوبة في النموذج من واقع كشف راتب شھر أغسطس  .١

 .والمتعلق بالاسم والرقم الوظیفي والمجموعة والفئة والراتب الأساسي 

 كشف الراتب قبل استیفاء بیاناتھا وفقاً للمستویات الثلاثة تصنیف البدلات الموجودة في .٢

 :نموذج وعلى النحو التالي المحددة في ال

مجلس (الصادرة بقرار من السلطة المختصة البدلات البدلات العامة وھي   . أ

... غلاء ، انتقال ( تشمل جمیع الموظفین في الجھاز الحكومي والتي ) الوزراء 

تمثیل ، ( لموظفین في مختلف وحدات الجھاز الحكومي أو تشمل فئة من ا) الخ 

  والتي یتم تدوین مبالغھا في الحقول المحددة لھا في النموذج ) الخ .. تخرج  

 لقانون أو قرار من مجلس الوزراء ، وھيالبدلات الخاصة المعتمدة وفقاً   . ب

 البدلات المعتمدة بالعلاقة مع طبیعة العمل في كل وحدة ضمن قانون خاص أو

ة العمل في وظائف معینة ــقرار صادر عن مجلس الوزراء سواءً لمراعاة طبیع

رئاسة ( ، أوفي وحدات إداریة ذات خصوصیة ) الوظائف التعلیمیة ، الصحیة ( 

 ھاتدوین مسمیاتوالتي یتم ) الخ .. الوزراء ، الرقابة والمحاسبة ، المناطق الحرة 

  .من النموذج ) ب( البند فيكشف الراتب ومبالغھا المالیة من واقع 

 .البدلات الواردة في كشف الراتب والمعتمدة من الوحدة الإداریة   . ج
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السلطة  من قبل الوحدة الإداریة دون مصادقة اعتمادھاوھي البدلات التي تم 

للاستقطاعات مع إخضاعھا  في كشف الراتب االمختصة باعتماد البدلات وإضافتھ

تي یتم تدوین مسمیاتھا ومبالغھا المالیة من وحدة الإداریة والالتأمینیة بالتجاوز من قبل ال

  .من النموذج ) ج(كشف الراتب في البند واقع 
  

  :تنفیذ الإجراءات المتعلقة بالمعالجات المطلوبة للنقل إلى الھیكل العام : ثانیاً 
في بعد استكمال أعمال المرحلة الأولى والمتعلقة باستیفاء البیانات الخاصة بالوضع  - 

م وفقاً للتقسیمات المحددة لتوزیع البدلات فإن على فریق ٢٠٠٥كشف راتب أغسطس 

الأجور استكمال العملیات المطلوبة لتحدید الوضع النھائي للراتب والبدلات المعتمدة 

   :الخطوات الآتیةلعملیة النقل إلى الھیكل العام وذلك من خلال إتباع 

تمثیل ، تخرج ، انتقال ، غلاء ، ( ف الراتب تجمیع البدلات العامة الموجودة في كش .١

  .ضمن الراتب الأساسي مجھا لدوتدوینھا في البند المحدد لھا بالنموذج ) مختلفة 

تدوین المبلغ الإجمالي للبدلات القانونیة الخاصة التي تحدد دمجھا ضمن الراتب  .٢

 . في البند المحدد لھا في النموذج الأساسي

خاصة التي تقرر دمجھا ضمن الراتب وذلك مع الراتب تجمیع البدلات العامة وال .٣

الأساسي الوارد في النموذج وصولاً الى تحدید الراتب المعتمد لعملیة النقل الى 

 .الھیكل العام 

 بھا وفقاً للوضع الحالي ظلاحتفاا وجودة في الجزء الأول والتي تقررنقل البدلات الم .٤

إلى الحقول المحددة )  ریف ، سكن مظھر ،( ودون إضافتھا ضمن الراتب الأساسي 

 .لھا 

والتي تمت عملیة إضافتھا إلى كشف الراتب ) ٣(البدلات الواردة في البند تدوین  .٥

ري مثلاً ــس كشف الراتب الشھــوني أو أن مكانھا لیــیفاء الاستحقاق القانــدون است

دھا  من إلى المكان المخصص لھا في النموذج بھدف استبعا) الأجور الإضافیة ( 

 .كشف الراتب  
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  :النقل إلى الھیكل العام للوظائف والمرتبات  استمارة استیفاءتعلیمات 
  

  :التعلیمات العامة : أولاً 
تمثل استمارة النقل الوثیقة الفنیة الأساسیة لتنفیذ عملیة نقل الموظفین الى الھیكل 

