دليل تسكين موظفي الفئة الثالثة
المقــــدمـــة
 
تمشياً مع توجهات الديوان وفقاً لخطته الإستراتيجية فيما يتعلق في الانتقال من مفهوم إدارة شؤون الموظفين إلى مفهوم إدارة وتخطيط الموارد البشرية، فقد قام ديوان الخدمة المدنية لغاية تحقيق هذا المفهوم بالعمل على إعداد مشروع لنظام خدمة مدنية، والذي صدر بتاريخ 1/4/2007 تحت مسمى نظام الخدمة المدنية رقم(30) لسنة 2007، وما صدر بالإستناد إليه من تعليمات تخطيط الموارد البشرية، وتعليمات وصف وتصنيف الوظائف في الخدمة المدنية لعام 2007، وتعليمات إدارة وتقييم الأداء وغيرها من التعليمات ذات العلاقة.

ونظراً لما تشكله وظائف الفئة الثالثة من أهمية لا تقل عن أهمية وظائف الفئات الأخرى في الجهاز الوظيفي ، لما لهذه الفئة من دور كبير في تنفيذ الأعمال الروتينية وغيرها من الأعمال التي تتطلب مجهوداً بدنياً عالياً، ومهارات مهنية وحرفية متعددة المجالات والمستويات، فقد تم إعادة تنظيم هذه الفئة من حيث مسمياتها الوظيفية، ومجموعاتها النوعية، ودرجاتها، ومتطلبات إشغالها، وترميز وظائفها، إضافة إلى اعتماد السلم الفني للمهارات للوظائف المهنية والحرفية وفقاً للتصنيف المقرر للمستويات المهنية بموجب قانون تنظيم العمل المهني في المملكة

وقد جاء هذا الدليل إستكمالاً لجهود الديوان في إيجاد الادوات المناسبة للتعامل مع عملية إعادة توزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة ووظائفها، ولإرشاد العاملين في إدارة الموارد البشرية، وإطلاعهم على كافة الآليات والإجراءات الواجب اتباعها عند العمل على إعادة تنظيم وتوزيع هذه الفئة بمختلف مسمياتها الوظيفية، حيث يتكون هذا الدليل والذي اعتمدته اللجنة الفنية المشكلة سنداً لأحكام المادة (32) من تعليمات وصف وتصنيف الوظائف في الخدمة المدنية لعام 2007 ، من ثلاثة أجزاء رئيسية:-

الجزء الأول: الإطار القانوني لعملية إعادة توزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة.
الجزء الثاني : منهجية وإجراءات عملية إعادة  توزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة في جدول تشكيلا ت الوظائف لعام 2008.
الجزء الثالث: أحكام عامة.
الجزء الأول: الإطار القانوني لعملية إعادة توزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة.
أولاً: مواد نظام الخدمة المدنية رقم (30) لسنة 2007 ذات العلاقة
المادة (17/د) الفئة الثالثة: 
وتشمل الوظائف الحرفية والمهنية والخدمات المساعدة، وتحدد مهام هذه الوظائف بموجب تعليمات وصف وتصنيف الوظائف، ولا يجوز لأي سبب التعيين في وظائفها لمن يزيد مؤهله العلمي على شهادة كلية المجتمع أو المعهد التي تكون مدة الدراسة للحصول عليها سنة واحدة بعد شهادة الدراسة الثانوية العامة أو ما يعادلها وتضم هذه الفئة الدرجات الثالثة والثانية والأولى. 

المادة (20) /ب- تحدد الدرجات والرواتب الأساسية لموظفي الفئة الثالثة وفقاً لسلم الرواتب المبين تاليا *:-
	السنة
	الدرجة الأولى
	الدرجة الثانية
	الدرجة الثالثة

	
	الراتب الأساسي 
	الراتب الأساسي الإجمالي*

 HYPERLINK "http://www.csb.gov.jo/csbwebpage/Arabic_Web_Page/css2007_gid_inst_contr/taskeen/part1_1.htm" \l "_ftn3" \o "" *
	الراتب الأساسي 
	الراتب الأساسي الإجمالي**
	الراتب الأساسي 
	الراتب الأساسي الإجمالي**

	1
	71
	178.75
	61
	166.25
	55
	158.75

	2
	75
	183.75
	64
	170
	57
	161.25

	3
	79
	188.75
	67
	173.75
	59
	163.75

	4
	83
	193.75
	70
	177.5
	61
	166.25

	5
	87
	198.75
	73
	181.25
	63
	168.75

	6
	91
	203.75
	76
	185
	65
	171.25

	7
	95
	208.75
	79
	188.75
	67
	173.75

	8
	99
	213.75
	82
	192.5
	69
	176.25

	9
	103
	218.75
	85
	196.25
	71
	178.75

	10
	107
	223.75
	88
	200
	73
	181.25

	11
	111
	228.75
	91
	203.75
	75
	183.75

	12
	115
	233.75
	94
	207.5
	77
	186.25

	13
	119
	238.75
	97
	211.25
	79
	188.75

	14
	123
	243.75
	100
	215
	81
	191.25

	15
	127
	248.75
	103
	218.75
	83
	193.75

	16
	131
	253.75
	106
	222.5
	85
	196.25

	17
	135
	258.75
	109
	226.25
	87
	198.75

	18
	139
	263.75
	112
	230
	89
	201.25

	19
	143
	268.75
	115
	233.75
	91
	203.75

	20
	147
	273.75
	118
	237.5
	93
	206.25

	21
	151
	278.75
	121
	241.25
	95
	208.75

	22
	155
	283.75
	124
	245
	97
	211.25

	23
	159
	288.75
	127
	248.75
	99
	213.75

	24
	163
	293.75
	130
	252.5
	101
	216.25

	25
	167
	298.75
	133
	256.25
	103
	218.75

	26
	171
	303.75
	136
	260
	105
	221.25

	27
	175
	308.75
	139
	263.75
	107
	223.75

	28
	179
	313.75
	142
	267.5
	109
	226.25

	29
	183
	318.75
	145
	271.25
	111
	228.75

	30
	187
	323.75
	148
	275
	113
	231.25

	31
	191
	328.75
	151
	278.75
	115
	233.75

	32
	195
	333.75
	154
	282.5
	117
	236.25

	33
	199
	338.75
	157
	286.25
	119
	238.75

	34
	203
	343.75
	160
	290
	121
	241.25

	35
	207
	348.75
	163
	293.75
	123
	243.75

	36
	211
	353.75
	166
	297.5
	125
	246.25

	37
	215
	358.75
	169
	301.25
	127
	248.75

	38
	219
	363.75
	172
	305
	129
	251.25

	39
	223
	368.75
	175
	308.75
	131
	253.75

	40
	227
	373.75
	178
	312.5
	133
	256.25

	الزيادة السنوية
	4
	3
	2



  

* في حال إعتماد أي تعديل على سلم الرواتب ، يتم إعتماد السلم المعدل في عملية التسكين.

