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 م 1992(لسنة119رقم )  قرار جمهوري 
 الاداري  والاصلاحالخدمة المدنية  بشان اللائحة التنظيمية لوزارة 

 
 مجلس الرئاسة :رئيس 

 اليمنية. اعلان الجمهورية اتفاق  على الاطلاعبعد 
 وعلى دستور الجمهورية اليمنية.

  بشىىان مجلىىس 1991(لسىىنة20وعلىىى الاىىرار الجمهىىورا بالاىىانون ر ىى  
 الوزراء.

   بشان تشكيل مجلس الوزراء.1990(لسنة1وعلى الارار الجمهورا ر    
 وبناءً على عرض رئيس مجلس الوزراء.

 وبعد موافاة مجلس الرئاسة.
 قـــــرر 

 الباب الاول 
 المهام العامة 

تسىىمى هىىللا اللائلاىىة  لائلاىىة تنةىىي  وزار  اليدمىىة المدنيىىة والا ىىلا  ( 1مىىاد  
 الادارا(.

ة والاشراف على تطبايه ( تهدف الوزار  الى وضع وتطوير الوةيفة العام2ماد  
وتطوير اساليب العمل والتنةىي  ورفىع كفىاء  المىوةفين بمىا يسىه  ب ىور  
فاعلة في تلاايق التنمية الادارية ، وللك استنادا الى الدستور والسياسة العامة 

 ت ىادية والاجتماعيىة والاىوانين والاىراران النافىل  للدولة ويطط التنمية الا
 وتتولى على وجه الي وص المها  التالية :

رس  سياسان ويطط اليدمة المدنية والا لا  الادارا ووسىائل تنفيىلها  -1
ومتابعىىة الاتجاهىىان والبىىرام  التىىي تارهىىا الدولىىة فىىي مجىىال الىىوزار  

 ومراجعة وتايي  مستوى انجازها.

دراسة عمليان التنةي  واعاد  التنةي  والاوضىاع الاداريىة فىي الولاىدان  -2
تطىوير وتبسىيط العمىل واجراءاتىه ب ىور  تلااىق الادارية بما يؤدا الى 

الا ت اد في الجهد والو ن والمال واتساق العلا ان التنةيمية بين ولادان 
 الاداران العامة.

تو يف الوةائف وت نيفها وترتيبها وتاييمها على اسىاس مىن واجباتهىا  -3
ومسئولياتها وشروط شغلها واهميتها الا ت ادية والاجتماعية وغيرها من 
معايير واسس ت نيف وتايي  الوةائف وا ترا  الانةمة والادلىة اللازمىة 

 لللك والاشراف على تطبيق النةا  وتطويرلا.

دراسة الاتياجان الجهاز الادارا للدولىة والاطىاعين العىا  والميىتلط مىن  -4
الاوى العامة بميتلىف مسىتوياتها وتي  ىاتها ووضىع البىرام  العمليىة 

 الميت ة بالتيطيط والتعلي  والتدريب. لتوفيرها بالتنسيق مع الاجهز 
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ا ترا  السياسىة العامىة للتىدريب والتاهيىل لتنميىة الاىوى العاملىة وتلاديىد  -5
للدولىة ومؤسسىاتها العامىة   الالاتياجان اللاالية والمتو عة للجهىاز الادارا

والميتلطة ووضع البرام  والنة  اللازمة لتنةيمها وتنفيلها بالتنسيق مع 
الجهان المعنية لتلاايىق اكبىر  ىدر مىن التوافىق بىين السياسىان التدريبيىة 

 والتعليمية والاتياجان التنمية.

والمنح الدراسية والتاهيلية وبرام  التدريب ا ترا  يطط وبرام  البعثان   -6
الادارا والىىوةيفي لمىىوةفي الجهىىاز الادارا للدولىىة ومؤسسىىاتها العامىىة 

وزيعهىا والاشىراف والميتلطة وبلاث م ادر توفيرها وتمويلها وتنةىي  ت
 على تنفيلها وتايي  نتائجها بالتعاون والتنسيق مع الجهان المعنية.

لعلمية في مجال نشاط الوزار  والاستفاد  منها اعداد البلاوث والدراسان ا -7
في تطوير سياسان اليدمة المدنية والا لا  الادارا وتادي  الا ترالاان 
لتلاايىىق التىىرابط بىىين سياسىىان اليدمىىة المدنيىىة والسياسىىان الايىىرى فىىي 

 المجال الا ت ادا والاجتماعي.

بلاىىث وا تىىرا  السياسىىة العامىىة للاجىىور واللاىىوافز والعىىلاوان والبىىدلان  -8
ت ادية والاجتماعية والتعليميىة والمسىتوى وغيرها على ضوء اللاالة الا 

المعيشىىي وغيرهىىا مىىن العوامىىل ومراجعتهىىا دوريىىا بمىىا ييىىد  اغىىراض 
 واهداف التشغيل والتنمية.

اعداد الاواعد والادلة المتعلاة بالموازنان الوةيفية ومراجعتها للتاكىد مىن  -9
توافاها والالاتياجان الفعلية وفاا ليطط الاىوى العاملىة والاجىور ومبىاد  

وتايىي  مسىتويان التنفيىل التنةي  الادارا والتوجيهان المركزيىة ومتابعىة  
 والتنسيق بهلا الشان مع وزار  المالية.

تنفيىىل تشىىريعان اليدمىىة المدنيىىة وا تىىرا  مشىىروعان الاىىوانين واللىىوائح  -10
والىىنة  المكملىىة لهىىا بهىىدف تنةىىي  شىىروط اليدمىىة فىىي الوةيفىىة العامىىة 
وعلا ان العمل ومعالجة الاضايا المتعلاة بها في اللادود والمستويان التي 

 لنافل .تاررها الانةمة ا

ن الاداريىة مراجعة مشىروعان الاىوانين والىنة  التىي تتاىد  بهىا الولاىدا -11
بهدف وضع شروط يدمة ونة  عمل يا ة بىبعض الانشىطة او الفئىان 

 المهنية.

طبيق نة  ولوائح اليدمة المدنيىة شر  وتوضيح وا دار الفتاوى بشان ت -12
 والتنةي  الادارا.

الر ابة والتفتيش على تشريعان اليدمة المدنية والسىلامة المهنيىة وعاىود  -13
العمل واللوائح والنة  المنفل  لها وكل ما ي در عن الوزار  من تعليمان 
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في مجالان اليدمة المدنية والتنةىي  الادارا وتوجيىه مرافىق الدولىة فىي 
 التنفيل السلي  للاوانين وابلاغ مجلس الوزراء بالميالفان الجسيمة.

تنةي  وتوجيه ومتابعىة ولاىدان شىئون المىوةفين فىي الولاىدان الاداريىة  -14
عدته  في التنفيل الامثل لتشريعان ونةى  وتنمية المشتغلين فيها بهدف مسا

 اليدمة والا لا  الادارا.

 وضع النة  فىي مجىالان الا ىاءان الاىوى العاملىة والتشىغيل والاجىور -15
وجمىع وت ىنيف وتلاليىل البيانىان المتعلاىىة بهىا واعىداد الدراسىان بىىللك 
وتطىوير عملياتهىىا بمىىا يىؤدا الىىى ارسىىاء نةىا  شىىامل لمعلومىىان الاىىوى 
العاملة والتشغيل على  عيد الادار  العامة للدولة بالتنسىيق مىع الاجهىز  

 المعنية الايرى.

عربيىىة والدوليىىة والهيئىىان تنميىىة اوجىىه التعىىاون مىىع الىىدول والمنةمىىان ال -16
العلمية والمتي  ة بالتنمية الادارية ويا ة تلك المنةمان لان العلا ة 

 دارية.بمجال الوزار  والاستفاد  منها في دع  جهود التنمية الا

الدراسىىة وابىىداء الىىراا الىىى الهيئىىان الميت ىىة بالدولىىة بشىىان اتفا يىىان  -17
 وتو يان المنةمان الدولية المتي  ة في مجال الوزار .

مسك سجلان بموةفي اليدمة المدنية وتنةي  فهرستها ولافةها وارشفتها  -18
 وكلا اللافة المنة  لكافة الوثائق المتعلاة بشئون اليدمة المدنية.

نشر الوعي الادارا بالوسائل الميتلفة بهدف رفع مستوى الاداء وتلاسين  -19
الالتزا  بالواجبان والتعريف باهمية واهداف الوةيفة العامة ودورهىا فىي 

 التنمية الا ت ادية والاجتماعية.

