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هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية
قــرار وزاري

رقم 2012/2
ب�إ�صدار نظام موحد لت�صنيف الوثائق الم�شتركة وجداول مدد ا�ستبقائها

ا�ستنادا �إلى قانون الوثائق والمحفوظات ال�صادر بالمر�سوم ال�سلطاني رقم2007/60 ،
و�إلـــى اللائحـــة التنفيذيــــة لقانــــون الوثائــــق والمحفوظــــات ال�صـــــادرة بالقـــــرار الــــــوزاري 

رقم 2008/23 ،
و�إلى موافقــة مجلــ�س الــوزراء بجل�ستــه رقم 2012/2 المنعقــدة بتاريـخ 23 من �صفر 1433هـ 

الموافق 17 من يناير 2012م ,
وبناء على ما تقت�ضيه  الم�صلحة العامة .

تـقـــرر 
المــادة الأولـــــى

يطبـــق نظــام ت�صنيــف الوثائـــق الم�شتركــــة بين الجهــات المعنيــة الخا�ضعــة لقانــون الوثائـــق 
والمحفوظات وجداول مدد ا�ستبقائها ، المرفق .

المــادة الثانيــــة
تتولــى هيئـــة الوثائــق والمحفوظــات الوطنيــة �إعــــداد خطـــة لتطبيــق النظــام وجــداول مـدد 
الا�ستبقــاء الم�شــار �إليهمــا فـي المـادة ال�سابقـــة و�إخطـــار الجهــات المعنيـــة لتطبيقهــا فــي مـــدة 

لا تتجاوز �سنتين من تاريخ العمل بهذا القرار . 

المــادة الثالـثــــة
يلغى كل ما يخالف هذا القرار �أو يتعار�ض مع �أحكامه .

المــادة الرابعــة
ين�شر هذا القرار فـي الجريدة الر�سمية ، ويعمل به من اليوم التالي لتاريخ ن�شره .

�صـدر فـي : 27 من جمادى الثانية 1433هـ
هيثـــم بــن طـــارق �آل �سعيــــــــدالموافــــــق : 19 من مـــــــــايـــــــــــــــو 2012م

الوزيـــــــــــــــــــر الم�شـــــــــــــــــــــــرف علــــــــــــــــــــى 
هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية
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نظام ت�صنيف الوثائق الم�شتركة بين

الجهات المعنية الخا�ضعة لقانون الوثائق والمحفوظات

ملاحظة

تم تحديد الجهات المعنية فـي قانون الوثائق والمحفوظات بالمادة )13( كما يلي : 

ت�شمل الوثائق والمحفوظات العامة وثائق ومحفوظات الجهات الآتية : 

        - وحدات الجهاز الإداري للدولة . 

        - الم�ؤ�س�سات وال�شركات التي ت�ساهم الحكومة فـي ر�أ�س مالها بما لا يقل عن %25 . 

        - الم�ؤ�س�سات وال�شركات التي تمار�س �أن�شطة تتعلق بالمرافق العامة . 
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نظام ت�صنيف الوثائق الم�شتركة بين 

الجهات المعنية الخا�ضعة لقانون الوثائق والمحفوظات

الجزء الأول : �إعداد نظام ت�صنيف الوثائق الم�شتركة

1 - تقديم

عملا ب�أحكام قانون الوثائق والمحفوظات ال�صادر بموجب المر�سوم ال�سلطاني رقم 2007/60 ،

الوثائق  قانون  عليها  ينطبق  التي  وغيرها  الحكومية  )الوحدات  معنية  جهة  كل  تتولى 

والمحفوظات( �إعداد نظام لوثائقها يت�ضمن على الأخ�ص ما ي�أتي : 

- ت�صنيفا لوثائقها يتلاءم مع طبيعة عمل الجهة ونوعية وثائقها .

- جداول لمدد ا�ستبقاء وثائقها .

- طريقة حفظ وتداول الوثائق الأ�سا�سية والوثائق ذات الطابع ال�سري .

يتم �إعداد هذا النظام بالتن�سيق مع هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية وي�صدر بقرار من 

رئي�س الجهة المعنية بعد موافقة الهيئة على �صيغته النهائية .