** الراتب الأساسي الإجمالي = الراتب الأساسي + العلاوة الأساسية  + علاوة غلاء المعيشة.

المادة49- يتـــم التعيين في الفئــة الثالثــة في ادنى مربــوط الدرجــة شريطـــة إجادة القراءة والكتابة وفق ما يلي :-

                                 ‌أ-      مجموعة وظائف الخدمات الإدارية المساعدة في الدرجة الثالثة. 
                             ‌ب-      مجموعة الوظائف المهنية والحرفية في الدرجة الثانية. 
مجموعة وظائف مهنية وحرفية متخصصة في الدرجة الأولى يتم تحديدها إضافة لمسميات الوظائف الواردة في الفقرتين (أ) و (ب) من هذه المادة وشروط إشغالها بتعليمات تصدر عن مجلس الخدمة المدنية بتنسيب من الديوان 

المادة50- تحتسب عند التعيين الزيادات السنوية المبينة ادناه على أن تتوافق الشهادة أو الخبرة مع طبيعة الوظيفة :-

أ‌-    شهادات التدريب المهني والحرفي والخدمات الأخرى صادرة عن مركز تدريبي معتمد: -

1-   الشهادة التي لا تقل مدتها عن سنة واحدة يمنح حاملها زيادة سنوية واحدة. 
2-   الشهادة التي لا تقل مدتها عن سنتين يمنح حاملها زيادتين سنويتين. 
ب‌-        الشهادات الأكاديمية:-

1-   الثانوية العامة ويمنح حاملها زيادة سنوية واحدة. 
2-   شهادة الثانوية العامة المهنية ويمنح حاملها زيادتين سنويتين. 
3-   دبلوم سنة واحدة بعد الشهادة الثانوية العامة ويمنح حاملها ثلاث زيادات سنوية. 
ج‌-              شهادات ورخص السوق:-
1-   سائق دراجة من الفئة الأولى يمنح زيادتين سنويتين. 
2-   حامل رخصة سوق من الفئة الرابعة يمنح زيادة سنوية واحدة. 
3-   حامل رخصة سوق من الفئة الخامسة، يمنح ثلاث زيادات سنوية. 
4-   حامل رخصة سوق من الفئة الثانية والسادسة والمركبات الإنشائية، يمنح ست زيادات سنوية. 
5-   حامل شهادة مزاولة مهنة مساعد سائق قطار، يمنح أربع زيادات سنوية. 
6-   حامل شهادة مزاولة مهنة سائق قطار ويمنح سبع زيادات سنوية. 
تطبق على مأمور حركة القطار، وناظر المحطة، ومراقب القطارات الزيادات السنوية وشروط الإشغال المقررة لمهنة سائق القطار. 

المادة51-  يجوز الجمع بين إحدى الزيادات السنوية المنصوص عليها في الفقرة (أ) من المادة (50) من نظام الخدمة المدنية واحدى الزيادات السنوية المنصوص عليها في الفقرة (ب) من المادة ذاتها. 
المادة52- يضاف إلى الزيادات السنوية المنصوص عليها في المادتين (50) و (51) من نظام الخدمة المدنية زيادات عن كل سنة خبرة بحد اعلى (5) سنوات لمجموعة الخدمات الإدارية في الدرجة الثالثة و(8) سنوات لمجموعة الوظائف المهنية والحرفية في الدرجتين الثانية والأولى وفق المعادلة التالية:-

مجموع سنوات الخبرة المرفقة × علامات الاختبارات و/أو المقابلة
كامل علامة الاختبار والمقابلة

المادة 53- مع مراعاة ما ورد في المادة (51) من نظام الخدمة المدنية ، يمنح الموظفون الذين يحصلون على الشهادات و/أو رخص السوق فرق الزيادات السنوية بين الشهادة و/أو رخص السوق الجديدة والشهادة و/أو رخص السوق الحاصل عليها والمنصوص عليها في المادة (50) من نظام الخدمة المدنية.

المادة55- ب- يتم تعيين الموظف من الفئة الثالثة وفقاً لتعليمات اختيار وتعيين الموظفين وبالراتب والدرجة المستحقة وفق أحكام نظام الخدمة المدنية بقرار من الوزير بناء على تنسيب لجنة شؤون الموظفين في الدائرة.

المادة57- يمارس الموظف المعين في وظائف الفئة الثالثة مهام الوظيفة التي تم تعيينه فيها وواجباتها بصورة فعلية، وبما يتفق والوصف الوظيفي المحدد في تعليمات وصف وتصنيف وظائف هذه الفئة، ولا يجوز نقله من الوظيفة التي عين فيها إلا ضمن هذه الفئة.
المادة 99 / ب- يستحق الموظف من الفئة الثالثة إجازة سنوية مدفوعة الراتب وكامل العلاوات على النحو التالي :-

	        الدرجة / السنة

عدد ايام الاجازة
	الاولى

( السنة )
	الثانية

( السنة )
	الثالثة

( السنة )

	21 يوماً
	( 1-10)
	(1-15)
	(1-18  )

	30 يوماً
	(11- فما فوق )
	(16- فما فوق )
	(19- فما فوق )


ثانياً: مواد تعليمات وصف وتصنيف الوظائف في الخدمة المدنية لعام 2007 ذات العلاقة
 

المادة(21): 
تقسم وظائف الفئة الثالثة وفقا لطبيعة النشاط الوظيفي ومتطلبات التأهيل والتدريب إلى مجموعتين وظيفيتين رئيسيتين على النحو التالي:

‌أ-      مجموعة وظائف الخدمات الإدارية المساعدة:
يقصد بها كافة الوظائف التي تكون مهمة شاغليها تقديم الخدمات المكتبية، التي تتعلق بالأعمال المساندة، مثل أعمال نسخ الرسائل الرسمية والمذكرات، التقارير، أعمال التصوير، االمشتريات، تخزين المواد، الإستعلامات، التنظيف، الضيافة، السلامة العامة، الخدمات المعاونة في الأعمال الزراعية، الوعظ والإرشاد، أعمال السواقة، وأية أعمال ذات علاقة بها، والمدرجة حصرا في الدرجة الثالثة من الفئة الثالثة، والمبينة مسمياتها على النحو التالي:
جدول رقم (5)
مسميات وظائف الدرجة الثالثة في الفئة الثالثة/ مجموعة (أعمال الخدمات الإدارية المساعدة)

	المجموعة
	الرمز
	مسميات الوظائف الإدارية المساعدة
	رمز الوظيفة

	الخدمات الإدارية المساعدة
	10
	مأمور تصوير، مأمور استعلامات، حارس، خطاط، ساعي بريد، جابي، محضر، مأمور تخليص، مأمور تسليم وإستلام بضائع، مراقب ساحة، مراسل، عامل نظافة، حمّال، قارئ عدادات، مراقب دوام، مراقب سكن، مراقب متحف، مأمور اثار، بائع، مأمور شعبة إطفاء، إطفائي، مأمور محروقات وزيوت، خازن، بائع تذاكر،مساعد بائع، مأمور شعبة السلامة العامة،رئيس حرس، عامل تمريض، مأمور حماية حرجية، مأمور بيوت زجاجية، مأمور تطعيم وتقليم، مساعد زراعي، طواف حراج، عامل زراعي، بستاني، سادن،خادم(مؤذن)، طاهي، غسال، كوى،خيلط، خادم،قهوجي،سفرجي،موظف استقبال،منظف على البخار،صانع احذية طبية، سائق آلية إنشائية أو ثقيلة (آلية طرق، رافعة سلكية، رافعة شوكية، آلية تسوية، ساحبة، غارفة، مدحلة، جرافة، حفارة)، سائق تراكتور زراعي، سائق دراجة، سائق سيارة (صالون عمومي)، سائق سيارة (محورين)، سائق باص كبير (عموم السيارات)، مأمور حركة، مصور فوتوغرافي، طابع.
	تبدأ حسب الترتيب من رقم (001) الى (099)


 
 
ب- مجموعة الوظائف المهنية والحرفية:
 