ص ومسئولیة العام للأجور والمرتبات الأمر الذي یتطلب التعامل معھا بحر

  .لضمان سلامة التنفیذ

  : الھیكل العام من جزئین إلىتتكون استمارة النقل  .١

  .یتعلق بالبیانات التعریفیة والوظیفیة والتعلیمیة : الجزء الأول  - 
یتعلق بالوضع الوظیفي والمالي الجدید الذي سینقل : الجزء الثاني  - 

 .إلیھ الموظف 
ول من الاستمارة وصحتھا على شئون تقع مسئولیة استیفاء بیانات الجزء الأ .٢

 .الموظفین بالوحدة 

 :تستوفى بیانات الاستمارة في الجزء الأول من المصادر التالیة  .٣

 والرقم الاسمبیانات لم ٢٠٠٥كشف المرتبات لشھر أغسطس   . أ

والوظیفة الحالیة  والرقم المسلسل في كشف الراتب الوظیفي 

واقع المراجع القانونیة والتي یتم التحقق من بیاناتھا من للموظف 

  .المجموعة الوظیفیة والفئة وكذا 

الخاص بتحلیل الوضع الراھن لكشف راتب شھر ) ١(الجدول رقم   . ب

م فیما یتعلق بإجمالي الراتب والبدلات المعتمدة ٢٠٠٥یونیو 

 بھا للموظف وفقاً للوضع الاحتفاظللتسكین والبدلات التي سیتم 

 .الحالي 

لموظفین الصادر عن قاعدة باسماء وبیانات االخاص الإطار العام . ج

والذي یجب لتأمینات البیانات المركزیة بوزارة الخدمة المدنیة وا

أخر وضع للموظف في الوحدة الإداریة لإستیعاب مقارنتھ مع 

المتغیرات اللاحقة للمسح أو استیفاء النواقص أو تصحیح الأخطاء 

  .في قاعدة البیانات وفقاً للتعلیمات 
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المنظمة لعملیة ) الوثائق القانونیة المصدریة لكل بیان ( ف الموظف مل. د

  .والتعداد الوظیفي المسح تنفیذ استیفاء البیانات عند 

  

 : ما یلي الاستمارةیراعى عند استیفاء بیانات  .٤

 .استخدام القلم الأسود الجاف في عملیة استیفاء بیانات الاستمارة   . أ

 بشكل واضح مقروء مع ضرورة تدوین بیانات الحقول في الاستمارة . ب

التحقق من صحة البیانات قبل تدوینھا في استمارة النقل وتجنب عملیة 

 .الخدش والشطب في البیانات 

ین اسم الوحدة الإداریة والمحافظة والمدیریة في أعلا والتأكد من تد. ج

 الاستمارة 

 ) .١٠ – ١( ترقیم صفحة الاستمارة . د

 الموظفین في استمارة النقل أسماءد تدوین ــسل عنــع رقم تسلــوض. ھـ

 ) ١(النموذج رقمالتسلسل في مع ضرورة تطابق المسلسل مع ) ١٠٠ –١(
 

الذین تقرر على  وبیانات الموظفین في الاستمارة أسماءاستیفاء حصر  .٥

 أغسطس الھیكل العام والموجودین في كشف مرتبات شھر إلىعملیة نقلھم 

 .الدوام م والموقعین في حوافظ ٢٠٠٥

بالنسبة للجزء الثاني للاستمارة المتعلقة بالوضع الوظیفي والمالي الجدید  .٦

 في استیفاء بیانات دم یتم التقی٢٠٠٥لسنة ) ٤٣(للموظف طبقاً للقانون رقم 

ووفقاً لقواعد النقل لتعلیمات المتعلقة بالنقل إلى الھیكل العام باھذا الجزء 

ة وفي حالة وجود أي لبس في وعدم اللجوء إلى الإجتھادات الشخصی

 . الفنیة بالمحافظة وحدةالمعالجة یتم الرجوع إلى ال

یتم التوقیع على استمارة النقل من رئیس وأعضاء فریق الأجور بالوحدة  .٧

 .الإداریة وتعمیدھا وختمھا بختم الجھة 
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  :تــعـلـیـمــــات استیفاء بیانات استمارة النقل : ثانیاً 
  

 التعلیمات إتباعتیفاء البیانات الوظیفیة المطلوبة في استمارة النقل یتم لضمان سلامة اس
  :المحددة لاستیفاء كل بیان في الاستمارة وذلك على النحو التالي