وضع الاواعد والضوابط اليا ة بالرعاية ال لاية والاجتماعية والثاافية  -20
 اءته  الانتاجية.للموةفين بما يلااق استاراره  ورفع كف

 الباب الثاني 
 مهام واختصاصات قيادة الوزارة

 الفصل الاول 
 مهام واختصاصات الوزير 

 ( الوزير يتولى المها  والايت ا ان التالية :3ماد  
يتولى الوزير الاشراف على الوزار  وتوجيه اداراتهىا ومكاتبهىا فىي جميىع  -1

انلااء الجمهورية وياو  بتنفيل السياسة العامة لللاكومىة فىي الىوزار  وفاىا 
 للاوانين واللوائح والاراران النافل .

 ياود الوزار  في كافة المجالان ويعتبر الرئيس الاعلى فيهىا ويىديرها طباىا -2
لمبدا المسئولية الفردية والتشاور الجماعي بشان الاضايا الاساسية ويتلامل 

 اء.المسئولية الفردية عن نشاط الوزار  بشكل كامل اما  مجلس الوزر
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ي در الاراران اللازمىة لادار  وتيطىيط مهىا  وواجبىان الىوزار  بشىكل  -3
 راران واوامر تنةيمان ويطلب منه  تادي  التاارير وله اللاق في ا دار 

 التوجيهان لمرؤوسيه العاملين في الوزار .

يشرف ويوجه ويرا ب مرؤوسيه ويطلب منه  تادي  التاارير ويشرف على  -4
تنفيل المها  الاساسىية للىوزار  والمرافىق التابعىة لهىا ويجىوز لىه ا ىدار 
التوجيهان الى رؤساء المرافق التابعة له ، كمىا يلاىق لىه تعىديل او الغىاء 
 راراته  الا كانن ميالفة للاانون والنة  والاىراران النافىل  ، او لتلاسىين 

 تنفيل المها .

يشرف على وضع يطة الوزار  ضمن يطة مجلس الوزراء ويتابع تنفيلها  -5
، وياو  بتادي  التاارير عىن مسىتوى تنفيىل  ىراران مجلىس الىوزراء الىى 
المجلس لاسب النةا  ، كما يشرف على وضع اليطط والبرام  التنفيليىة 

 انجازها. لاعمال الوزار  والمرافق التابعة لوزارته ويتابع وياي  تاارير

يشىىكل مجلىىس الىىوزار  واللجىىان الاستشىىارية ولجىىان العمىىل اليا ىىة عنىىد  -6
 الضرور  مع تلاديد مهامها وفاا للنة .

ي ادق على  راران مجلىس الادار  فىي المرافىق التابعىة لىه او الغائهىا او  -7
 تعديلها او تجميدها وفاا للسياسة العامة للدولة.

يبلىىر رئىىيس الىىوزراء او مجلىىس الىىوزراء بىىاللاوادث والميالفىىان الجسىىيمة  -8
 لنةا  الدولة وسياستها وفاا للاانون.

زراء المعنيين تيطيطا او تنفيلا عندما يتعلق الامىر بىوزاران ينسق مع الو -9
 ايرى.

ينسىىق مىىع الملاىىافةين فيمىىا يتعلىىق باىىراران مجلىىس الىىوزراء و ىىراران  -10
وتو يان السلطان الملالية في مجىال الىوزار  علىى ان يضىمن الىوزير 
ايجىىاد علا ىىان مىىع الملاىىافةين فىىي ميتلىىف الملاافةىىان وعلىىى وجىىه 
الي وص في اعداد يطط التنمية الا ت ادية والاجتماعية وللك من اجل 

 التلاايق الكامل للمها  اللاكومية في ادار  وتيطيط مجال مسئوليته.

 تمثيل الوزار  في الدايل واليارج عندما يكون التمثيل في مستوالا. -11

ياىىو  بايىىة ايت ا ىىان ايىىرى تسىىند اليىىه بماتضىىى الاىىوانين واللىىوائح  -12
 والاراران النافل .

 الفصل الثاني 
 نائب الوزير 

 يتولى النائب المها  والايت ا ان التالية: -( ا4ماد  
يعىىاون الىىوزير فىىي اداء مهامىىه وايت ا ىىاته تلاىىن اشىىراف الىىوزير  -1

 توجيهاته.و
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يتىىولى مهىىا  الىىوزير وايت ا ىىاته عنىىد غيابىىه بمىىا فىىي للىىك لاضىىور  -2
 اجتماعان مجلس الوزراء.

 يتولى تنفيل مها  الوزير التي يفوضه او يكلفه بها. -3

كما يمارس نائب الوزير بما لا ييل بالاكا  الفار  الاولى من هللا الماد  ما   -ب 
 يلي:

زار  مع الوزاران الايرى عندما يكون التنسيق التنسيق في مجال نشاط الو -1
 على مستوالا.

يعاون الوزير في الاشراف على اعداد مشروعان النة  واللىوائح التنفيليىة  -2
  .وفاا للاوانين والاراران النافل 

يشرف على اعداد البرام  التف يلية لتنفيىل مهىا  واعمىال الىوزار  ويتىابع  -3
 عملية التنفيل.

الاطاعىىان والاداران العامىىة بمىىا يكفىىل تنفيىىل المهىىا   ينسىىق بىىين اعمىىال -4
 والواجبان.

ياي  الاعمال والنشاطان في الوزار  بالتشاور مع وكلاء الىوزار  ومىديرا  -5
 الاداران العامة وتادي  الماترلاان بهلا ال دد الى الوزير.

يطلب التاارير والبلاوث والدراسان المتي  ة ويبىدا رايىه بشىانها الىى  -6
 الوزير.

يتابع تنفيل الاجراءان النةامية الكفيلة بتلاايق الانضباط الىوةيفي وتلاسىين  -7
 علا ان العمل.

 يمثل الوزار  في الدايل واليارج عندما يكون التمثيل في مستوالا. -8

ت ا ىىان ايىىرى تسىىند اليىىه بماتضىىى الاىىوانين واللىىوائح الايىىا  بايىىة اي -9
 والاراران النفال .

 الفصل الثالث 
 وكيل الوزارة 

 ( وكيل الوزار  ويتولى المها  والايت ا ان التالية:5ماد  
الاشراف المباشر على الاطاع اللا يراسه من  طاعان الوزار  فىي لاىدود  -1

 الاوانين والاراران والتوجيهان ال ادر  من الوزير.

 يتولى التنسيق بين الاداران العامة الوا عة تلان اشرافه. -2

 يتابع يوميا تنفيل مها  واعمال وبرام  الاداران العامة التابعة له. -3

 ينسق بين اعمال الاداران العامة والاداران التابعة له. -4

 تنةي  الاجتماعان اللازمة بين الاداران العامة والاداران التابعة له. -5

والنشاطان في  طاعه وتادي  الماترلاان بهلا ال دد الى نائب  ياي  الاعمال -6
 الوزير.

 للوائح. ي در التعليمان التنفيلية والادارية في نطاق اعماله وفاا -7
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ياو  بايىة ايت ا ىان ايىرى تىنص عليهىا الاىوانين واللىوائح والاىراران  -8
 النافل .

 الفصل الرابع 
 مجلس الوزارة 

 ( مجلس الوزار  تشكيله ومهامه :6ماد  
اولا : تشىىكيل المجلىىس : يشىىكل الىىوزير باىىرار منىىه مجلىىس الىىوزار  برئاسىىته 

 ويتكون من الاعضاء التاليين :
 نائبا للرئيس    نائب الوزير  -1
 اعضىىاء    وكلاء الوزار   -2

 اعضىىاء   مديرو الاداران العامة -3

 اعضىىاء   مستشارو الوزار  -4

 اا شيص اير ميتص يرى الوزير ضرور  لاضورلا. -5

يا : مها  المجلس : يتولى تادي  المشور  في المسائل المتعلاة بنشاط الوزار  ثان
 ويا ة الامور التالية:

 يطط العمل السنوية للوزار  . -1
 يطط التنمية الا ت ادية والاجتماعية. -2

 اليطة المالية ويطة الاوى العاملة. -3

 تطوير مها  الوزار  وتنةي  اعمالها وتعديل هيكلها. -4
المواضيع التي تاد  الىىى مجلىىس الىىوزراء والتىىي يىىرى الىىوزير عرضىىها علىىي مجلىىس  -5

 الوزراء.

 تاارير الانجاز وتاييمها. -6

 الاوانين واللوائح والانةمة لنشاط الوزار .مشروعان  -7

ثالثىىا : ي ىىدر الىىوزير نةامىىا يسىىير اعمىىال مجلىىس الىىوزار  علىىى ان تكىىون 
 اجتماعاته ب فة دورية واستثنائية عند الضرور .

تاارير سنوية عن نشاط الوزار  لاسب النمولج المطلىوب وترسىل   رابعا : تعد 
 في نهاية كل عا  الى الامانة العامة لمجلس الوزراء.