يقصد بها كافة الوظائف المتعلقة بتقديم الخدمات المهنية والحرفية والتي يتطلب شغلها تدريباً وتأهيلاً مهنياً و/أو حرفياً في مراكز أو معاهد متخصصة والمدرجة حصراً في الدرجة الثانية من الفئة الثالثة، وتقسم على ثلاثة مستويات مهنية وفقاً للسلم الفني للمهارات ( مستوى محدد المهارات، مستوى الماهر، مستوى المهني) المعتمد وفقا لأحكام قانون تنظيم العمل المهني، والمعرف بموجب أحكام المادة (23) من هذه التعليمات، كما تتوزع مسميات الدرجة الثانية على عدد من المجموعات النوعية وفقاً لطبيعة النشاط المهني والحرفي المقرر للوظيفة والمحدد بموجب أدلة الوصف الوظيفي المعتمدة وفقا للمادة (33) على النحو التالي:
 
جدول رقم (6)
تصنيف وظائف الدرجة الثانية من الفئة الثالثة ومسمياتها وتوزيعها على المستويات المهنية والمجموعات النوعية / مجموعة الوظائف المهنية والحرفية

	 
المجموعة النوعية
	الرمز
	مسميات الوظائف المهنية والحرفية موزعة حسب مستويات العمل المهني

	
	
	المستوى الثالث
محدد المهارات (مزاول مساعد) الرمز (3)
	المستوى الثاني
ماهر (مزاول) الرمز (2)
	المستوى الأول
مهني (مزاول عام) الرمز (1)
	رمز الوظيفة

	
	
	
	
	
	


	أعمال الكهرباء والاتصالات
	(11)
	كهربائي تمديدات مساعد، كهربائي تشغيل محطات توليد مساعد، كهربائي تركيب الآت دقيقة مساعد، كهربائي تركيب أعمال كهرباء/ميكانيك مساعد، فني صيانة ثالث، إلكتروني مقاسم مساعد، مأمور مقسم، مأمور كيبل، راصد  جوي مساعد، مأمور خطوط
	كهربائي تمديدات، كهربائي تشغيل محطات توليد، كهربائي تركيب الآت دقيقة، كهربائي تركيب أعمال  كهرباء/ميكانيك، فني صيانة ثاني، إلكتروني مقاسم
	كهربائي تمديدات عام، كهربائي تشغيل محطات توليد عام، كهربائي تركيب الآت دقيقة عام، كهربائي تركيب أعمال كهرباء/ميكانيك عام، فني صيانة أول، إلكتروني مقاسم عام
	تبدأ بالتسلسل من الرقم 001 لكل مستوى

	أعمال التكييف والتمديدات الصحية
	(12)
	ميكانيكي انظمة تبريد مساعد، ميكانيكي اجهزة تكييف وتبريد مساعد، مواسرجي ثالث (ميكانيكي تمديدات صحية مساعد)، ميكانيكي أنظمة تدفئة مركزية مساعد
	ميكانيكي انظمة تبريد،  ميكانيكي اجهزة تكييف وتبريد، مواسرجي ثاني(ميكانيكي تمديدات صحية)، ميكانيكي أنظمة تدفئة مركزية
	ميكانيكي انظمة تبريد عام، ميكانيكي اجهزة تكييف وتبريد عام، (مواسرجي أول)ميكانيكي تمديدات صحية عام، ميكانيكي أنظمة تدفئة مركزية عام
	تبدأ بالتسلسل من الرقم 001 لكل مستوى

	أعمال التنقيب و المياه
	(13)
	حفار مساعد، موزع مياه ثالث ، فني تسرب مياه ثالث
	حفار، موزع مياه ثاني، فني تسرب مياه ثاني
	حفار عام/ أول، موزع مياه أول، فني تسرب مياه أول
	تبدأ بالتسلسل من الرقم 001 لكل مستوى

	اعمال السكك الحديدية وصيانتها
	(14)
	ميكانيكي قاطرات مساعد، فاحص شاحنات المقطورة مساعد، كهربائي قاطرات مساعد، عامل سكك حديدية، عامل تحويل سكة حديدية، عامل مهني تحت التدريب، فني إشارات مساعد، سائق عربة 
	ميكانيكي قاطرات، فاحص شاحنات المقطورة ، كهربائي قاطرات، مساعد سائق قطار، مساعد رئيس فرقة الخطوط الحديدية، مساعد سائق آلية سكة حديد، مأمور حركة قاطرات مساعد، مشرف عمال سكة حديد، مراقب قطارات مساعد، فني إشارات
	ميكانيكي قاطرات عام، فاحص شاحنات المقطورة عام، كهربائي قاطرات عام، سائق قطار، ناظر محطة قاطرات، رئيس فرقة الخطوط الحديدية، مراقب خطوط حديدية، مأمور حركة قاطرات عام، سأئق آلية سكة حديد، مراقب قاطرات عام، فني إشارات عام
	تبدأ بالتسلسل من الرقم 001 لكل مستوى

	أعمال تشكيل المعادن و النجارة والطبع
	(15)
	خراط مساعد، حداد مساعد ،حداد ألمنيوم مساعد، نجار أثاث مساعد، لحيم كهرباء/أكسجين مساعد، دهان معادن مساعد، حداد زمبركات (نوابض) ، طبيع مساعد/فني مطبعة ثالث، عامل حرفي مساعد
	خراط، حداد، حداد ألمنيوم، نجار أثاث، لحيم كهرباء/أكسجين، دهان معادن، طبيع /فني مطبعة ثاني، عامل حرفي
	خراط عام، حداد عام، حداد ألمينيوم عام، لحيم عام، نجار عام، طبيع عام/فني مطبعة أول، عامل حرفي عام
	تبدأ بالتسلسل من الرقم 001 لكل مستوى

	أعمال الإنشاءات
	(16)
	مراقب أبنية مساعد، بناء مساعد، رسام مساعد، قصير مساعد، مساح مساعد، بليط مساعد، دهان أبنية (طريش) مساعد، نجار طوبار مساعد، نجار أبنية مساعد،  قياس، مرمم آثار
	مراقب أبنية، بناء، رسام ، قصير، مساح، بليط، دهان أبنية (طريش)، نجار طوبار، نجار أأبنية
	مراقب أبنية عام، بناء عام، رسام عام، نجار عام
	تبدأ بالتسلسل من الرقم 001 لكل مستوى

	أعمال صيانة المركبات والآليات
	(17)
	ميكانيكي آليات مساعد، ميكانيكي ديزل مساعد، ميكانيكي بنزين مساعد، مجلس مركبات مساعد، دهان مركبات مساعد، منجد مركبات مساعد، كهربائي مركبات مساعد، عامل غسيل وتشحيم المركبات والآليات، ميكانيكي مركبات خفيفة بنزين مساعد، مركب زجاج مركبات، عامل إصلاح إطارات
	ميكانيكي آليات طرق، ميكانيكي شاحنات وحافلات، ميكانيكي مركبات خفيفة، مجلس هياكل، دهان مركبات، كهربائي مركبات، ميكانيكي مركبات
	ميكانيكي آليات طرق عام، ميكانيكي شاحنات وحافلات عام، ميكانيكي مركبات خفيفة عام، مجلس مركبات عام، كهربائي مركبات عام، ميكانيكي مركبات عام
	تبدأ بالتسلسل من الرقم 001 لكل مستوى


 
المادة (22): 
‌أ.       تدرج في الدرجة الأولى من الفئة الثالثة الوظائف ذات الخصوصية المهنية والحرفية وفقا لدرجة الصعوبة والتعقيد في مهامها و/أو ندرتها والمبينة حصراً على النحو التالي:
جدول رقم (7)
 

مسميات وظائف الدرجة الأولى في الفئة الثالثة
 

	الدرجة
	الرمز
	مجموعة الوظائف ذات الخصوصية المهنية والحرفية 
المسميات الوظيفية الرمز (23)
	رمز الوظيفة

	الأولى
	1
	غطاس، سائق قطار، ناظر محطة قاطرات، مأمور حركة قاطرات عام، سائق آلية سكة حديد، مراقب خطوط حديدية، مراقب قطارات عام، حفار أول/ رئيس حفارة، لحيم تحت الماء
	تبدأ بالتسلسل من الرقم (001) الى (099)


 
‌ب.   يعين الموظف في أي من مسميات الوظائف في الفقرة (أ) في أدنى مربوط الدرجة الأولى إذا توفرت فيه شروط الإشغال المقررة للوظيفة حسب بطاقة الوصف الوظيفي، ويتم منحه الزيادات المقررة بموجب أحكام المواد (50) و (52) من نظام الخدمة المدنية.