كاملاً من واقع كشف الراتب لشھر رباعیاً دون في ھذا الحقل اسم الموظف : اسم الموظف
  .م٢٠٠٥أغسطس 

المعتمد في قاعدة بیانات الخدمة (لرقم الوظیفي للموظف دون في ھذا الحقل ا: الرقم الوظیفي
  .م٢٠٠٥من واقع كشف الراتب لشھر أغسطس ) المدنیة

دون في ھذا الحقل الرقم المسلسل للموظف في  :رقم مسلسل الموظف في كشف الراتب
كشف الراتب وفقاً لنظام إعداد كشف الراتب والذي یحدد تسلسل رقم 

ام لموظفي الوحدة أو بحسب المجموعة الوظیفیة الموظف سواءً كان تسلسل ع
  .أو غیره

دون في ھذا الحقل تاریخ میلاد الموظف بالیوم والشھر والسنة المیلادیة  :تاریخ المیلاد
وحسب ما ) المعتمد عند التعیین لأول مرة(المعتمد رسمیاً في الوظیفة العامة 

لمركز في الخدمة الإطار العام الصادر عن قاعدة البیانات اھو محدد في 
 في ملف الموظف عند تنفیذ يالمدنیة والذي تم استیفائھ من المصدر القانون

  .المسح 

 دون في ھذا الحقل تاریخ التعیین للموظف في الوظیفة العامة لأول  :تاریخ التعیین لأول مرة
بالیوم والشھر والسنة المیلادیة حسب ما ھو محدد في ) بصفة دائمة(مرة 

م الصادر عن قاعدة البیانات المركزیة في الخدمة المدنیة والذي تم الإطار العا
  . في ملف الموظف عند تنفیذ المسح ياستیفائھ من المصدر القانون

دون في ھذا الحقل إجمالي مدة الانقطاعات :مدة الخدمة المنزلة من بعد التعیین إن وجدت
أي المدة التي قضاھا ) نةس/ شھر(للموظف أثناء الخدمة ) خدمة مستبعدة(

الموظف خارج الخدمة بعد تاریخ التعیین لأسباب تتعلق بحالات الإجازة 
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بدون راتب أو انقطاع عن العمل أو إعارة وغیره وبموجب قرارات صادرة 
من السلطة المختصة ولم یتم ضمھا إلى الخدمة الفعلیة بموجب وثیقة ضم 

  .ت والمعاشاتللخدمة صادرة من الھیئة العامة للتأمینا

دون في ھذا الحقل إجمالي مدة الخدمة : مدة الخدمة المضافة السابقة للتعیین إن وجدت
بالأشھر ) السابقة لتاریخ التعیین(المضافة لخدمة الموظف في الوظیفة العامة 

من واقع وثیقة صادرة من الھیئة العامة للتأمینات ) سنة/شھر(والسنین 
فة مدة الخدمة السابقة للموظف إلى مدة والمعاشات بالمصادقة على إضا
  .خدمتھ الفعلیة في الوظیفة العامة

عند 
 التعیین

المؤھل الدراسي الحاصل ) الجزء الأعلى(دون في ھذا الحقل 
إذا (علیھ الموظف والذي تم بموجبھ تعیینھ في الوظیفة لأول مرة 

 )كان قد تعین بموجب مؤھل دراسي
المؤھل 

الدراسي 
المعتمد 
 الحالي وظیفیاً

المؤھل الدراسي الذي حصل ) الجزء الأسفل(دون في ھذا الحقل 
علیھ الموظف بعد التعیین وتم اعتماده وظیفیاً ومالیاً بموجب أخر 

 .قرار تسویة صادرة من وزارة الخدمة المدنیة والتأمینات

جزء ال(دون في ھذا الحقل مسمى التخصص العلمي للمؤھل الدراسي عند التعیین  :التخصص
ھندسة (ویحدد مسمى التخصص بالتفصیل مثلاً ) الجزء الأسفل(والحالي ) الأعلى
  )الخ...، إدارة أعمالتثلیج ، محاسبة، قانون دولي، فني ةكھر بائی

عند (دون في ھذا الحقل تاریخ الحصول على المؤھل الدراسي  :تاریخ الحصول علیھ
  .بالشھر والسنة المیلادیة) الحالي/ التعیین

  : ـانــات الـوظـیـفـــة الـحــالـیـــةبـیـ
 دون في ھذا الحقل مسمى الوظیفة التي یشغلھا الموظف حالیاً بموجب قرار :الوظیفة الحالیة