 الباب الثالث 
 تنظيم الوزارة 
 الفصل الاول 
 البناء التنظيمي 

( يتكون الهيكل العا  للوزار  من ديوانها وفروعها ومكاتبها واداراتهىا فىي 7ماد  
 امانة العا مة وملاافةان الجمهورية.

 ( يتبع الوزير مباشر  ما يلي :8ماد  
 المعهد الوطني للعلو  الادارية وفروعه في الملاافةان. -
 مكتب الوزير. - مجلس الوزار . -  المستشارون. -
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 ( يتكون البناء التنةيمي للوزار  من الاطاعان والتاسيمان التالية:9ماد  
 ان العامة التالية: طاع التنةي  والادار  : ويتكون من الادار

 الادار  العامة للتنةي  الادارا. -1
 الادار  العامة لتو يف وتايي  الوةائف. -2

 لاوى العاملة والتدريب: ويتكون من الاداران العامة التالية: طاع ا
 الادار  العامة لتيطيط الاوى العاملة والتوةيف. -1
 الادار  العامة للتدريب والتاهيل. -2

  طاع الاجور والموازنة: ويتكون من الاداران العامة التالية:
 الادار  العامة للموازنة. -2  الادار  العامة للاجور. -1

 لر ابة والتفتيش: ويتكون من الاداران العامة التالية: طاع ا
 الادار  العامة للر ابة والتفتيش  الاطاع اللاكومي(. -1

 الادار  العامة للر ابة والتفتيش  الاطاع العا  والميتلط(. -2

 داران العامة التالية:الا
 الادار  العامة لتنمية ولادان شئون الموةفين. -1
 الادار  العامة للالا اء والمعلومان. -2

 الادار  العامة لتشريعان اليدمة المدنية. -3

 الادار  العامة للشئون المالية والتجهيزان وال يانة. -4

 الادار  العامة لشئون الموةفين. -5

 الادار  العامة للسكرتارية والسجلان. -6

 ( يراس كل  طاع وكيل وزار  وكل ادار  عامة مدير عا .10ماد  
اران العامىة ( ي در بارار من الوزير التاسيمان التنةيمية الفرعية لىلاد 11ماد  

 وفاا لاواعد التنةي  الادارا.
( يلادد المستوى التنةيمي لمكتىب الىوزير بىادار  عامىة وي ىدر بتلاديىد 12ماد  

 ر.ايت ا اته  رار من الوزي
 الفصل الثاني 

 مهام واختصاصات الادارات العامة 
 ( الادار  العامة للتنةي  الادارا : وتيتص بما يلي :13ماد  
دراسىىة ومراجعىىة مشىىروعان الاىىوانين واللىىوائح اليا ىىة بانشىىاء تنةىىي   -1

واعاد  تنةىي  الولاىدان الاداريىة بمىا يىؤدا الىى تلاايىق اهىداف التنةىي  
 الادارا.

مراجعة الهياكل الوةيفية بهدف التاكد من اتسىا ها مىع الهياكىل التنةيميىة  -2
ومتطلبان تنفيل المها  والايت ا ان ونةا  تايىي  الوةىائف بالاشىتراك 

 مع الاداران العامة لتو يف وتايي  الوةائف.
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وضع الدراسان التنةيمية لتطوير الادار  العامة واليتها واسىاليب وتنميىة  -3
 هر ومشكلان في مجال الادار  والتنةي .افرادها ومعالجة ما يكتنفها من ةوا

وضع الانماط التنةيميىة للعمليىان المتشىابهة فىي الولاىدان الاداريىة بمىا  -4
 يلااق التناسق في تلاايق الاعمال.

تلاديىىد مسىىتويان الادار  للهياكىىل والتاسىىيمان التنةيميىىة فىىي الولاىىدان  -5
 الادارية للدولة واعداد معايير تنةيمية لها.

مساعد  الولادان الاائمة بمها  التنةي  والاسىاليب فىي الولاىدان الاداريىة  -6
 وتزويدها بالمشور  الفنية والتعرف على الاتياجاتها للنهوض بمستوى اعمالها.

دراسىىة اسىىاليب واجىىراءان العمىىل فىىي الولاىىدان الاداريىىة والعمىىل علىىى  -7
 تطويرها وتبسيطها يا ة ما يتعلق منها بيدمة المواطنين.

لعمليان الانتاج وتادي  المشور  الفنية لتطويرها دراسة الجوانب التنةيمية   -8
 للارتفاع بكفاء  الاداء والا ت اد في التكاليف.

مراجعىىة وترتيىىب وترميىىز الاسىىتماران والنمىىالج الاساسىىية المتعلاىىة  -9
بالعمليىىان الميتلفىىة للىىوزار  وللىىك لاغىىراض تلاايىىق ولاىىد  التعىىاريف 

 والم طللاان والتكامل في المعلومان.

ابداء الىراا بشىان ت ىمي  وترتيىب امىاكن العمىل فىي علا تىه بتسلسىل  -10
وانسياب العملية الادارية والانتاجية الوالاد  وا ترا  الوسائل التي تساعد 

 على تلاسين وسائل طرق تنفيل الاعمال.

الاشتراك مع ولادان التنةي  والادار  في الولاىدان الاداريىة فىي  يىاس  -11
 يطيط العمل وتلاسين وسائله.العمل ومعدلان الاداء بهدف المساعد  في ت

 ا دار الفتاوى فيما يتعلق بتطبيق التنةي  الادارا. -12

 ةيمية في مجالان التنةي  الميتلفة.وضع الكتيبان والادلة واليرائط التن -13

 ( الادار  العامة لتو يف وتايي  الوةائف : وتيتص بما يلي:14ماد  
وضىىع نةىىا  لتو ىىيف وتايىىي  الوةىىائف والمهىىن وفاىىا لاسىىس ومعىىايير  -1

 الوةائف وا ترا  التدابير والاجراءان اللازمة لتنفيللا وتلاديثه.

طىاعين العىا  تو يف وت نيف الوةائف في الجهاز الادارا للدولىة والا -2
والميىىتلط وترتيبهىىا فىىي مجموعىىان مهنيىىة ونوعيىىة ووضىىع دليىىل بهىىا 
والارشىىادان المتعلاىىة بتطبياهىىا والعمىىل علىىى مراجعتىىه ب ىىور  دوريىىة 

 ويرلا.لتلاديثه وتط

تلاليل وتايي  الوةائف وا ترا  موا عها في فئىان وشىرائح الجىدول العىا   -3
 للرواتب وفاا لاسس وعوامل تايي  الوةائف.

تادي  الماترلاان بشىان تطىوير الجىدول العىا  للرواتىب وسياسىة البىدلان  -4
والعلاوان وتو ىيف وتايىي  الوةىائف فىي ضىوء نتىائ  نةىا  تو ىيف 
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وتايي  الوةائف في الدولة والدراسان الا ت ادية ومستوى المعيشة العىا  
 والادر  الا ت ادية والمالية للدولة بالتنسيق مع الولادان المعنية.

دراسة ما ينشا في الادار  من وةائف او مهىن جديىد  وتلاليلهىا وتاييمهىا  -5
 وا رارها وتلاديد مستواها ومو عها في نةا  تو يف وتايي  الوةائف.

في تطبيق الانةمة في مجالان تو يف وتايي  مساعد  الولادان الادارية   -6
 الوةائف والمهن في كافة مجالان اليدمة المدنية.

ان الادارية التي تتمتع بانةمة عمل يا ة بها في تو يف مساعد  الولاد  -7
 وتايي  الوةائف المتعلاة بها.

 ( الادار  العامة لتيطيط الاوى العاملة والتوةيف: وتيتص بما يلي:15ماد  
دراسىىة الاتياجىىان الولاىىدان الاداريىىة مىىن الاىىوى العاملىىة فىىي المجىىالان  -1

والمستويان الميتلفة واعداد يطة عامة بللك بالتنسيق مع الجهان المعنية 
 لتيطيط وتنمية الموارد البشرية.

متابعىىة وجمىىع البيانىىان لاىىول مىىديلان وميرجىىان النةىىا  التعليمىىي  -2
ميتلفىة لاغىراض والتدريبي والتدفاان الىى سىوق العمىل مىن الم ىادر ال

 تيطيط الاوى العاملة على المدى الاريب والبعيد.

ر د ودراسة هجر  العمالة الميتلفة والتنسىيق مىع الاجهىز  المعنيىة فىي  -3
الدولة بشان وسائل تامين المعلومان المتعلاة بها بهدف تمكين الوزار  من 
ا تىرا  التىىدابير لادماجهىىا ضىىمن يطىىط الاىىوى العاملىىة وبيا ىىة العمالىىة 

 المتو ع عودتها من المهجر.