 
المادة (23):
 تُعرف مستويات السلم الفني للمهارات بما يلي:

1.   المستوى الاول: ويقابله المستوى(المهني) في قانون تنظيم العمل المهني، ويقصد بها الوظائف التي يتطلب إنجازها مهارات تغطي إطار المهنة بشكل متكامل، ويشرفون فنياً على أداء المرؤوسين وتخطيط وتقييم أعمالهم كوظيفة (نجار عام)، و(ميكانيكي آليات عام)،...الخ.

2.   المستوى الثاني: ويقابله مستوى (الماهر) في قانون تنظيم العمل المهني، ويقصد بها الوظائف التي يتطلب إنجازها مهارات  متعلقة بجزء متكامل من المهنة ويؤدون أعمالهم بشكل كامل سواء بإشراف أو بدون إشراف كوظيفة (نجار أثاث)، و(ميكانيكي آليات)،...،الخ.

3.   المستوى الثالث: ويقابله مستوى (محدد المهارات) في قانون تنظيم العمل المهني، ويقصد بها الوظائف التي يتطلب إنجازها جزءاً محدداً من المهارات ويعملون تحت توجيه وإشراف مباشر من شاغلي الوظائف في المستويات المهنية الأعلى، كوظيفة (نجار أثاث مساعد)، و(ميكانيكي آليات مساعد)...،الخ.

المادة (24) : تستخدم مسميات الوظائف الواردة في مجموعة العمليات المتنوعة والمبينة حصراً في الجدول رقم (8) لغايات نقل وتوفيق أوضاع شاغلي هذه الوظائف في الفئة الثالثة، ولا يجوز إستخدام وظائف هذه المجموعة لغايات التعيين، ويتم إلغاء وظائف هذه المجموعة حال شغورها، كما لايجوز إضافة أية مسميات وظيفية إلى مجموعة العمليات المتنوعة، باستثناء الوظائف الموجودة على هذه المجموعة في جدول تشكيلات الوظائف الحكومية قبل سريان مفعول هذه التعليمات، و/أو الوظائف غير المدرجة ضمن مسميات وظائف الفئة الثالثة المعتمدة في الدرجات الأولى والثانية والثالثة في الجداول التفصيلية (7،6،5)، والمبينة في المادتين (21) و (22) من تعليمات وصف وتصنيف الوظائف الحكومية

جدول رقم (8)
مسميات الوظائف في مجموعة العمليات المتنوعة

	المجموعة
	الرمز
	المسميات الوظيفية
	رمز الوظيفة

	الأعمال المتنوعة
	24
	مأمور فرز مواد بريدية، مأمور حاجز خدمة،مشغل جك تفريغ، سائق لانش، مشغل كنتري كرين (رافعة جسرية)، مشغل محمل بواخر الفوسفات، مشغل حاملات الحاويات، مراقب غرفة تحكم االفوسفات، فني عام كيماوي، فني سلامة عامة عام، فني أول سلامة عامة، فني ثاني سلامة عامة، فني ثالث سلامة عامة، فني إضاءة، فني صوت، فني مسرح، فني صورة،  مأمور معلومات جوية، مأمور عمليات جوية، مراقب أرصفة، مأمور قبان الكتروني، مراقب صحة بحري، مأمور حصر وفرز بضائع، مدرب أعمال بحرية، مراقب أبواب، مأمور بواخر ركاب، عامل شحن وتفريغ، عامل تعبئة و تغليف، عامل ربط السفن وتثبيتها، عامل فني ادوات تفريغ وتحميل، مراقب تموين بواخر، رئيس باخرة، رئيس عنبر، ونيش، مفتش تفريغ و تحميل،إمام ،واعظ،، خطيب، مراقب، فني تشغيل، مراقب سلامة عامة، مراقب خطوط نقل، مراقب شبكات توزيع، مراقب تركيبات أعمال ميكانيكية، مراقب صيانة، مراقب، فني كيمياوي، مراقب تركيبات محطات تحويل، مراقب تركيبات آلآت دقيقة، مراقب تركيبات أعمال كهربائية، مراقب ميكانيك سيارات، مراقب إتصالات، مراقب خراط، مراقب حداد عربي، مراقب مستودعات، مراقب مطبعة، رئيس ديوان، رئيس قسم الخدمات، رئيس قسم الطباعة، رئيس قسم التصوير، أمين مستودع مركزي، أمين مستودع فرعي، أمين صندوق، أمين مستندات، أمين عهدة، أمين لوازم، مأمور علاقات عامة، مأمور مستودع، مأمور جهاز، مدخل بيانات، مدخل معلومات، مدقق بيانات، مدقق، مدقق مائي، مدقق محروقات، مأمور لوازم، مأمور متابعة، حافظ ملفات، حافظ سجلات، مفتش أوزان، مفتش جودة، مفتش إستخدام، محاسب، محلل كيماوي، محلل مواد، مشرف مبيعات، محرر، مندوب، مترجم، مطرب، مردد، موسيقي، ممثل، فني، مدير، مدير سوق/رئيس قسم/ أمين مستودع، مراقب أسعار، مراقب جودة، مراقب طرق، مراقب عام، مراقب عمال، مراقب عمال نظافة، مراقب قبان، مراقب قناه، فني ديكور، فني أجهزة، فني معالجة حكمية، فني سمع، فني نطق، فني أطراف صناعية، فني تخدير، فني صحة عامة، فني تصوير طبقي، فني هوائيات، فني كهرباء، فني ميكانيك، فني متفجرات، فني تصوير تلفزيوني، فني مكياج، راصد جوي، سكرتيرة، مدرب، مدرب مهني، كاتب، حارس أملاك الدولة، مدرب عمل إنتاجي، مشرف، مسؤول نضافة، مساح كميات، مساعد مرشد تعاون، مساعد مشرف، مساعد مشرف/ملاحظ/مساعد فني، مشغل حاسوب، مصفف حروف، معاون فني، ممرض، أخصائي كمبيوتر، أمين مستودع، أمين مكتبة، بحري، حاسب كميات، حاضنة ربة منزل، خبير سكة حديدية، خبير فني، خبير فني أجهزة، رئيس سدنة المسجد الأقصى،رئيس قسم، رئيس قسم/رئيس شعبة، رئيس قسم/رئيس شعبة/مفتش، راصد مائي، طابع مخططات، فني تربة، فني كلورين، فني مختبر، قيم مكتبة، كاتب/مدقق، مأمور إستقبال، معلم، معلم/معلم حرف، ناظر
	تبدأ بالتسلسل من الرقم (001)


 
المادة (26): 
‌ب-  تعتمد المسميات الوظيفية المبينة في الجداول رقم (5، 6، 7) لغايات حصر وظائف الفئة الثالثة في جهاز الخدمة المدنية.

المادة (28): 
‌ج-  يجوز نقل الموظف من الدرجة الثالثة بذات الراتب الأساسي الذي يليه مباشرة إلى الدرجة الثانية في حال حاجة الدائرة، وتوفر مواصفات إشغال الوظيفة المهنية والحرفية في الموظف، والحصول على إجازة مزاولة المهنة على النحو المبين في المادة (29) من هذه التعليمات، على أن لا تؤثر عملية نقل الموظف من الدرجة الثالثة إلى الدرجة الثانية على موعد استحقاقه لزيادته السنوية في موعدها.