�إلا �أنه وفقا لحكم الفقرة الأخيرة من المادة )18( من قانون الوثائق والمحفوظات ال�صادر 

رقم  ال�سلطاني  المر�سوم  بموجب  والمعدلة  �إليه  الم�شار   2007/60 رقم  ال�سلطاني  بالمر�سوم 

2008/62 بتعديل بع�ض �أحكام قانون الوثائق والمحفوظات "تتولى الهيئة �إعداد نظام موحد 

لت�صنيف الوثائق الم�شتركة بين الجهات المعنية وجداول مدد ا�ستبقائها وذلك بالتن�سيق مع 

الجهات الإدارية ذات ال�صلة . وي�صدر هذا النظام بقرار من الوزير بعد موافقة مجل�س 

الوزراء".

لذلك يت�ألف نظام �إدارة الوثائق العامة لدى الجهات المعنية من الجزء الخا�ص بالوثائق 

الم�شتركة وهو موحد بين هذه الجهات ومن الجزء الذي يتعلق بالوثائق الخ�صو�صية لكل 

جهة معنية .

ب�أنها  والمحفوظات  الوثائق  قانون  فـي  المعنية  الجهات  بين  الم�شتركة  الوثائق  تعريف  تم 

تكون  فتكاد   . الجهات  هذه  لدى  والمتداولة  نوعيتها  فـي  المتقاربة  �أو  المتماثلة  الوثائق 

والإجراءات  الأحكام  لنف�س  وتخ�ضع  �أخرى  �إلى  وحدة  من  كثيرا  تختلف  ولا  نف�سها  هي 

القانونية ، فلا فائدة فـي �أن تعد كل جهة معنية نظاما لا�ستبقائها ولت�صنيفها ، فيمكن 

اعتماد �صيغة موحدة �صالحة لجميع الجهات المعنية . وقد تم اعتماد هذا التمييز لدى 

الكثير من الدول . 
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تتعلق الوثائق الم�شتركة بمجال التنظيم العام للجهات المعنية والبريد وتقنية المعلومات 

وال�ش�ؤون القانونية والنزاعات و�إدارة الموارد الب�شرية والموارد المالية والموارد المادية ، ويمكن 

تف�صيلها كالآتي : 

 �أ - التنظيم العام للجهة المعنية : 

واخت�صا�صاتها  مهامها  وتحديد  الجهة  ب�إحداث  المتعلقة  الوثائق  المجموعة  هذه  ت�شمل 

الواردة  . و�أهم العنا�صر  المعاونة الملحقة بها  وكيفية تنظيمها ون�شاط قياداتها والأجهزة 

�ضمن التنظيم العام للجهة المعنية الآتي : 

- ن�شاط الوزير �أو رئي�س الجهة المعنية والأجهزة المعاونة الملحقة به . 

- ن�شاط وكيل الوزارة والأجهزة المعاونة الملحقة به . 

�إعداد  المجموعة  بهذه  المتعلقة  الوثائق  تخ�ص   : والنزاعات  القانونية  ال�ش�ؤون   -

م�شاريع الن�صو�ص القانونية والا�ست�شارات القانونية وق�ضايا النزاعات التي تتعلق 

بالجهة .

- العلاقات العامة والإعلام .

- الإح�صاء والتخطيط والدرا�سات .

- التعاون الدولي .

- تقنية المعلومات .

- البريد والوثائق والمعلومات .

- الأمن وال�سلامة .

ب - �إدارة الموارد الب�شرية : 

فـي  البدء  منذ  الب�شرية  الموارد  �إدارة  عند  وثائق  من  ين�ش�أ  ما  بكل  المجموعة  هذه  تتعلق 

�إجراءات التعيين �إلى انقطاعهم عن العمل ، وت�شمل : 

- التوظيف وملفات الموظفين .

- الرواتب .

- الأداء الوظيفـي والارتقاء .

- الإجازات والغياب عن العمل .

- التدريب والت�أهيل .

- ال�ش�ؤون ال�صحية والاجتماعية .