وضع اليطط والبرام  التف يلية لتنفيل يطة توزيىع الاىوى العاملىة علىى  -4
 ضوء اليطة العامة المعتمد  للاوى العاملة.

دراسة تركيب الاوى العاملة في النوالاي الميتلفة وتوزيعها بين الولاىدان  -5
تنميىة الادارية وتادي  الماترلاان بشىان اعىاد  التوزيىع ليدمىة اغىراض ال

 الا ت ادية والاجتماعية ويا ة الريفية منها.

تادي  الماترلاان لتلاايق اكبر  در من التماسك بين سياسىة الاىوى العاملىة  -6
ة والاجتماعيىة الايىرى بمىا ييىد  اهىداف السياسىة والسياسان الا ت ىادي

 العامة في مجالان الاوى العاملة.

الاشتراك مع وزار  العمل والتدريب المهني في اعداد الدراسان بالتشغيل  -7
ولاركىىة سىىوق العمىىل وتاىىدي  الماترلاىىان للنهىىوض بمسىىتوى التشىىغيل 

 والتدريب على  عيد الدولة.

تنةىىي  عمليىىة التوةيىىف وتبسىىيط اجراءاتىىه والتاىىد  بماترلاىىان لتطىىوير  -8
 وتلاسين يدمان التوةيف التي تاو  بها الوزار .
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التوةيف في كافىة ا ترا  نة  للتوةيف الدائ  والمؤ ن وغيرلا من اشكال   -9
 المجالان والاطاعان والجهان وفاا لاانون اليدمة المدنية.

مىل الىلين لا تشىمله  دراسة طلبان الراغبين في التوةيف مىن سىوق الع -10
يطة توزيع الاوى العاملة وتوجيهه  الىى الولاىدان الاداريىة بمىا يتناسىب 

 ومؤهلاته  ويبراته  طباا لالاتياجان العمل واولوياته.

تادي  الماترلاان من وا ىع دراسىة مسىتوى واتجاهىان التشىغيل لتطىوير  -11
تيطيط وتوزيع الاوى العاملة وبىرام  التىدريب واعىاد  التىدريب لتلاايىق 

 الاستفاد  الا وى من الايدا العاملة المتالاة طباا لالاتياجان التشغيل.

ر د لاركة الاوى العاملة في الولاىدان الاداريىة والتنبيىه لايىة مةىاهر  -12
 ياسة التشغيل واستارار الاوى العاملة.تؤثر على س

الاعىىلان عىىن الوةىىائف التىىي يتطلىىب شىىغلها اجىىراء الايتبىىار وتنةىىي   -13
 المساباان بشانها وفاا للنة  النافل .

دراسىىة طلبىىان الولاىىدان الاداريىىة مىىن العمالىىة غيىىر اليمنيىىة واتيىىال  -14
من الاجراءان اللازمة بشانها طباا للنة  والتوجيهان المركزية بعد التاكد  

 عد  توفر اللاد الادنى من شروط شغل الوةائف والمهن المطلوبة ملاليا.

في الولادان الاداريىة دراسة ومتابعة مستوى تشغيل العمالة غير اليمنية   -15
 والتاد  بماترلاان وتدابير لالالال وتوفير العمالة اليمنية.

 تنفيل مها  وواجبان الوزار  فيما يت ل بالمسائل والاجراءان المرتبطىة -16
 بالتوةيف التي تاتضيها الاوانين والاراران النافل .

ا ترا  وتنفيل كل التدابير التي تضعها الوزار  لتسىيير تشىغيل المعىو ين  -17
 يا  العملية والتنمية الا ت ادية والاجتماعية.وادماجه  في اللا

التنسيق مع الولاىدان الاداريىة لان الىنة  اليا ىة فيمىا يتعلىق ببيانىان  -18
 ومعلومان التشغيل لديها.

 ( الادار  العامة للتدريب والتاهيل : وتيتص بما يلي:16ماد  
ن والتنسيق بشانها مع بلاث وا ترا  السياسة العامة لتدريب وتاهيل العاملي -1

الاجهىىز  المركزيىىة المعنيىىة بتيطىىيط وتنميىىة المىىوارد البشىىرية لتلاايىىق 
 الترابط والتكامل بين السياسان التدريبية والتعليمية.

التىىدريب والتاهيىىل وفاىىا لالاتياجىىان العمىىل ومتطلبىىان التنميىىة  تيطىىيط -2
الا ت ادية والاجتماعية بما يكفل تلاايق اكبر  در مىن الملائمىة لمعىارف 

رية ومهاران الموةفين مع تطوير المسئوليان والاعمال في النوالاي الادا
 والا ت ادية والتكنولوجية.

تنةىىي  التىىدريب والتاهيىىل مىىن يىىلال ا تىىرا  نةمىىه واسىىاليبه واجراءاتىىه  -3
الادارية والماليىة وت ىمي  الاسىتماران والنمىالج الميتلفىة التىي تتطلبهىا 

 ادار  العملية التدريبية وارشادان الولادان الادارية بشان تطبياها.
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مراجعىىة مشىىروعان الىىنة  والبىىرام  التدريبيىىة التىىي تاترلاهىىا الولاىىدان  -4
المسىىاعد  لتلاسىىين الاداريىىة لتنةىىي  اوضىىاع تدريبيىىة يا ىىة بهىىا بهىىدف 

 مستوى التدريب.

الاشتراك في تنةي  وتنسيق الاسىتيدا  الامثىل لكافىة الامكانىان البشىرية  -5
طهىا ل ىالح والمادية والفنية في ولادان التعلي  والتدريب بمىا يلااىق تراب

 رفع مهاران الموةفين وكفاءته  الانتاجية.

وضىىع يطىىة التىىدريب الادارا العىىا  الىىلا يشىىمل اثىىرلا جميىىع الولاىىدان  -6
واية الادارية وتنفيل هللا اليطة بواسطة معاهد التدريب المرتبطة بالوزار  

 نياتها على المساهمة في التنفيل.جهان ايرى  ادر  بلاك  طبيعة نشاطها وامكا

لا ر المنح والدوران التي تيص الموةفين فىي الولاىدان الاداريىة مىن  -7
متوازنة وفاىا ميتلف الم ادر والجهان وتنةي  توزيعها ب ور  عادلة و
 لليطط المار  وجدولتها زمنيا ومتابعة وتايي  مستوى التنفيل.

ح الدراسان العليا والىدوران المراجعة الفنية والوةيفية للترشيح في من  -ا -8
التدريبية دايل الجمهورية ويارجها ومرا بة تطبيق ال لالايان الميولة 

 بهلا الشان للولادان الادارية.

دراسة تاارير الملتلااىين فىي بىرام  التىدريب والدراسىان العليىا فىي   -ب 
الاجىراءان اللازمىة بشىانها   -عنىد الا تضىاء  –الدايل واليىارج واتيىال  

 اران المعنية في الوزار .بالتنسيق مع الاد 
 تادي  الماترلاان بشان رعاية المتدربين دايل الجمهورية ويارجها. -ج

يي  الىوةيفي لبىرام  الاشتراك مع الاداران الميت ة في الوزار  في التا -9
 التدريب والتاهيل.

التايىىي  الشىىامل للتىىدريب والتاهيىىل ومسىىتوى تنفيىىل اليطىىط والبىىرام   -10
ن والزيىاران والاراران المتعلاىة بىه وللىك مىن يىلال الايىا  بالمسىولاا

الميدانية والاستبيانان ودراسة وتلاليىل التاىارير لاىول مسىتويان التنفيىل 
واستاراء النتائ  لمعرفة اتجاهان التدريب والتاهيل وفاعليته فىي تلاايىق 

 الاهداف المرسومة له.

ا ترا  وابداء الراا فىي مشىروعان انشىاء وتطىوير المعاهىد والمراكىز  -11
 في ضوء الاتياجان التنمية. التدريبية

 ( الادار  العامة للاجور: وتيتص بما يلي:17ماد  
لاوان بلاىىث وا تىىرا  السياسىىة العامىىة للاجىىور واللاىىوافز والبىىدلان والعىى -1

وتنةيمها في لوائح ونة  وجداول وللك وفاا لمسىتوى المعيشىة ومسىتوى 
 التطور الا ت ادا والاجتماعي العا  للبلاد واهداف سياسة العمالة.



 

13 

 

 

https://agoyemen.net 

الاشىىتراك والتنسىىيق مىىع  طىىاع التنةىىي  والادار  فىىي الىىوزار  فىىي اعىىداد  -2
الدراسان المتعلاة بتطوير الجدول العا  للرواتب والبدلان والعلاوان بمىا 

 يلااق التكامل والانسجا  في تنفيل مها  الوزار  في مجال الاجور.