 المادة (30): 
‌أ.       يعتمد السلم الفني للمهارات (مستوى محدد المهارات، مستوى الماهر، مستوى المهني) لأغراض تحديد المستوى المهني المناسب للموظفين الذين يتم تعيينهم وفقاً لإجازة مزاولة المهنة التي يحصل عليها الموظف المرشح للتعيين بعد تاريخ سريان هذه التعليمات.

‌ب.   يتم إعادة توزيع وتسكين الموظفين في الفئة الثالثة بذات الرواتب الأساسية الإجمالية* التي يتقاضونها وفقا للدرجات والمجموعات النوعية والمسميات الوظيفية ورموزها المعتمدة لوظائف الفئة الثالثة في الدرجات الأولى والثانية والثالثة، سنداً لأحكام المادة (49) من نظام الخدمة المدنية، ولا يجوز نقل الموظف من مستوى مهني إلى مستوى مهني آخر بعد تسكينه، دون اجتياز الفحص المقرر من قبل مؤسسة التدريب المهني والحصول على إجازة مزاولة المهنة.

‌ج.     يتم منح الموظف الذي يحصل على إجازة مزاولة المهنة تتوافق مع المسمى الوظيفي الذي يشغله زيادة سنوية واحدة عن كل مستوى من مستويات السلم المشار إليه في الفقرة (أ) من هذه المادة.

 
 المادة (31): 
تستثنى وظائف الخدمات الإدارية و/أو المهنية المدرجة في جدول تشكيلات الوظائف الحكومية في الدرجتين الثالثة أو الثانية على التوالي، ويتعذر لأي سبب من الأسباب إعادة توزيعها وتسكينها على النحو المبين في الفقرة (ب) من المادة (30) من هذه التعليمات من عملية التسكين، ويستمر الموظف بتقاضي راتبه من الدرجة التي كان يشغلها قبل سريان هذه التعليمات، على أن يتم في هذه الحالة إلغاء الوظيفة حال شغورها.

 المادة (32):
‌أ.       لا يجوز بأي حال من الأحوال التعيين على وظائف الدرجة الأولى في حال عدم إنطباق شروط إشغال ومواصفات الوظيفة المقررة والمعتمدة على النحو المبين في الفقرة (ب) من المادة(33) من هذه التعليمات، ويجوز للدائرة طلب نقل الموظف الذي يشغل أي من وظائف المستوى الأول من الدرجة الثانية من الفئة الثالثة إلى الدرجة الأولى إذا كانت الوظيفة يتكرر وجودها في الدرجتين الثانية والأولى، على أن يتم رفع طلب النقل مشفوعاً بالمبررات إلى اللجنة المركزية لشؤون الموظفين في الديوان لاتخاذ القرار المناسب بشأنها.

‌ب.   يجوز للدائرة المعنية  طلب إدراج وظائف جديدة في الدرجة الأولى إذا أنطبقت عليها الشروط والمواصفات العامة المبينة في المادة (22) من هذه التعليمات، وعليها مخاطبة اللجنة، لإتخاذ القرار اللازم ورفع التوصية بشأنها إلى مجلس الخدمة المدنية.

‌ج.     يشكل رئيس الديوان لجنة فنية تضم مندوبين عن الديوان، ووزارة تطوير القطاع العام، ودائرة الموازنة العامة، ومؤسسة التدريب المهني، والدائرة المعنية، تتولى تقديم الدعم الفني للأجهزة الحكومية لتوفيق أوضاع موظفيها على النحو الوارد في الفقرة (ب) في المادة (30) من هذه التعليمات.

 
 
 المادة (33): 
‌أ.        تعتمد مسميات الوظائف والوصف الوظيفي الوارد في أدلة التصنيف والتوصيف المهني المعتمدة لدى مؤسسة التدريب المهني لأغراض إشغال الوظائف المهنية والحرفية في الدرجة الثانية من الفئة الثالثة.

‌ب.   يصدر ديوان الخدمة المدنية دليل الوصف الوظيفي لوظائف مجموعة الخدمات الإدارية المساعدة في الدرجة الثالثة من الفئة الثالثة، إضافة للوظائف ذات الخصوصية المهنية في الدرجة الأولى بالتعاون مع الجهات المعنية.

 
 المادة (36): 
تتولى مؤسسة التدريب المهني تحديث أدلة التصنيف والتوصيف المهني بما ينسجم مع مسميات الوظائف المهنية والحرفية المستحدثة في الدوائر الحكومية 


 

الجزء الثاني : منهجية وإجراءات عملية إعادة  توزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة في جدول تشكيلات الوظائف لعام 2008
على الدائرة استكمال إجراءات إعادة توزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة، لتجهيز جداول تشكيلات الوظائف لعام 2008 بشكل مبكر بالتنسيق ما بين الدائرة المعنية ودائرة الموازنة العامة، والإستعانة باللجنة الفنية عند الحاجة، حيث يمكن تحديد مراحل عملية تسكين موظفي الفئة الثالثة لغايات إعداد جدول تشكيلات 2008 كما يلي:-

أولاً: مرحلة جمع المعلومات

ثانياً: الخطوات الإجرائية لتوزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة
أولاً: مرحلة جمع المعلومات
حصر أعداد وظائف وموظفي الفئة الثالثة في كل دائرة، من حيث مسمياتهم الوظيفية، ومجموعاتهم النوعية، ودرجاتهم والسنة بالدرجة، والراتب الأساسي الإجمالي* بالتنسيق ما بين الدائرة المعنية ومحلل الموازنة في دائرة الموازنة العامة، مع الإستعانة بجدول التشكيلات الحكومية الصادر عن دائرة الموازنة العامة لعام 2007، على أن تكون القوائم نسخة ورقية ونسخة إلكترونية 


  

* الراتب الأساسي الإجمالي = الراتب الأساسي + العلاوة الأساسية  + علاوة غلاء المعيشة.

 
ثانياً: الخطوات الإجرائية لتوزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة
 

1.    تدقيق المسميات الوظيفية وتصنيفها على المجموعة النوعية المناسبة، وكما هي موضحة في الجداول (5، 6، 7، 8) الواردة في المواد (21) و(22) و(24) من تعليمات وصف وتصنيف الوظائف في الخدمة المدنية لعام 2007، مع مراعاة ما تم من تعديلات وتغييرات على المجموعات النوعية ومسمياتها الوظيفية في تعليمات وصف وتصنيف الوظائف لعام 2007  مقارنة مع تعليمات الوصف الوظيفي لعام 2002، ومن أبرز التعديلات والتغييرات ما يلي:
-        دمج مجموعة "أعمال الخدمات الإدارية المساعدة"*

HYPERLINK "http://www.csb.gov.jo/csbwebpage/Arabic_Web_Page/css2007_gid_inst_contr/taskeen/part2_2.htm" \l "_ftn2"* ومجموعة "الأعمال الفندقية" ومجموعة "أعمال الخدمات الطبية" ومجموعة "الأعمال الزراعية" ومجموعة "أعمال قيادة وسائط النقل والآليات"**

 HYPERLINK "http://www.csb.gov.jo/csbwebpage/Arabic_Web_Page/css2007_gid_inst_contr/taskeen/part2_2.htm" \l "_ftn5" \o "" * ومجموعة "أعمال الوعظ والإرشاد" في مجموعة واحدة تحت مسمى مجموعة "أعمال الخدمات الإدارية المساعدة" والمبينة مسمياتها في الجدول رقم (5)، وتم حصرها في الدرجة الثالثة، مع نقل بعض المسميات من مجموعة "أعمال الخدمات الإدارية" والتي كانت واردة في تعليمات 2002 إلى مجموعة "العمليات المتنوعة" مثل (مسمى مأمور حاجز خدمة، ومسمى مأمور فرز مواد بريدية... إلخ).