- مد الخدمة ونهايتها .
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ج - �إدارة الموارد المالية : 

تخ�ص هذه المجموعة الوثائق النا�شئة عن �إدارة الموارد المالية ، وت�شمل : 

- �إعداد الميزانية .

- الإيرادات والتمويل .

- متابعة تنفيذ الميزانية .

- التدقيق والرقابة .

- الم�صروفات والمناق�صات .

- الخزينة وال�سجلات والم�ستندات المالية .

د - �إدارة الموارد المادية : 

تت�ألف هذه المجموعة من الوثائق المتعلقة بالموارد المادية وت�شمل : 

- العقارات والأثاث .

- الات�صالات والتجهيزات .

- ال�سيارات والمركبات والمعدات .

- الم�شروعات و�أ�شغال البناء .

- �إدارة المباني وال�صيانة .

- المخازن والتزويد .

وتجدر الإ�شارة �إلى �أن هذه المجموعات من الوثائق تم تحديدها وفقا للوظائف والأعمال 

الوظائف  بهذه  المعنية  الهياكل  م�سميات  ح�سب  ولي�س  المعنية  الجهات  بها  ت�ضطلع  التي 

والأعمال حتى لا ت�صبح عر�ضة للتغيير الذي يطر�أ على ت�سمية الهياكل �أو توزيع الوظائف 

والأعمال بينها . وقد لا تغطي كل هذه المجموعات �سائر الوثائق الم�شتركة لبع�ض الجهات 

من  ل�سبب  للجهة  الخ�صو�صية  الوثائق  مجموعة  مثلا  يتبع  منها  ق�سما  فنجد   ، المعنية 

الأ�سباب �أو تكون بع�ض الوثائق مختلفة عن الوثائق النمطية بالجهات الأخرى , فـي هذه 

الحالة يتم تلافـي الو�ضع ب�إعداد �صيغة خا�صة بالجهة المعنية ت�شمل كل وثائقها وملفاتها 

الم�شتركة . 

�أعدت الهيئة خطة متكاملة لإنجاز م�شروع نظام ت�صنيف الوثائق الم�شتركة بين الجهات 

المعنية .
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ولهذا الغر�ض �صدر قرار مجل�س الوزراء رقم )153( بتاريخ �أول فبراير 2009م بتحديد 

�آلية �إعداد هذا النظام تمثلت فـي الآتي : 

ويتمثل  المذكور  الوزراء  مجل�س  قرار  فـي  ع�ضويتها  حددت  متابعة  لجنة  ت�شكيل   -

دورها فـي متابعة �إنجاز البرنامج وتوفير المتطلبات لهذا العمل وتذليل ال�صعوبات 

التي قد تتعر�ض لها فرق العمل . ت�ألفت هذه اللجنة من �أربعة مدراء عموم تولى 

كل منهم التن�سيق بين فرق العمل التابعة لكل من المجموعات الأربع من الوثائق 

الم�شتركة .

- ت�شكيل فرق عمل للقيام بالأعمال الفنية المطلوبة بالن�سبة �إلى كل مجموعة من 

الوثائق الم�شتركة . ويت�ألف كل فريق من عدد من الأ�شخا�ص ينتمون �إلى جهات 

مختلفة يتم تفريغهم للقيام بهذه الأعمال على ر�أ�س عملهم مع ح�ضور اجتماعات 

فـي هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية للتن�سيق والمتابعة . وتحدد مدة التفريغ 

على �أ�سا�س تطور �إنجاز الم�شروع .

و�صل عدد مجموعات الوثائق �إلى 34 مجموعة بحيث تغطي كافة �أنواع الوثائق ذات ال�صلة . 

�أكثر من  16 فريق عمل يعمل كل واحد حول  تكوين  ، تم  المرتفع  العدد  �إلى هذا  ونظرا 

فـي  ويعملون  المعنية  الجهات  مختلف  �إلى  ينتمون  �أ�شخا�ص  خم�سة  من  ويت�ألف  مو�ضوع 

عدا  ما   ، جهة  كل  من  �شخ�صين  بمعدل  الم�شتركة  الوثائق  لموا�ضيع  المنا�سبة  التق�سيمات 

وزارات الخدمة المدنية والمالية التي كانت م�ساهمتهما �أكبر باعتبار �أنها معنية �أكثر من 

غيرها بالوثائق الم�شتركة .