انةمىة اللاىوافز ومراجعىة  عىد والمبىاد  التوجيهيىة فىي اعىداد وضع الاوا -3
ماترلاىىان الولاىىدان الاداريىىة بهىىلا الشىىان ومتابعىىة نتىىائ  التنفيىىل وتعمىىي  

 التجارب الناجلاة في الانشطة الا ت ادية.

تطبياان الاجور فىي الاطاعىان الا ت ىادية الميتلفىة فىي   ةدراسة وماارن -4
الدولة بهدف تطوير سياسة الاجور والارتفاع بانتاجية العمىل يا ىة فىي 

 الاطاعان الانتاجية.

ا ترا  الاواعد والاجراءان في مجال التر ية والترفيع الىوةيفي ومعالجىة  -5
الاضايا في اللادود والمستويان التي تلاددها الانةمة النافل  والر ابة علىى 

 تطبيق ال لالايان المفوضة للولادان الادارية في هلا المجال.

ب والاجىىراءان لتطىىوير اليىىة ادار  الاجىىور بمىىا فىىي للىىك ا تىىرا  الاسىىالي -6
بما يكفل الكفاية والفعالية في ادار  الاجور   ةالتدابير البشرية والفنية اللازم

 على  عيد الادار  العامة.

التنسيق مع الولادان لان العلا ة في الوزار  ويارجهىا فىي وضىع نةىا   -7
الا ائي للاجور والاواعد والارشادان المتعلاة ب ور  تؤدا الى تولايىد 
الم ىىطللاان والمفىىاهي  والتماثىىل فىىي اسىىتيفاء المعلومىىان الالا ىىائية 

 ورس  سياسة الاجور. طوالا ت ادية اللازمة لتيطي

 ( الادار  العامة للموازنة: تيتص بما يلي:18ماد  
الاشتراك مع وزار  المالية في وضع  واعد اعداد وتنفيل موازنة الوةائف  -1

تنفيلها من  بل الولادان الادارية بمىا يىؤدا الىى تنةىي    والاجور ومتابعة
 وترشيد الانفاق.

الاشتراك مع وزار  المالية في مراجعىة مشىروعان الموازنىان الوةيفيىة  -2
بالتاكد من تطاباها مع يطط الاوى العاملة ونةا  تو يف وتايي  الوةائف 

 ومباد  التنةي  الادارا.

وضع البيانان الاجمالية والتف يلية والماارنة مىن وا ىع المعلومىان التىي  -3
 توفرها الموازنان الوةيفية وتطبيااتها الفعلية.

متابعىىة ولا ىىر الوةىىائف الشىىاغر  بالولاىىدان الاداريىىة والتنسىىيق بشىىان  -4
 اشغالها مع  طاع الاوى العاملة.

دراسىىة الماترلاىىان المتعلاىىة بتعىىديل الوةىىائف والاجىىور فىىي الموازنىىان  -5
 داء الراا بشانها.الوةيفية عند الا تضاء واب
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اعداد النشران الالا ىائية لاىول الموازنىان الوةيفيىة للولاىدان الاداريىة  -6
 بلاسب الاطاعان.

 ( الادار  العامة للر ابة والتفتيش  الجهاز اللاكومي(: وتيتص بما يلي:19ماد  
تنفيل المها  بما يؤدا الى تلاايق الاهداف الا ت ادية والاجتماعيىة للر ابىة  -1

 الادارية.

تنةي  وبرمجة عمل جهاز التفتيش مع الجهان لان العلا ة والاسىتفاد  مىن  -2
 لوا الايت اص واليبر  لتلاايق فاعلية الر ابة والتفتيش.

مرا بة تنفيل  انون اليدمة المدنية واللىوائح والىنة  والاىراران والتعليمىان  -3
 وكل ما ي در عن الوزار  في مجالان اليدمة المدنية والا لا  الادارا.

ه الولادان الادارية بالاساليب والاجىراءان ال ىلايلاة لتنفيىل الاىوانين توجي -4
واللوائح في مجالان اليدمة المدنية والا لا  الادارا بما يساعدها على 

 سلامة التطبيق.

ضىىبط الميالفىىان المتعلاىىة بتشىىريعان اليدمىىة المدنيىىة وتلاريىىر مىىلكران  -5
وتاىىارير بهىىا وا تىىرا  معالجتهىىا وابىىلاغ السىىلطة الميت ىىة بىىالوزار  

 بالميالفان الجسيمة لاتيال الاجراءان الاانونية بشانها.

ا ترا  الاجىراءان والوسىائل اللازمىة اليا ىة بالسىلامة المهنيىة للعىاملين  -6
وبما يؤمن التاليل مىن الميىاطر علىى  ىلاته  وسىلامته  الىى ادنىى لاىد 

 ممكن في بيئة ومكان العمل وللك بالتنسيق مع الجهان الميت ة.

ف علىىى تطبيىىق  ىىوانين وارشىىادان السىىلامة المهنيىىة فىىي الولاىىدان الاشىىرا -7
الادارية من لايث ت مي  مكان العمل وتركيب وتوزيىع الالان والمعىدان 

 وتنةي  العمل ومدى توفر وسائل السلامة المهنية.

اتيال الاجراءان الالاتياطية العاجلة بما في للك تو يف العمل جزئيا او كليا  -8
او ايلاء ملال العمل في لاالة اليطر الشديد اللا لا يلاتمل امهالا بمعرفة 

  ياد  الوزار .

اعداد التاارير التف يلية في جوانب تنفيل تشريعان العمل التي تسىفر عنهىا  -9
عمليان التفتيش وبيان اسبابها وتلاليلها والافاد  منها في تادي  الماترلاىان 

 التطويرية لتشريعان ونة  اليدمة المدنية.

عاود العمل التي تبرمها الولادان الادارية للتاكد من توافاها مرا بة تطبيق  -10
 مع المستويان والشروط التي تاررها تشريعان اليدمة المدنية.

معالجة  ضىايا التاديىب وغيرهىا مىن الاضىايا المتعلاىة بمنازعىان العمىل  -11
 وعلا ته وفاا للاوانين والنة  النافل .

 ( الادار  العامة للر ابة والتفتيش  الاطاع العا  والميتلط( :20ماد  
تمىىارس علىىى  ىىعيد الاطىىاع العىىا  والميىىتلط نفىىس مهىىا  وايت ا ىىان 

 نةيرتها في الاطاع اللاكومي.
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 ( الادار  العامة لتنمية ولادان شئون الموةفين : وتيتص بما يلي:21ماد  
بلاث وا ترا  سياسان الوزار  في تنمية ولادان شئون الموةفين ووضع  -1

فيلها ب ور  ترتاي بمستوى ادار  الافراد وتعزز الثاة اليطط اللازمة لتن
 بعمل هللا الولادان.

ا تىرا  نةىىا  معاملىىة رؤسىىاء ولاىدان شىىئون المىىوةفين ومسىىاعديه  فىىي  -2
اللاالان الوةيفية والادارية الميتلفة ب ور  تضمن التنفيل الامثل لسىلطة 

( مىن  ىانون اليدمىة المدنيىة 131الوزار  بماتضى نص المىادتين     (و 
  .1991(لعا 19ر   

الايا  بالمسولاان لمعرفة الاتياجان ولادان شئون الموةفين في الجوانب  -3
الادارية والتدريبية والبشرية واعداد اليطىط والبىرام  اللازمىة لمواجهىة 

 هللا الالاتياجان بالتنسيق مع الاطاعان المعنية.

من  انتااء وجلب عنا ر مؤهلة و اللاة للعمل في مجالان ادار  الافراد  -4
الملاافةان الميتلفة بلاسب الاتياجاتها المارر  وترتيب ومتابعىة تىدريبه  
وتلاديد مو ع عمله  وانواع وةائفه  ومتابعة مسىتوى ادائهى  وانجىازاته  

 في العمل.

المشىاركة فىىي وضىىع المعىىايير والمسىىتويان للبنيىىان التنةيمىىي والىىوةيفي  -5
 لولادان شئون الموةفين وفي تو يف وةائف ادار  الافراد.

ابداء الراا و/او التو ية الى الىوزير بشىان المسىائل المتعلاىة بالترشىيح  -6
للتعيين او الترفيع للوةائف الرئاسية في ولادان شئون الموةفين او فيمىا 

 يتعلق بالابعاد منها.