صادر من السلطة المختصة بالتعیین على أن یحدد مسمى الوظیفة بالتفصیل كما جاء 
ة التخطیط والمتابعة، مدیر عام الرقابة والتفتیش، مدیر إدار(في قرار التعیین مثلاً 
  ).الخ...وكیل الوزارة لقطاع

دون في ھذا الحقل تاریخ صدور قرار التعیین في الوظیفة التي یشغلھا حالیاً : تاریخ شغلھا
  .بالیوم والشھر والسنة المیلادیة من واقع قرار التعیین الصادر من السلطة المختصة

ي صدر منھا قرار التعیین للموظف في دون في ھذا الحقل السلطة الت :مصدر قرار التعیین
الوظیفة التي یشغلھا حالیاً على أن تكون ھذه السلطة مخولة قانوناً بإصدار قرار 

المعین بھا الموظف التعیین على ھذه الوظیفة بحسب المستوى الوظیفي للوظیفة 
 للمجموعة قرار رئیس مجلس الوزراء لوظائف السلطة العلیا ، قرار جمھوري(
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 في )قرار وزاري، قرار مجلس الإدارة في مؤسسة أو شركة) ج(ة الأولى الوظیفی
  .بقیة المجموعات الوظیفیة 

 دون مكان عمل الموظف المحدد في كشف الراتب على مستوى الوحدة الأدنى :مكان العمل 
  ).إدارة ، مستشفى ، مدرسة ، مركز ( 

  : اً وظیفة أعلىأو شغل سابق/ بیانات الموظف الذي لا یشغل  وظیفة حالیاً
  :تدون حقول ھذه البیانات للحالتین التالیتین

وسبق لـھ شغل ) المدون لـھ بیانات الوظیفة الحالیة(للموظف الذي یشغل حالیاً وظیفة  -١
 مثلاً موظف یشغل  فتدون لھ بیانات الوظیفة الأعلىوظیفة أعلى من الوظیفة الحالیة،

  . شغل وظیفة محافظ محافظة حالیاً وظیفة وكیل وزارة في حین سبق لھ أن
وتدون لھ ) وتترك بیانات الوظیفة الحالیة فارغة(الموظف الذي لا یشغل حالیاً وظیفة  -٢

بیانات أخر وظیفة شغلھا وتستوفي البیانات في الحالتین بنفس التعلیمات المحددة 
 ).مصدر التعیین/ الوظیفة التي یشغلھا، تاریخ شغلھا(لاستیفاء 

  

 ھذا الحقل المجموعة الوظیفیة المسكن بھا الموظف حالیاً من واقع دون في :المجموعة
  .م٢٠٠٥كشف الراتب لشھر أغسطس 

 في ھذا الحقل الفئة الوظیفیة الواقعة في المجموعة الوظیفیة الحالیة للموظف من دون: الفئة
  م٢٠٠٥اقع كشف الراتب لشھر أغسطس و

موظف المجموعة والفئة الحالیة وفقاً دون في ھذا الحقل تاریخ منح ال: تاریخ استحقاقھا
  .لقرار التسویة الصادر من وزارة الخدمة المدنیة والتأمینات

دون في ھذا الحقل إجمالي الراتب الأساسي  :إجمالي الراتب والبدلات المعتمدة للتسكین
والبدلات العامة والخاصة الصادرة بقرار من السلطة المختصة والخاضعة 

 والذي سبق م٢٠٠٥یة من واقع كشف الراتب لشھر أغسطس للاستقطاعات التأمین
  .م ٢٠٠٥عند القیام بتحلیل كشف راتب شھر أغسطس ) ١(تحدیده في النموذج رقم 

  

  : للوظائف والمرتبات تعلیمات تنفیذ عملیة النقل إلى الھیكل العام: ثالثاً 
  

 الاستمارة وبصورة بعد التأكد من استكمال كافة البیانات المطلوبة في الجزء الأول من - 

صحیحة والتحقق من سلامة عملیة الاستیفاء لكل بیان من قبل فریق الأجور في الوحدة 
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الإداریة تستكمل عملیة النقل وتحدید الوضع الجدید لكل موظف وفقاً لشروط الاستحقاق 