وي�ستوجب �إعداد النظام القيام بالأعمال الآتية : 

 �أ - �إجراء ك�شف �شامل لأنواع الوثائق والملفات الم�شتركة بين الجهات المعنية وو�ضعها 

فـي فهر�س . 

ب - �إعداد جداول مدد ا�ستبقاء لهذه الوثائق والملفات .

ج - �إعداد نظام ت�صنيف لهذه الوثائق والملفات .

نظمت الهيئة له�ؤلاء الموظفين دورات تدريبية فـي هذا الغر�ض ، وعينت �أخ�صائيا �أو �أكثر 

من عندها لمعا�ضدة كل فريق عمل . و�شكلت الهيئة فريق متابعة وتن�سيق من خبرائها . 

توا�صل ن�شاط فرق العمل عدة �أ�شهر حتى تم �إجراء ك�شف �شامل لأنواع الوثائق والملفات 

الم�شتركة وتحديد �أنواعها وفقا لكل مو�ضوع . 
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واعتمادا على الك�شوف التي �أعدتها فرق العمل ، تم �إعداد نظام ت�صنيف الوثائق الم�شتركة 

كمرحلة �أولى من الم�شروع وفقا للمبادئ والإجراءات الواردة بقانون الوثائق والمحفوظات 

ولائحته التنفيذية . 

2 - كيفية �إعداد نظام الت�صنيف

2. 1 - الت�صنيف و�أهدافه : 

�ضمن  �أكثر  �أو  عن�صر  على  وبدقة  ب�سرعة  للتعرف  طريقة  و�ضع  فـي  الت�صنيف  يتمثل 

مجموعة كبيرة من العنا�صر وذلك بتجميع هذه العنا�صر فـي مجموعات فرعية ح�سب 

العنا�صر ت�سهل الو�صول  . وت�سند رموز لهذه  �أخرى  �أو وفقا لمعايير  الت�شابه بينها  �أوجه 

�إليها . ي�ستعمل الت�صنيف فـي عدة مجالات )الب�ضائع فـي المتاجر الكبرى �أو قطع الغيار 

للمركبات والآلات ...( . وينطبق الت�صنيف كذلك على �أنواع الوثائق والملفات الراجعة �إلى 

وفق طرق  �أق�سام  داخل  ترتيبها  فيتم   ، مئات  �إلى عدة  ي�صل عددها  والتي  المعنية  الجهة 

و�أ�ساليب وقواعد �إجرائية مبنية منطقيا وتدريجيا فـي �شكل نظـام ت�صنيف . 

يعتمد  الذي  الوظيفـي  الت�صنيف  اعتماد  �أنه تم  �إلا   ، الوثائق  لت�صنيف  توجد عدة طرق 

الأ�سا�سية  والوظائف  المهام  . تمثل  المعنية  بها الجهة  التي تقوم  والأعمال  الوظائف  على 

�أ�صنافا رئي�سية تتفرع �إلى �أ�صناف فرعية . وتنق�سم الأ�صناف الفرعية �إلى �أق�سام رئي�سية 

و�أق�سام فرعية بحيث ت�شمل كل �أنواع الوثائق والملفات . ويتم التعبير عن هذه التق�سيمات 

بموا�ضيع )كلمات دالة( تتدرج من العام �إلى الخا�ص . 

لا يجب �أن ترتبط هذه الكلمات الدالة بم�سميات الهياكل التنظيمية �أو بعناوين الوثائق 

ا�سم  الب�شرية" عو�ضا عن  الموارد  "�إدارة  والملفات . مثال ذلك : يتم اعتماد الكلمة الدالة 

الهيكل �سواء كان "دائرة الموارد الب�شرية" �أو ق�سم ..." وذلك لعدة اعتبارات �أهمها ه�شا�شة 

هذه القاعدة الت�صنيفية نظرا للتغييرات التي تطر�أ على م�سميات الهياكل واخت�صا�صاتها 

كحذف دائرة �أو ا�ستحداث دائرة جديدة �أو �إدماج دوائر فيما بينها �أو ف�صلها عن بع�ضها ...