-        دمج مجموعة "أعمال الكهرباء" مع مجموعة "أعمال الإتصالات" تحت مسمى مجموعة "أعمال الكهرباء والإتصالات"، وتم ادراجها على الدرجة الثانية.

-        إضافة المسميات الخاصة بأعمال التكييف والتبريد والتي كانت مدرجة ضمن مسميات مجموعة "الكهرباء" الى مجموعة "أعمال التمديدات الصحية" ليصبح مسماها مجموعة "أعمال التكييف والتمديدات الصحية"، وقد تم ادراجها على الدرجة الثانية.

-        فصل مجموعة "أعمال صيانة المركبات والآليات" الى مجموعتين وهما: مجموعة "صيانة المركبات والآليات" ومجموعة "أعمال السكك الحديدية وصيانتها"، حيث تم اضافة مسميات أعمال "قيادة وسائط السكك الحديدية" - والتي كانت مدرجة ضمن أعمال "قيادة وسائط النقل والآليات" – الى هذه المجموعة، وقد تم ادراج هاتين المجموعتين على الدرجة الثانية.

-        إضافة المسميات الخاصة بأعمال فنيّ الطبع والتي كانت مدرجة ضمن مسميات مجموعة "أعمال الخدمات الإدارية المساعدة" الى مجموعة "أعمال تشكيل المعادن والنجارة" ليصبح مسماها مجموعة "أعمال تشكيل المعادن والنجارة والطبع"، وقد تم ادراجها على الدرجة الثانية.

-        نقل مجموعة "أعمال الخدمات البحرية والموانىء والشحن" الى مجموعة "العمليات المتنوعة".

-        مراعاة التغيرات التي تمت على مسميات الوظائف المهنية والحرفية بمجموعاتها السبع بعد اعتماد السلم الفني للمهارات والمعتمد بموجب قانون تنظيم العمل المهني الساري المفعول، والمبين تفاصيله في المادة (23) من تعليمات وصف وتصنيف الوظائف لعام 2007 ، حيث يبين الملحق رقم (1) المرفق مع هذا الدليل هذه التغييرات.

2.    بعد الانتهاء من تصنيف الوظائف ومسمياتها حسب مجموعاتها، ومراعاة التغييرات التي طرأت عليها، يتم حصر مسميات وظائف "أعمال الخدمات الإدارية المساعدة" المدرجة على الدرجة الثالثة في جدول تشكيلات 2007، ومسميات الوظائف المهنية والحرفية المدرجة على الدرجة الثانية في جدول تشكيلات 2007، والإبقاء عليها كما هي عند إعداد جدول تشكيلات 2008. 

3.    حصر مسميات "وظائف الخدمات الادارية" المدرجة على الدرجتين الأولى والثانية في جداول تشكيلات الدوائر المعنية ونقلها بذات المسمى والدرجة إلى مجموعة "العمليات المتنوعة"، تمهيداً لإلغائها سواء كانت شاغرة أو حال شغورها،  و/ أو استحداث شاغر بنفس المسمى على الدرجة الثالثة ، وذلك بموجب أحكام نظام الخدمة المدنية رقم (30) لسنة 2007 فيما يتعلق بإستحداث وإلغاء الوظائف.  

مثال (1): وظيفة مراسل في الدرجة الثانية في السنة الثالثة من الدرجة، في هذه الحالة تنقل الوظيفة إلى مجموعة "العمليات المتنوعة" بذات المسمى والدرجة، ويبقى الموظف يتقاضى نفس راتبه الحالي من الدرجة الثانية.

مثال (2): وظيفة سائق سيارة (صالون عمومي) في الدرجة الأولى في السنة الخامسة من الدرجة، تنقل الوظيفة إلى مجموعة "العمليات المتنوعة" بذات المسمى والدرجة، ويبقى الموظف يتقاضى نفس راتبه الحالي من الدرجة الأولى.

 

4.    حصر مسميات الوظائف المهنية والحرفية المدرجة على الدرجة الأولى والثالثة في جدول تشكيلات عام 2007، وإتباع الآلية التالية في توفيق أوضاع شاغليها:

-        الوظائف المدرجة على الدرجة الأولى: تنقل إلى مجموعة "العمليات المتنوعة" على أن تلغى حال شغورها، و/أو  استحداث شاغر بذات المسمى في الدرجة الثانية في حال حاجة الدائرة لها بعد شغورها، باستثناء الوظائف المهنية والحرفية المدرجة حسب المادة (22) من تعليمات وصف وتصنيف الوظائف لعام 2007 في الدرجة الأولى، فتبقى على الدرجة الأولى مثل وظيفة (غطاس، سائق قطار، ناظر محطة قطارات...إلخ).

-        الوظائف المدرجة على الدرجة الثالثة: يتم نقل الوظائف الى الدرجة الثانية وتسكين شاغليها على الدرجة الثانية بذات رواتبهم الأساسية التي كانوا يتقاضونها في الدرجة الثالثة أو الراتب الأساسي الذي يليه مباشرة في حال عدم تساوي الراتب في الدرجتين، وفي حال وجود المسمى ضمن المسميات المعتمدة لوظائف الدرجة الأولى وفقاً للمادة (22) من تعليمات وصف وتصنيف الوظائف لعام 2007، فيتم في هذه الحالة نقل المسمى إلى الدرجة الأولى مثل (وظيفة سائق قطار، لحيم تحت الماء، مأمور حركة قاطرات عام...إلخ).
مثال (1): موظف بوظيفة موزع مياه ثاني تقع وظيفته حسب جدول التشكيلات لعام 2007 على الدرجة الأولى، ويتقاضى راتبه الأساسي من السنه السابعة في الدرجة الأولى (95) دينار، في هذه الحالة تنقل إلى مجموعة "العمليات المتنوعة" بذات المسمى والدرجة، ويبقى الموظف يتقاضى نفس راتبه الأساسي الحالي من الدرجة الأولى. 

مثال (2): موظف بوظيفة فني مطبعة ثالث على الدرجة الثالثة، ويتقاضى راتبه من السنة الخامسة في الدرجة، فيكون راتبه الأساسي (63) دينار، في هذه الحالة يتم تسكين الموظف على الدرجة الثانية بذات راتبه الأساسي أو الذي يليه مباشرة، حيث يتقاضى الموظف في هذه الحالة راتب السنة الثانية من الدرجة الثانية وهو (64) دينار.

مثال (3): موظف بوظيفة سائق قطار مدرجة حسب جدول تشكيلات عام 2007 على الدرجة الثالثة، ويتقاضى راتبه من السنة الخامسة عشر في الدرجة، فيكون راتبه الأساسي (83) دينار، في هذه الحالة يتم تسكين الموظف على الدرجة الأولى بذات راتبه الأساسي أو الذي يليه مباشرة، وهو راتب السنة الرابعة من الدرجة الأولى (83) دينار.

5.    حصر مسميات الوظائف المهنية والحرفية ذات الخصوصية والمدرجة على الدرجتين الثانية والثالثة تمهيداً لتسكين شاغليها على الدرجة الاولى بذات رواتبهم الاساسية الإجمالية.

مثال (1): موظف بوظيفة غطاس في الدرجة الثالثة والسنة (25) من الدرجة، فيكون راتبه الأساسي (103) دينار، يتم نقل الموظف الى الدرجة الأولى والسنة التاسعة من الدرجة، حيث راتب هذه السنة  يساوي الراتب الأساسي الذي كان يتقاضاه في الدرجة الثالثة، وهو (103) دينار.