تنةي  الاجتماعان واللااءان بمسىئولي شىئون المىوةفين لبلاىث ومنا شىة  -7
اليدمىىة المدنيىىة ومشىىروعان وسىىائل الارتاىىاء بالعمىىل او لشىىر  انةمىىة 

الوزار  في التنمية الادارية او ب دد تنفيل التوجيهان المركزيىة وغيرهىا 
 من المواضيع لان الاهمية لعمل ولادان شئون الموةفين.

المشاركة في الزياران التفتيشية لجهاز الىوزار  الر ىابي لولاىدان شىئون  -8
بزيىىاران تفتيشىىية  -ب ىىور  منفىىرد  عنىىد الا تضىىاء –المىىوةفين والايىىا  

 ملادد  الاغراض بمعرفة او بتكليف من الوزير.

دراسة تاارير جهاز الوزار  الر ابي على اعمال ولادان شئون الموةفين  -9
كم ىدر ووسىيلة اساسىية لتايىي  مسىتوى كفىاء  والتىزا  رؤسىاء ولاىىدان 

ودوافىع شئون الموةفين ومساعديه  بواجباته  الاساسىية وتلاىرا اسىباب  
 التاارير والماترلاان بشانها وفاا للاانون والنة  النافل .  الميالفان وتادي  

اعداد اليطىط بشىان تكىري  المبىرزين او المبىدعين مىن رؤسىاء ولاىدان  -10
 شئون الموةفين ومساعديه  وتادي  الماترلاان المعللة بهلا الشان.

 ( الادار  العامة للالا اء والمعلومان : وتيتص بما يلي :22ماد  
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مراجعة الاستماران والجداول الالا ىائية التىي تضىمها الاداران العامىة  -1
في مجالان نشاطها وتنةيمها وتنسياها بهدف وضع نةا  الا ائي يغطي 

 على انشطة الوزار .

التنسيق مع الاجهز  المعنية بشان رموز وم ىطللاان النةىا  الالا ىائي  -2
 لتلاايق ولاد  المفاهي  بما يؤدا الى التجانس في تطبيق النةا .

ة والارشادان الشارلاة للنة  الالا ائية التي تضىعها الىوزار  وضع الادل -3
ومىىا ياتىىرن بهىىا مىىن مفىىاهي  وم ىىطللاان ورمىىوز لتسىىهيل تطبياهىىا فىىي 

 الولادان الادارية.

جمع وت نيف وتلاليل البيانان المتعلاة بالاوى العاملة ولاركتها ومستوى  -4
تشىىغيلها وتركيبهىىا الىىوةيفي والمهنىىي والتعليمىىي والعمىىرا والنىىىوعي 
وتوزيعها بين الاطاعان والانشطة الا ت ادية والمناطق الجغرافية وغيىر 

 للك من المؤشران الالا ائية.

التنسيق مع الجهىان المعنيىة بشىان المعلومىان والالا ىاءان الا ت ىادية  -5
 الايرى اللازمة لتيطيط الاوى العاملة على المدى المتوسط والبعيد.

زمة لتطوير الية ادار  المعلومان بمىا ا ترا  التدابير المادية والبشرية اللا -6
يىىؤمن انتةىىا  تىىدفاها الىىى الىىوزار  مىىن ميتلىىف الم ىىادر والجهىىان فىىي 

 الجمهورية.

وضع وتنفيل نةا  للبرمجة الالية لاستيعاب البيانان الشي ىية والوةيفيىة  -7
 لموةفي اليدمة المدنية وتلاليلها وتادي  الدراسان بللك.

وضع ومتابعة تنفيل برام  ل ىيانة اجهىز  المعلومىان اليا ىة بىالوزار   -8
 وتادي  التاارير بللك.

تدريب الموةفين المشتغلين بالعمل الالا ىائي فىي الىوزار  علىى تشىغيل  -9
 واستيدامان الكمبيوتر.

 ( الادار  العامة لتشريعان اليدمة المدنية: 23ماد  
تيىىتص الادار  العامىىة لتشىىريعان اليدمىىة المدنيىىة الاضىىطلاع بالمهىىا  

بان المن وص عليها في  ىانون  ضىايا الدولىة وتتىولى علىى وجىه والواج
 الي وص المها  التالية :

اعداد ومراجعة مشروعان الاوانين واللوائح والاراران فىي مجىال نشىاط  -1
 الوزار  والولادان والفروع التابعة لها بالتنسيق مع الميت ين فيها.

ابداء الراا في مشروعان النة  واللوائح التي تتاد  بها الولادان الادارية  -2
با د وضع مسىتويان عمىل وشىروط يدمىة يا ىة بىبعض الاعمىال او 

 لمهن بالتشاور مع الميت ين في الوزار .
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دراسة ما يلاال الى الوزار  من مشروعان الاىوانين فىي المجىال الادارا  -3
والا ت ىىادا والاجتمىىاعي وابىىداء الىىراا بشىىان اثارهىىا المباشىىر  وغيىىر 

اليدمىة المىدني وسياسىان تنميىة الاىوى العاملىة   المباشر  علىى تشىريعان 
 والا لا  الادارا.

مراجعة عاود العمل بهىدف التاكىد مىن توافاهىا مىع الشىروط والمسىتويان  -4
 المارر  بماتضى تشريعان ونة  اليدمة المدنية.

تمثيل الوزار  اما  الاضاء وغيرلا في المسائل الاانونية وفاا لاانون  ضىايا  -5
 الدولة.

متابعة كافة المسائل الاانونية المتعلاىة بنشىاط الىوزار  مىع وزار  الشىئون  -6
 الاانونية وباية اجهز  الدولة المعنية والتنسيق بشانها.

المشاركة في اعداد الاتفا يىان الميتلفىة التىي تبرمهىا الىوزار  والولاىدان  -7
 والفروع التابعة لها مع الجهان الدايلية واليارجية.

شكاوى المرفوعة الى الىوزار  وابىداء الىراا دراسة ومتابعة التةلمان وال -8
 بشانها بالتنسيق مع الاداران الميت ة.

المساهمة في الر ابة على تطبيق وتنفيل الاىوانين والاىراران فىي الىوزار   -9
والولادان والفروع التابعة لها ورفع تاارير عن اية ميالفىان  انونيىة الىى 

  ياد  الوزار .

جمىىع وتوثيىىق ولافىىة كافىىة الاىىوانين والاىىراران والسىىوابق والمعالجىىان  -10
المسىتجد  فىي تطبياىىان اليدمىة المدنيىىة والالاكىا  ال ىىادر  عىن الملاىىاك  
الاضائية وغيرها واستيلاص المباد  والاواعىد منهىا والتاىد  بماترلاىان 

 لتطوير تشريعان اليدمة المدنية.

اية  ضايا تلاال عليها من  بل وزار  الشىئون الاانونيىة او ايىة مهىا  يىنص  -11
 عليها في الاوانين واللوائح النافل .

 تادي  المشور  الاانونية للوزار  والولادان والفروع التابعة لها. -12

 شر  وتوضيح وا دار الفتاوى بشان تطبيق نة  اليدمة المدنية. -13

شر  الاوانين واللوائح في الوزار  والولاىدان والفىروع التابعىة لهىا ونشىر  -14
 الوعي الاانوني بين الموةفين.

 ( الادار  العامة للشئون المالية والتجهيزان وال يانة: وتيتص بما يلي:24ماد  
اعداد مشروع الموازنة السنوية للوزار  وفروعهىا والولاىدان التابعىة لهىا  -1

من نفاىان وايىرادان وفاىا للىنة  الماليىة واعىداد المىلكران المتعلاىة بهىا 
تمادهىا وفاىا ومنا شتها مع الجهان المعنية ووضع برام  لتنفيىلها بعىد اع

 لاواعد تنفيل الميزانية.
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توفير البيانان المالية اللازمة لتمكين الاداران المعنية مىن اعىداد اليطىط  -2
 .ةالسنوية للمشاريع الاستثماري

التنسيق مع الاطاعان والاداران المعنية بىالوزار  بشىان اعىداد الموازنىة  -3
السىىنوية لالاتياجىىان الىىوزار  والفىىروع والولاىىدان التابعىىة لهىىا مىىن الناىىد 

 الاجنبي.

تنةي  وضبط الاعمال الملااسبية والمالية اليا ة بالوزار  ومسك الدفاتر  -4
والسجلان الملااسبية المي  ة لكافة اوجه النشاط المالي للىوزار  وفاىا 
للنةا  الملااسبي المعمول به وتادي  التاارير والبيانان المنتةمة بللك الىى 

  ياد  الوزار .

ن المالية المت لة بالنشاط اليومي فىي الىوزار  بمىا ادار  وت ريف الشئو -5
 يؤدا الى تلاايق السرعة في تنفيل الاعمال.