 يعتبر الت�صنيف عملية ذهنية ت�ستوجب الإلمام الدقيق بالوثائق والملفات وتتطلب القدرة 

�إلى  العام  من  ومتدرجة  منطقية  ب�صفة  وتفريعها  وترتيبها  مو�ضوعاتها  تجميع  على 

الخا�ص . ثم ت�سند رموز �إلى كل المو�ضوعات تميزها عن بع�ضها البع�ض وتمكن من الو�صول 

�إلى الوثائق والملفات المطلوبة بدقة و�سرعة .
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يهدف اعتماد نظام ت�صنيف للوثائق �إلى تحقيق الغايات التالية : 

- �ضمان ال�سرعة والنجاعة فـي الا�ستدلال على الوثائق للقيام بالعمل المطلوب ثم 

�إرجاعها �إلى �أماكن حفظها �إلى �أن ينتهي العمل الخا�ص بها وتغلق الملفات .

- �ضمان ا�ستمرارية العمل الإداري دون الت�أثر بحركة الموظفين )غياب ونقل وندب...( 

وذلك بو�ضع نظام ت�صنيف ثابت وموحد ونبذ الاجتهاد الفردي الم�شخ�ص .

- و�ضع الوثائق فـي �إطار ن��شأتها وتجميعها فـي ملفات ح�سب الموا�ضيع المتعلقة بها 

الوثائق لا ي�سهل فهم  المتعلقة بها لأن ف�صل  للتمكن من متابعة تطور الأعمال 

المعلومات التي تحتويها نظرا للعلاقة التي تربط بينها .

- تي�سير حفظ الوثائق وحمايتها و�ضمان م�صادر حقوق الأ�شخا�ص والمجموعات .

- �ضمان قابلية نظام الت�صنيف للتمدد والتطور بحيث يبقى �صالحا حتى و�إن طر�أ 

تغيير على اخت�صا�صات الجهة المعنية . 

ليكون نظام الت�صنيف متما�سكا ومجديا يجب �أن تتوفر فيه خا�صيات �أ�سا�سية �أهمها : 

- التدرج : وهو �أن ي�أخذ نظام الت�صنيف بعين الاعتبار ت�سل�سل الوظائف وتفريعاتها 

من العام �إلى الخا�ص . وبذلك يتكون نظام الت�صنيف من �أ�صناف رئي�سية تتفرع 

�إلى �أ�صناف فرعية وهذه الأخيرة تتفرع بدورها �إلى �أق�سام رئي�سية و�أق�سام فرعية . 

ويمكن �إ�ضافة م�ستوى ت�صنيفـي �آخر �إذا اقت�ضى الأمر .

- المنطقية : يجب �أن يكون هناك تجان�س داخل الأ�صناف وتفريعاتها بحيث يتم 

الجمع بين ما هو مت�شابه ويتم الف�صل بين ما هو مختلف من الوظائف والموا�ضيع ، 

فيت�سم نظام الت�صنيف بالت�سل�سل المنطقي �أثناء ترتيب الوثائق داخل الأق�سام .

نظام  داخل  واحد  موقع  مفهوم  �أو  مو�ضوع  كل  �إلى  ي�سند  �أن  يجب   : التفرد   -

الت�صنيف فن�ضمن بذلك التمييز بين مختلف الأ�صناف بحيث ت�صنف كل وثيقة 

فـي ال�صنف �أو الق�سم المنا�سب لها . هذا ، ويجب تجنب تجميع الوثائق تحت عنوان 

"متفرقات" �أو �أي عنوان �آخر غير دقيق �أو مبهم .

دون  المعنية  الجهة  وثائق  �شاملا لجميع  الت�صنيف  نظام  يكون  �أن   : ال�شمولية   -

 ، تت�ضمنها  التي  المعلومات  وتنوعت  الوثائق  �أ�شكال هذه  اختلفت  ا�ستثناء ومهما 

و�أن يكون �أي�ضا جامعا لكافة الوظائف والأعمال الإدارية ، فيخ�ص�ص لكل وثيقة 
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�أو مجموعة من الوثائق مكانا محددا يتما�شى وطبيعتها داخل مختلف م�ستويات 

�أو  �أو ال�صنف الفرعي  المنظومة الت�صنيفية �سواء على م�ستوى ال�صنف الرئي�سي 

الق�سم الرئي�سي �أو الق�سم الفرعي .