  :الواردة في قواعد النقل لكل مجموعة وظیفیة وذلك على النحو التالي 

یھا ابتداء والتي یتطلب تحدیدھا إلالموظف نقل وظیفیة المفترض تحدید المجموعة ال .١

  :الاعتماد على المصادر التالیة 

  .الوظیفة التي یشغلھا فعلیاً أو شغلھا وتم اعتمادھا لأغراض التسكین  .١

 ابتداء ، مع التأكد من ةالمستوى التعلیمي المطلوب لكل مجموعة  وظیفی .٢

نى لشروط النقل إلى المجموعة بالمؤھل توفر الاستحقاق القانوني والحد الأد

 .ومدة الخدمة الفعلیة 

  .المجموعة الوظیفیة الحالیة للموظف  .٣

محاسب " ومثال ذلك أن موظفاً في المجموعة الثانیة التخصصیة ویشغل وظیفة 

 .ویحمل مؤھل جامعي فأعلى " ،  قانوني ، مھندس مدني ، طبیب 

عة الوظائف التخصصیة وھكذا في تحدید فإن المجموعة التي ینتقل إلیھا ھي مجمو - 

كافة المجموعات بالعلاقة مع المصادر المحددة أعلاه بداً من مجموعة وظائف 

 .الإدارة العلیا وحتى مجموعة الوظائف العمالیة والخدمات المعاونة 

تحدد الدرجة المفترض نقل الموظف إلیھا في إطار المجموعة الوظیفیة السابق  .٢

ستوى التعلیمي ومدة الخدمة والمحددة في قواعد النقل لكل مجموعة تحدیدھا وفقاً للم

 –لیسانس /وظیفیة فالموظف المسكن في المجموعة التخصصیة بمؤھل بكالوریوس 

م ست سنوات وأقل من تسع سنوات فقد حددت ٣١/٦/٢٠٠٥ولدیھ خدمة لاحقة حتى 

.. ي المستوى الثالث ف) السابعة ( قواعد النقل الدرجة المستحقة لنقلھ وھي الدرجة 

وكذا في كل حالة تحدد الدرجة المستحقة بالعودة إلى قواعد النقل لمعرفة الدرجة 

المستحقة في ضوء المؤھل الدراسي ومدة الخدمة والتي تختلف من مجموعة وظیفیة 

وبعد استكمال تحدید الدرجة المستحقة یتم تدوین المستوى الوظیفي .. إلى أخرى 

 .ه الدرجة الوظیفیة المنقول إلیھا الموظف الذي تقع في إطار
 

بعد تحدید المجموعة الوظیفیة والدرجة المستحقة للموظف یتم العودة إلى الجدول  .٣

وعة المسكن  المقابل للدرجة في المجمواعد النقل وتحدید المسمى الوظیفيالمرفق بق

 .. في المكان المحدد لذلك في استمارة النقل علیھا الموظف وتدوینھ
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لقاعدة الأساسیة أن المرتبة الأولى أو بدایة ربط الدرجة ھو ما تقرر نقل الموظف ا .٤
إلیھ ابتداء ومع ذلك فقد حددت قواعد النقل الحالات التي یتم تجاوز بدایة ربط 

الموظف أو علاوة مؤھل المنقول إلیھا الدرجة والمرتبطة بأقدمیة استحقاق الدرجة 
لنقل إلیھا یتم ا ل وبعد تحدید المرتبة المستحقلنقتم النص علیھ في قواعد امعین 

لذلك بعد التحري من سلامة تدوینھا وتدوین الراتب المستحق للموظف وفقاً 
 .الاستحقاق 

بعد استكمال تحدید الراتب الأساسي المستحق للموظف یحدد الفارق المطلوب  .٥

النقل الى  إضافتھ إلى الراتب الحالي الذي تم اعتماده بعد دمج البدلات لأغراض

وفي ...  وتدوین الفارق النقلوذلك بطرحھ من الراتب المستحق بعد الھیكل العام 

ن الراتب ــر مــالحالات التي یكون فیھا الراتب الحالي بعد دمج البدلات أكب

في خانة الفارق ویحتفظ بمبلغ ) ـــــــــــــ( م وضع إشارة ــفیتنقل د الـــق بعــالمستح

  .اتب الحالي عن المستحق في بند بدل تحدیث الزیادة في الر

أغسطس یتم عكس البدلات التي كان یتقاضاھا الموظف في كشف راتب شھر  .٦

الخاص بتحلیل البیانات المالیة في كشف ) ١( والواردة في النموذج رقم م٢٠٠٥

) مظھر ، سكن ، ریف (الراتب والتي لم یشملھا الدمج ضمن الراتب الأساسي من 

مع التحري في عدم إضافة بدل ..  المالیة التي وردت في كشف الراتب بنفس قیمھا

 .لموظف لم یكن موجوداً من الأساس ضمن كشف الراتب 

  

  

  
  

 