مسىاعد  فىىروع الىىوزار  والولاىىدان التابعىىة لهىا فىىي تلاسىىين اعمالهىىا فىىي  -6
المجال الملااسبي والمالي وتسىهيل انجىاز معاملتهىا الماليىة مىع الولاىدان 

 المركزية.

 متابعة تسجيل الايرادان واعداد التاارير الدورية بللك. -7

توفير البيانان والمعلومان المالية والالا ائية المطلوبة وتاديمها للجهان  -8
 الميت ة ب ور  منتةمة وعند الطلب.

 البن السريع في استفساران وتاارير الجهاز المركزا للر ابة والملااسبة. -9

 نية.الانجاز السريع لمستلااان الموةفين ومتابعتها مع الجهان المالية المع -10

ابىىلاغ  يىىاد  الىىوزار  باليرو ىىان او الايتلاسىىان او التلاعىىب بىىالاموال  -11
 والممتلكان لاتيال الاجراءان الاانونية بشانها.

اغلاق اللاسىابان وتاىدي  اللاسىاب اليتىامي فىي المواعيىد الماىر  واعىداد  -12
 الملكران بللك.

تاىىدير الاتياجىىان الىىوزار  مىىن المىىواد الاساسىىية والمتداولىىة كالمبىىاني  -13
والسياران والاجهز  والمعدان والادوان المكتبيىة ووضىع يطىة شىرائها 

 لاسب الكمية والايمة والنوع في الو ن المناسب وفاا للنة  النافل .

الملاافةة على سلامة ممتلكان الوزار  والتامين عليها لاسب الضروران  -14
 و وانين التامين.

والايمىىة وفاىىا تسىىجيل الممتلكىىان الاساسىىية والمتداولىىة للىىوزار  بالكميىىة  -15
للنمالج الموضوعة بللك ب ور  تساعد علىى معرفىة التغيىران فىي هىللا 

 الممتلكان كاندثارها او  يانتها او الاترا ها او بيعها او يلافه.

تنةىىي  الميىىازن التابعىىة للىىوزار  واداراتهىىا وجردهىىا دوريىىا وفىىق الىىنة   -16
 والاجراءان النافل .
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تنةىىي  لاركىىة الموا ىىلان والات ىىالان بىىالوزار  ومتابعىىة اجىىراءان  -17
 التسجيل وتراييص وتسديد الرسو .

اعداد وتنفيل برام  دورية و يانة ممتلكان الوزار  ووسىائل العمىل فيهىا  -18
 وترميمها وا لالاها وتفادا تعطيل العمل اثناء تنفيل برام  ال يانة.

الايا  بكافة المها  الايرى اللازمة للعناية بالوزار  وممتلكاتها وتجهيزهىا  -19
 لاافةة على امنها ونةافتها وتنةي  اليدمان العامة بها.والم

 ( الادار  العامة لشئون الموةفين : وتيتص بما يلي :25ماد  
دراسة مشروعان يطط الاوى العاملىة والاجىور والتىدريب المادمىة مىن  -1

فروع الوزار  ومكاتبها في الملاافةان ووضع يطة شاملة للوزار  طباىا 
 لالاتياجان العمل وبرام  التنمية اليا ة بالوزار .

تلاديىىد الالاتياجىىان التدريبيىىة للىىوزار  وفروعهىىا والولاىىدان التابعىىة لهىىا  -2
 ووضع اليطط الا ير  والطويلة لاجل للك ومتابعة عملية التنفيل.

اعداد مشروع الميزانية الوةيفية للوزار  وفروعها والولادان التابعىة لهىا  -3
في الوزار  ويارجها ومتابعة والاشتراك في منا شتها مع الجهان المعنية 

 تنفيلها.

معالجة المسائل المتعلاة بشئون الموةفين من تعيين ونال وندب واسىتاالة  -4
 وغيرها من اللاالان.

تلاديىىىد ومعالجىىىة  ضىىىايا الاجىىىور واللاىىىوافز والعىىىلاوان والبىىىدلان  -5
والتعويضىىان وغيرهىىا مىىن المسىىتلااان الايىىرى للمىىوةفين وفاىىا للىىنة  

 النافل .

اعىىداد الدراسىىان وتاىىدي  الماترلاىىان لتطىىوير التنةىىي  الادارا واسىىاليب  -6
 العمل في الوزار .

و ف وترتيب الوةائف في الوزار  وفروعها والولادان التابعة لها وفاا  -7
 لاسس و واعد نةا  تو يف الوةائف.

تطبيق النة  المتعلاىة بال ىلاة والسىلامة المهنيىة فىي الىوزار  والضىمان  -8
 مكافان نهاية اليدمة وا ابان العمل.الاجتماعي كمعاشان التااعد و

تنةي  او ان العمل والرالاىة ووضىع يطىة الاجىازان السىنوية ومعالجىة  -9
  ضايا الاجازان المرضية والعارضة والدراسية وغيرها.

تادي  الماترلاان بشان توزيع واعىاد  توزيىع الاىوى العاملىة فىي الىوزار   -10
 ب ور  تضمن كفاء  تنفيل العمل.

وضع البرام  التي تكفل الالال وتوفير البىدائل المناسىبة لشىغل الوةىائف  -11
 .ةالتي تيلو او المتو ع ايلاؤها من  بل شاغليها في المجالان الوةيفي
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الالاتفاة ببيانان شاملة عن المىوةفين فىي الىوزار  وفروعهىا والولاىدان  -12
 التابعة لها وت نيفها واعداد اليلا ان الالا ائية بللك.

يىة لمىوةفي الىوزار  و ضىايا اليدمىة وتنةىي  لافة الملفان السرية والعلن -13
 ادار  المعلومان المتعلاة بها.

دراسىىة تاىىارير الكفىىاء  السىىنوية للمىىوةفين واتيىىال مىىا يلىىز  بشىىانها مىىن  -14
 استلااا ان وتطوير او رعاية او اجراءان ايرى بمعرفة  ياد  الوزار .

رعاية الموةفين وتنمية العلا ىان الانسىانية بمىا يىؤدا الىى رفىع الىرو   -15
 المعنوية وانسجا  علا ان العمل.

 معالجة اية  ضايا ايرى متعلاة بالكوادر والعاملين. -16

 ( الادار  العامة للسكرتارية والسجلان : وتيتص بما يلي :26ماد  
ا ترا  النة  واليطة العامة لتنةي  السجلان في مرالال انشائها وفهرستها  -1

ل اليطىة السىرعة والكفايىة و يدها وتداولها ولافةها وترلايلها على ان تكف
 انجاز الاعمال والر ابة عليها. يف

تطبيىىق  واعىىد واسىىس ت ىىنيف وفهرسىىة السىىجلان وترميزهىىا والالاتفىىاة  -2
بفهارس الموضوعان والاسىماء التىي مىن وا عهىا تفىتح سىجلان الىوزار  

 وتايل رموزها.

الر ابة على تطبيق اليطة العامة للسجلان وطرياة استيدا  الفهىارس فىي  -3
الوزار  وفروعها للتاكد من استمرار سلامتها وتطويرها طباىا لالاتياجىان 

 العمل .

تستل  جميع البريد الوارد و يىدلا فىي دفىاتر الايىد واعطائىه ار ىا  متسلسىلة  -4
 وتلاويله الى الميت ين في الوزار .

تسل  جميع البريد ال ادر ومراجعته و يدلا في دفاتر الايىد واعطائىه ار ىا   -5
 الى الجهان المعنية.متسلسلة وت ديرلا 

الالاتفاة بملفان الموضىوعان وملفىان مىوةفي الجهىاز الادارا وترتيىب  -6
وضعها في دواليب يا ة بها ووضع بطا ان على واجهاتها للدلالىة علىى 

 تسلسلها الر مي في ادراج الدواليب .

متابعة اليطابان الوارد  للتاكد مىن ان جميىع اليطابىان التىي سىلمن الىى  -7
الميت ين  د ت  اجراء اللاز  فيها ولافةن في ملفان موضوعاتها وتلكير 
الميت ين بما يتاير اجراء اللاز  فيه او بما  د يطلب اعاد  عرضه عليه   

 في تواريخ معينة.

ت مي  الاستماران والبطا ان والايىود الميتلفىة بالبريىد الىوارد وال ىادر  -8
 ولاركة تداول الملفان بالطرق العلمية اللاديثة.
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على ميزن اللافة  الارشيف( والايا  بعمليىان الفىرز والترلايىل الاشراف   -9
 ب ور  دورية طباا لاواعد المدد العمرية للسجلان .

 تطبيق  واعد امن وسلامة وسرية السجلان والوثائق. -10

 الالاتفىىىىاة باعىىىىداد كافيىىىىة مىىىىن الاىىىىوانين والمنشىىىىوران والمىىىىلاكران  -11
 وغيرها وفهرستها لتسهيل اللا ول عليها عند الطلب.