الت�صنيف لإ�ضافة تفريعات عند الحاجة  وهي قابلية نظام  - القابلية للتمدد : 

�إعداده  بعد  �إن�شا�ؤها  يتم  قد  التي  الوثائق  من  جديدة  نوعيات  احتواء  لي�ضمن 

وو�ضعه حيز التنفيذ �أو نوعيات �أخرى ناتجة عن دمج وثائق �إلى بع�ضها �أو ف�صلها .

2. 2 - كيفية بناء نظام الت�صنيف : 

�أ - توطئة

�أوجب و�ضع نظام موحد لت�صنيف  الوثائق والمحفوظات قد  �أن قانون  �إلى  الإ�شارة  تجدر 

الوثائق الم�شتركة بين الجهات المعنية وجداول مدد ا�ستبقائهـا . تخــ�ص هـــذه الوثائـــق كـــل 

ما يتعلق بالت�سيير العام للجهة و�إدارة مواردها الب�شرية والمالية وعدة وظائف مثل ال��شؤون 

�أن ت�ضع كل جهة  الإدارية والقانونية والتخطيط وتقنية المعلومات وغيرها . فلا فائدة 

نظاما خا�صا بها لوثائق تخ�ضع لنف�س القوانين والإجراءات . و�سوف يت�ضمن هذا النظام 

الموحد �أربع وظائف رئي�سية تكون كالآتي : 

1000 : الت�سيير العام للجهة المعنية

2000 : �إدارة الموارد الب�شرية

3000 : �إدارة الموارد المالية

4000 : �إدارة الموارد المادية

- يهتم ال�صنف الرئي�سي "الت�سيير العام للجهة المعنيــة" بن�شاط الوزيــر �أو رئيــ�س 

التخطيط   : �أهمها  الوظائف  من  وبجملة  الوكلاء  �أو  الوكيل  وبن�شاط  الجهة 

والإح�صاء والوظائف الا�ست�شارية وال��شؤون القانونية واللجان والتنظيم والتدقيق 

والتعاون الدولي والوثائق والمعلومات والأمن وال�سلامة .

المــوارد  يخــ�ص  ما  بكــل  الب�شرية"  الموارد  الثاني"�إدارة  الرئي�سي  ال�صنــف  يتعلــق   -

الب�شرية منذ التعيين �إلى انتهاء الخدمة .

المتعلقة  الوظائف  �سائر  المالية"  الموارد  "�إدارة  الثالث  الرئي�سي  ال�صنف  يخ�ص   -

بالموازنة والموارد منذ �إعدادها �إلى �صرفها مع ما يتطلب ذلك من �أعمال .
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- يتعلق ال�صنف الرئي�سي الرابع ب�سائر جوانب ال�ش�ؤون الإدارية وتلبية احتياجات 

وال�صيانة  والعقارات  والنقل  والات�صالات  العمل  ومتطلبات  �أثاث  من  الجهة 

والتنظيف ...

 يعتمد هذا النظام ، بعد �إنجازه ، من قبل كل الجهات المعنية ويقت�صر دورها على �إعداد نظم 

ت�صنيف ومدد ا�ستبقاء لوثائقها الخ�صو�صية ويبد�أ نظام الت�صنيف من ال�صنف الرئي�سي 

" 5000" ، ولا يجب �أن يتجاوز عدد الأ�صناف الرئي�سية خم�سة لأن نظام الترقيم المعتمد 

نظام ع�شري يقف عند الرقم "9" . 