 

مثال (2): موظف بوظيفة سائق آلية سكة حديد في الدرجة الثانية والسنة (12) من الدرجة، فيكون راتبه الأساسي الإجمالي (94) دينار، فيتم تسكينه في  السنة السابعة من الدرجة الأولى، ويكون راتبه الأساسي  في هذه الحالة (95) دينار.

 
6.    حصر مسميات الوظائف غير المدرجة ضمن المسميات المعتمدة في مجموعات الوظائف في الفئة الثالثة،ونقلها الى مجموعة "العمليات المتنوعة" على أن تبقى على نفس الدرجة المدرجة عليها والغاءها حال شغورها.

 

مثال (1): وظيفة مأمور فرز مواد بريدية كانت مدرجة ضمن مجموعة "أعمال الخدمات الإدارية" حسب تعليمات وصف وتصنيف الوظائف لعام 2002، يتم نقلها إلى مجموعة "العمليات المتنوعة" وتبقى على نفس درجتها المدرجة عليها في جدول التشكيلات، على أن تلغى حال شغورها.

مثال (2): وظيفة مأمور حاجز خدمة كانت مدرجة ضمن مجموعة "أعمال الخدمات الإدارية" حسب تعليمات وصف وتصنيف الوظائف لعام 2002، يتم نقلها إلى مجموعة "العمليات المتنوعة"، وتبقى على نفس درجتها المدرجة عليها في جدول التشكيلات لعام 2007، على أن تلغى حال شغورها.

مثال (3): وظيفة مراقب أرصفة كانت مدرجة ضمن مجموعة "أعمال الخدمات البحرية والموانىء والشحن" حسب تعليمات وصف وتصنيف الوظائف لعام 2002، يتم نقلها إلى مجموعة "العمليات المتنوعة" وتبقى على نفس درجتها المدرجة عليها في جدول التشكيلات لعام 2007، على أن تلغى حال شغورها.

 

ابقاء وظائف مجموعة "العمليات المتنوعة" الموجودة حالياً على جدول تشكيلات الدائرة المعنية على ما هي عليه، وعلى أن يتقاضى شاغلوها رواتبهم من الدرجات والسنة في الدرجة الموجودين عليها حالياً، مع الغاء هذه الوظائف حال شغورها 


  

** باستثناء المسميات الخاصة بفنيّ الطبع. 
 
*** باستثناء وظائف قيادة وسائط السكك الحديدية.
الجزء الثالث :    أحكام عامة
 

1.    على الدوائر المعنية وأعضاء اللجنة الفنية المشكلة لهذه الغاية، ومحللي الموازنة في دائرة الموازنة العامة، التقيد التام بهذا الدليل عند إعادة توزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة لضمان منهجية واحدة في العمل.

2.    يتم ترميز الوظائف المنقولة الى مجموعة " العمليات المتنوعة " كما هي في الملحق رقم (2)، وفي حال وجود مسميات غير مدرجة ضمن مسميات  وظائف مجموعة "العمليات المتنوعة" المدرجة في الجدول رقم (8) والملحق رقم (2)، يتم إضافة المسمى الى نهاية الملحق، وبحيث يأخذ الرقم التسلسلي بعد آخر رقم في الملحق رقم (2)، على أن يتم التنسيق في ذلك بين محللي دائرة الموازنة العامة تلافياً لتكرار نفس الرمز لمسميات وظيفية مختلفة، وعلى أن يتم ادراجها في كشف مفصل يُرفع للجنة الفنية.

3.    في حال تسكين الموظف على الدرجة الثانية أو الأولى حسب المسمى الوظيفي، يتم مراعاة حقوق الموظف في عدد أيام الإجازة المستحقة له قبل تسكينه، بحيث يعطى عدد الأيام المستحقة له قبل تسكينه.

4.    يتم تزويد أمانة سر اللجنة الفنية في الديوان والمشكلة لهذه الغاية، أولاً بأول بتقارير فنية _ من قبل الدائرة المعنية بالتعاون مع محلل الموازنة المعني _ توضح ما تم من تعديلات وتغييرات على وظائف وموظفي الفئة الثالثة،وذلك قبل إعتماد جدول تشكيلات الوظائف لعام 2008، لعرضها على اللجنة الفنية للتأكد من صحة توزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة، على أن يتم توزيد دائرة الموازنة العامة / محلل الموازنة المعني بقرار اللجنة المذكورة آنفاً لمتابعته مع الدائرة المعنية.

5.    على الدوائر التقيد التام بالمسميات الوظيفية ودرجاتها المعتمدة في تعليمات وصف وتصنيف الوظائف لعام 2007، عند استحداث شواغر هذه الفئة أو التعيين أو التثبيت عليها.

6.    يجب أن يعكس المسمى الوظيفي على جدول التشكيلات المسمى الوظيفي الفعلي لشاغل هذه الوظيفة، وبما يتلاءم والهيكل التنظيمي والمهام في الدائرة.

7.    في حال بروز أية حالات أو قضايا لم يتم التطرق لها في هذا الدليل، يتم الرجوع الى أمانة سر اللجنة في مديرية التطوير والمعلومات في ديوان الخدمة المدنية، للمتابعة وإتخاذ القرار المناسب بشأنها من قبل اللجنة الفنية.
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	ملحق رقم (2)

	مسميات وظائف الدرجتين الأولى والثانية من الفئة الثالثة المدرجة على جدول التشكيلات لعام 2007،  والتي سيتم نقلها الى مجموعة العمليات المتنوعة. 

 

	التسلسل
	الفئة 
	رمز الفئة 
	رمز المجموعة النوعية
	المستوى*
	الرمز
	 المسمى  القياسي الدال
	الرمز
	المسمى الوظيفي
	الرمز
	رمز الوظيفة

	160
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مأمور تصوير
	160
	 مأمور تصوير
	00
	3 24 0 160 00

	161
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مأمور استعلامات
	161
	 مأمور استعلامات
	00
	3 24 0 161 00

	162
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 حارس
	162
	 حارس
	00
	3 24 0 162 00

	163
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 خطاط
	163
	 خطاط
	00
	3 24 0 163 00

	164
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 ساعي بريد
	164
	 ساعي بريد
	00
	3 24 0 164 00

	165
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 جابي
	165
	 جابي
	00
	3 24 0 165 00

	166
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 محضر
	166
	 محضر
	00
	3 24 0 166 00

	167
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مأمور تسليم واستلام بضائع
	167
	 مأمور تسليم واستلام بضائع
	00
	3 24 0 167 00

	168
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مراقب ساحة
	168
	 مراقب ساحة
	00
	3 24 0 168 00

	169
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مراسل
	169
	 مراسل
	00
	3 24 0 169 00

	170
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 عامل نظافة
	170
	 عامل نظافة
	00
	3 24 0 170 00

	171
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 قاريء عدادات
	171
	 قاريء عدادات
	00
	3 24 0 171 00

	172
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مراقب دوام
	172
	 مراقب دوام
	00
	3 24 0 172 00

	173
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مراقب سكن
	173
	 مراقب سكن
	00
	3 24 0 173 00

	174
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مأمور اثار
	174
	 مأمور اثار
	00
	3 24 0 174 00

	175
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 بائع
	175
	 بائع
	00
	3 24 0 175 00

	176
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 اطفائي
	176
	 اطفائي
	00
	3 24 0 176 00

	177
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 خازن
	177
	 خازن
	00
	3 24 0 177 00

	178
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 بائع تذاكر
	178
	 بائع تذاكر
	00
	3 24 0 178 00

	179
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مأمور شعبة السلامة العامة
	179
	 مأمور شعبة السلامة العامة
	00
	3 24 0 179 00

	180
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 طواف
	180
	 طواف
	00
	3 24 0 180 00