الايا  باعمىال الطباعىة والسىلاب والت ىوير للمكاتبىان المتعلاىة بىالوزار   -12
 واللافة المنة  لو ول الوثائق  الاستنسل(.

ومتابعىة    المراجعين وارشىاده  ومسىاعدته  فىي انجىاز معىاملاته  لاستابا -13
 الميت ين بشانها.

 الفصل الثالث 
 المهام المشتركة للادارات العامة 

 الاداران العامة بالوزار  بالايا  بما يلي :( تلتز  الاطاعان و27ماد  
اعىىداد مشىىروع اليطىىة الماليىىة والبشىىرية اللازمىىة كىىل عىىا  لتنفيىىل مهامهىىا  -1

 وايت ا اتها.
اعىىداد التاىىارير الدوريىىة والبيانىىان المنتةمىىة عىىن نشىىاطاتها وانجازاتهىىا  -2

 ومستوى تنفيل يططها وبرامجها.

تطبيق المباد  الاساسية لتسيير وتنفيل الاعمال الملادد  فىي الف ىل الرابىع  -3
 من هلا الباب.

 الاسها  في اعداد وتطوير مناه  ومواد التدريب اليا ة بالوزار . -4

اعداد الدراسان والبلاوث في مجىال نشىاطها والاسىها  فىي العمىل البلاثىي  -5
 على  عيد الوزار .

 الايا  باية مها  ايرى توكل اليها من  بل  ياد  الوزار . -6
 الفصل الرابع 

 عامة في التنظيم والاداء لمهام الوزارة  مبادئ 
( لاغىىراض التنفيىىل الامثىىل للمهىىا  تعتمىىد الىىوزار  مىىا يلىىي مىىن المبىىاد  28مىىاد  

 والاسس التنةيمية :
تطبىىق الىىوزار  فىىي تنةىىي  عملياتهىىا وادار  نشىىاطها المبىىاد  والاسىىاليب  -1

العلمية في الادار  والتنةي  كما تستعين باواعد ووسائل العلو  الايرى فيما 
تضىىعه مىىن يطىىط او بىىرام  او نةىى  وفىىي معالجىىة وتلاليىىل المشىىكلان 

 والةواهر التي تنشا في ملايط الادار .

تاو  الاطاعان والاداران العامة في الوزار  باعداد يطط وبىرام  عمىل  -2
 ف لية وسنوية لتنفيل مهامها وايت ا اتها.

تشاور والتنسيق تاو  العلا ة بين  ياد  الوزار  على اساس من التعاون وال -3
 المستمر.
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تبني العلا ان التنةيمية من لايث سلطة الاشراف والمسئولية على اسىاس  -4
انسياب يطوط السلطة وت اعد يطوط المسئولية فىي ميتلىف المسىتويان 
الادارية للتنةي  وللك دونما ايلال بالاساليب والاشكال التنةيميىة المعتمىد  

 لتلاايق مبدا المشاركة والتشاور في تسيير الاعمال.

تعمل الىوزار  علىى  ىعيد علا ىان التنةىي  الىدايلي فيهىا وفىي علا تهىا  -5
بولادان الادار  العامة على تطبيق مبدا تفويض السلطة والتوسع فيىه طباىا 
لتطور الادار  العامة في الدولىة وبمىا يىؤدا الىى يدمىة اهىداف الا ىلا  

 الادارا.

والتنةىىي  الموضىىوع لتنفيىىل تكفىىل  يىىاد  الىىوزار  الرئاسىىان الاداريىىة فيهىىا  -6
مهامهىىا تلاايىىق التنسىىيق المسىىتمر والفعىىال تيطيطىىا وتنفيىىلا فىىي علا اتهىىا 
الدايلية مع ولادان الادار  العامة الايىرى لان العلا ىة كمىا تكفىل تطىوير 
نةىىا  الات ىىالان فيهىىا ليدمىىة اغىىراض التنسىىيق وتىىوفير وسىىائل العمىىل 

 الاساسية.

تلاىدد مهىا  وواجبىان وسىىلطان كىل وةيفىة ب ىىور  د ياىة تكفىل تلاايىىق  -7
 التوازن بين السلطة والمسئولية.

اعداد يرائط العمل والكتيبان التنةيمية الشارلاة لمرالال واجراءان تنفيل  -8
المها  وبيا ة ما كان منها مت لا بالجمهور واسىتيدامها كادلىة ارشىادية 

دف للعاملين بالوزار  والمنتفعين بيدماتها والعمل على مراجعتها دوريا بهى
 تطويرها.

يعتبر الرؤسىاء الاداريىون بلاكى  وةىائفه  مسىئولين عىن تىدريب الافىراد  -9
العاملين بمعيته  بالاضافة الى دوره  الاساسي في تنةي  وتبسيط الاعمىال 

 والتوجيه والر ابة.

تعمل الوزار  على اعىداد كىادر مؤهىل ومتي ىص فىي كافىة مجىالان  -10
نشاطها وتلافيز الكفاءان المبدعة فيها وتنمية العلا ان الانسىانية وعلا ىان 

 العمل بهدف الارتفاع المستمر بمستوى اعمالها واداراتها.

تعمل الىوزار  علىى تطبيىق مبىدا الثىواب والعاىاب فىي الوةيفىة العامىة  -11
 اعتمادا على مدى الالتزا  بالواجبان وفاا للاوانين والنة .

ان تعمىىل الىىوزار  علىىى دعىى  وتطىىوير مكاتبهىىا وفروعهىىا فىىي الملاافةىى -12
ولاسيما النائية منهىا فىي النىوالاي الماديىة والبشىرية بمىا يمكنهىا مىن تنفيىل 

 مهامها والمشاركة في التنمية الادارية والريفية ب ور  فاعلة.

تلتىىز  كافىىة التاسىىيمان التنةيميىىة للىىوزار  بجمىىع وتلاليىىل المعلومىىان  -13
والالا ىىاءان المتعلاىىة بانشىىطتها الميتلفىىة كاسىىلوب علمىىي لاتيىىال الاىىرار 

 وتيطيط وتايي  الاعمال وا ترا  اللالول لمشكلان التنمية الادارية.
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تولي  ياد  الوزار  عناية يا ىة باعمىال السىجلان والوثىائق والر ابىة  -14
 على تطبيق اللوائح المنةمة لها باعتبارها مركزا للاكر  الوزار .

يكون لزاما على الموةف عند معالجته لموضوع بشىكل لاالىة جديىد  لا  -15
ب ور  واضلاة الاوانين والنة  النافل  ان يرفع الامىر الىى رئيسىه تعالجها  

 المباشر ليتولى معالجتها مع  ياد  الوزار  عبر يط السلطة.

تتولى كل ادار  عامة في الوزار  اعمال السكرتارية للجان او المجىالس  -16
المشكلة في مجال ايت ا اتها الا في لاالىة الىنص علىى يىلاف للىك فىي 

 النة  المتعلاة بهللا التشكيلان.
 الباب الرابع 
 احكام عامة 

( يولي الوزير اهمية يا ة لتطىوير العمىل وتبسىيط اجراءاتىه وتلاسىين 29ماد  
تنفيل الاعمال بالتطبيق لمباد  التنةي  ويا ىة فيمىا يتعلىق بتفىويض بعىض 
سلطاته لمرؤوسيه في الىوزار  والولاىدان التابعىة فىي الملاافةىان وتشىجيع 

 ي اطار وزارته.تطبيق هلا المبدا ف
( ي در الوزير كافة الاىراران والتعليمىان اللازمىة لتنفيىل هىللا اللائلاىة 30ماد  

 وتلاايق اغراضها.
( يكون للوزار  بلاسب الا ول مكاتب في الملاافةان بمستوى ادار  او 31ماد  

ادار  عامة طباا لطبيعة ولاج  النشاط وعدد المنتفعىين باليىدمان التىي ياىو  
 بها المكتب وغير للك من المعايير المار  من  بل الوزار .

( ي در الوزير  رار دم  او الغاء ادار  فرعية او  س  على ان يتبع فىي 32ماد  
 انشاء اا منها  واعد التنةي  الادارا.

 ( يعمل بهلا الارار من تاريخ  دورلا وينشر في الجريد  الرسمية.33ماد  
  در برئاسة الجمهورية ى ب نعاء.  
 هى1413 /ملار /6اريخ بت   
  1992/يوليو /7 الموافق   

 الفريق/ علي عبد الله  الح     لايدر ابو بكر العطاس
 مجلس الرئاسىىىةرئيس   رئيس مجلس الوزراء    