	181
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 بستاني
	181
	 بستاني
	00
	3 24 0 181 00

	182
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 طاهي
	182
	 طاهي
	00
	3 24 0 182 00

	183
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 خياط
	183
	 خياط
	00
	3 24 0 183 00

	184
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 قهوجي
	184
	 قهوجي
	00
	3 24 0 184 00

	185
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سفرجي
	185
	 سفرجي
	00
	3 24 0 185 00

	186
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 موظف استقبال
	186
	 موظف استقبال
	00
	3 24 0 186 00

	187
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مشرف مطعم
	187
	 مشرف مطعم
	00
	3 24 0 187 00

	188
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 رقيب
	188
	 رقيب
	00
	3 24 0 188 00

	189
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 رقيب جمركي
	189
	 رقيب جمركي
	00
	3 24 0 189 00

	190
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 فني مطبعة اول
	190
	 فني مطبعة اول
	00
	3 24 0 190 00

	191
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 عامل مهني
	191
	 عامل مهني
	00
	3 24 0 191 00

	192
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 كاتب ديوان
	192
	 كاتب ديوان
	00
	3 24 0 192 00

	193
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مأمور مقسم
	193
	 مأمور مقسم
	00
	3 24 0 193 00

	194
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 ضابط راديو
	194
	 ضابط راديو
	00
	3 24 0 194 00

	195
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مأمور براتيك
	195
	 مأمور براتيك
	00
	3 24 0 195 00

	196
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مأمور فرز
	196
	 مأمور فرز
	00
	3 24 0 196 00

	197
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق رافعة سلكية
	197
	 سائق رافعة سلكية
	00
	3 24 0 197 00

	198
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق جرافة
	198
	 سائق جرافة
	00
	3 24 0 198 00

	199
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مأمور حركة
	199
	 مأمور حركة
	00
	3 24 0 199 00

	200
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق باص كبير (عموم السيارات)
	200
	 سائق باص كبير (عموم السيارات)
	00
	3 24 0 200 00

	201
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق سيارة ( محورين )
	201
	 سائق سيارة ( محورين )
	00
	3 24 0 201 00

	202
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق سيارة (صالون عمومي)
	202
	 سائق سيارة (صالون عمومي)
	00
	3 24 0 202 00

	203
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق آليات الطرق
	203
	 سائق آليات الطرق
	00
	3 24 0 203 00

	204
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق مدحلة
	204
	 سائق مدحلة
	00
	3 24 0 204 00

	205
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق دراجة
	205
	 سائق دراجة
	00
	3 24 0 205 00

	206
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق رافعة شوكية
	206
	 سائق رافعة شوكية
	00
	3 24 0 206 00

	207
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق تراكتور ( ساحبة )
	207
	 سائق تراكتور ( ساحبة )
	00
	3 24 0 207 00

	208
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق آلية تسوية
	208
	 سائق آلية تسوية
	00
	3 24 0 208 00

	209
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مشغل جك تفريغ سيارات الفوسفات
	209
	 مشغل جك تفريغ سيارات الفوسفات
	00
	3 24 0 209 00

	210
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 سائق
	210
	 سائق
	00
	3 24 0 210 00

	211
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 طابع
	211
	 طابع
	00
	3 24 0 211 00

	212
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 بليط
	212
	 بليط
	00
	3 24 0 212 00

	213
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 حداد عربي اول
	213
	 حداد عربي اول
	00
	3 24 0 213 00

	214
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 حفار اول
	214
	 حفار اول
	00
	3 24 0 214 00

	215
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 خراط اول
	215
	 خراط اول
	00
	3 24 0 215 00

	216
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 دهان سيارات
	216
	 دهان سيارات
	00
	3 24 0 216 00

	217
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 رسام اول
	217
	 رسام اول
	00
	3 24 0 217 00

	218
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 فني اتصالات اول
	218
	 فني اتصالات اول
	00
	3 24 0 218 00

	219
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 فني اول
	219
	 فني اول
	00
	3 24 0 219 00

	220
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 فني اول تشغيل
	220
	 فني اول تشغيل
	00
	3 24 0 220 00

	221
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 فني اول سلامة عامة
	221
	 فني اول سلامة عامة
	00
	3 24 0 221 00

	222
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 فني اول صيانة
	222
	 فني اول صيانة
	00
	3 24 0 222 00

	223
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 فني اول كيماوي
	223
	 فني اول كيماوي
	00
	3 24 0 223 00

	224
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 قصير
	224
	 قصير
	00
	3 24 0 224 00

	225
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 قياس
	225
	 قياس
	00
	3 24 0 225 00

	226
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 كهربائي تمديدات اول
	226
	 كهربائي تمديدات اول
	00
	3 24 0 226 00

	227
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 كهربائي سيارات اول
	227
	 كهربائي سيارات اول
	00
	3 24 0 227 00

	228
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 كهربائي سيارات ثاني
	228
	 كهربائي سيارات ثاني
	00
	3 24 0 228 00

	229
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 لحيم كهرباء
	229
	 لحيم كهرباء
	00
	3 24 0 229 00

	230
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مأمور مقسم
	230
	 مأمور مقسم
	00
	3 24 0 230 00

	231
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مجلس هياكل اول
	231
	 مجلس هياكل اول
	00
	3 24 0 231 00

	232
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مراقب ابنية اول
	232
	 مراقب ابنية اول
	00
	3 24 0 232 00

	233
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مرشد توزيع مياه
	233
	 مرشد توزيع مياه
	00
	3 24 0 233 00

	234
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مساح
	234
	 مساح
	00
	3 24 0 234 00

	235
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 مواسرجي اول
	235
	 مواسرجي اول
	00
	3 24 0 235 00

	236
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 موزع مياه
	236
	 موزع مياه
	00
	3 24 0 236 00

	237
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 ميكانيكي ديزل ثاني
	237
	 ميكانيكي ديزل ثاني
	00
	3 24 0 237 00

	238
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 ميكانيكي سيارات اول
	238
	 ميكانيكي سيارات اول
	00
	3 24 0 238 00

	239
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 ميكانيكي سيارات ثاني
	239
	 ميكانيكي سيارات ثاني
	00
	3 24 0 239 00

	240
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 ميكانيكي عام اول
	240
	 ميكانيكي عام اول
	00
	3 24 0 240 00

	241
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 ميكانيكي قاطرات اول
	241
	 ميكانيكي قاطرات اول
	00
	3 24 0 241 00

	242
	ثالثة
	3
	24
	حسب الدرجة
	0
	 نجار (عربي / افرنجي )
	242
	 نجار (عربي / افرنجي )
	00
	3 24 0 242 00

	  
*

 
	  

يتم تحديد المستوى ورمزه وفقاً للدرجات أو المستويات الخاصة بالوظيفة،

 وحسب توزيعها على درجات الفئة الثالثة وفقاً لجدول تشكيلات الدائرة المعنية،

 حيث يستعاض عن القيمة (0) المحددة في الرمز لتحديد المستوى بقيمة الدرجة للوظيفة، وكما هي على جدول التشكيلات.


أعضاء اللجنة الفنية لإعادة توزيع وتسكين موظفي الفئة الثالثة
	ديوان الخدمة المدنية
	دائرة الموازنة العامة

	- السيد سامح الناصر
	- السيد زياد عكاشه

	- السيد محمد نافع
	- السيد عبدالله الشبلي

	- السيدة تهاني الربضي
	- السيد حلمي صالح

	- السيد مهند جرار
	 

	وزارة تطوير القطاع العام
	مؤسسة التدريب المهني

	- السيد بلال الكفاوين
	- السيد محمد شكري نوفل

	 
	- السيد خالد الملاح


 