ب - �إعداد التفريعات : 

تتمثل   ، لها  المعنية وو�ضع فهر�س  للجهة  والملفات  الوثائق  �أنواع  ل�سائر  �إجراء ك�شف  بعد 

المرحلة الأولى من �إعداد نظام الت�صنيف فـي �ضبط الأ�صناف الرئي�سية للوثائق �أي الوظائف 

الرئي�سية التي تمار�سها هذه الجهة . وبعد ذلك يجب تق�سيمها وتفريعها ح�سب الحاجة 

�إلى عدة م�ستويات . ويكون عدد م�ستويات التق�سيم مرتبطا بمدى ت�شعب الوظائف ودرجة 

تعقيدها . فكلما كانت الوظيفة معقدة كلما ازدادت م�ستويات التق�سيم لتعك�س هذا الواقع 

وتج�سم �شمولية النظام الت�صنيفـي حتى يغطي مجمل وثائق وملفات الجهة المعنية . 

تم اعتماد طريقة تفريع ال�صنف الرئي�سي �إلى ثلاثة م�ستويات وذلك على النحو الآتي :

ال�صنف الرئي�سي / وظيفة �أ�سا�سية : �إدارة الموارد الب�شرية - 2000

�صنف 

فرعي

التوظيف 

2100

الترقية 

2200

تقييم 

الأداء 2300

تعيين عن طريق قانون 

الخدمة المدنية : 2110

الإجازات

2400

مواظبة الموظفين 

2310

اختبارات ومقابلات

2111

ورقة ح�ضور

2311

ق�سم

رئي�سي

ق�سم 

فرعي
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يجب �أن يبقى هذا التق�سيم مفتوحا لإ�ضافة م�ستوى رابع للتفريع عند الاقت�ضاء فيكون 

و�ضع  ت�ستوجب  التفريعات  بع�ض  �أن  �إلى  الإ�شارة  . وتجدر  للتمدد  قابلا  الت�صنيف  نظام 

بين  الخلط  لتجنب  وذلك  الأق�سام  لبع�ض  م�صاحبة  فنجدها   ، تنبيهات  �أو  ملاحظات 

الت�صنيفـي  البناء  ويتميز   . له  الخاطئ  للا�ستعمال  وتفاديا  التفريع  م�ستويات  مختلف 

بالتدرج والمنطقية فنجد الوظيفة العامة فـي �أعلى الهرم الت�صنيفـي كمدخل رئي�سي ثم 

بقية التفريعات المنبثقة عنها والتي تتكون من ثلاثة م�ستويات . 

قبل  من  المنجزة  والأعمال  الموا�ضيع  �أ�سا�س  على  وتفريعاتها  الرئي�سية  الأ�صناف  تبنى 

كل  لأن  "مرا�سلات"  عنوان  تحت  الوثائق  تجميع  يجب  ولا   ، المعنية  الجهة  تق�سيمات 

مرا�سلة تخ�ص مو�ضوعا معينا فيتعين ا�ستحداث ملف لهذا المو�ضوع يجمع كل الخلفيات 

الناتجة عن متابعته �إلى الانتهاء منه )المادة "9" من اللائحة التنفيذية لقانون الوثائق 

والمحفوظات( . لا يتم تجميع ن�سخ من المرا�سلات �إلا فـي ق�سم البريد ال�صادر والوارد تبعا 

لرقم ت�سجيلها وتاريخه . 

ولا يجب �أن يمثل ا�سم جهة معنية يتم التعامل معها مو�ضوع ت�صنيف حيث يتم تجميع 

الوثائق المتعلقة بها دون تمييز بين الموا�ضيع المختلفة في�صبح من ال�صعب متابعتها . �إلا 

�أنه يمكن تجميع الملفات المتعلقة بهذه الجهة فـي حافظة مع مراعاة تبويب الموا�ضيع وفقا 

لنظام الت�صنيف والرموز الم�سندة �إليها .

ج - �إ�سناد رموز للموا�ضيع : 

�إ�سناد رموز لجميع الأ�صناف والأق�سام . تختلف الرموز من الأرقام  يتمثل الترميز فـي 

�إلى الحروف �أو خليط بينها �أو �أي نوع �آخر مثل الخطوط المجمعة )نظام "كود بار"( . تم 

اختيار الأرقام لتكون رموزا لنظام الت�صنيف لأنها �أ�سهل من غيرها . يقابل كل م�ستوى 

من  العددي  الرمز  ويت�ألف   . الق�سم  �أو  ال�صنف  �إلى  مبا�شرة  يحيلنا  عددي  رمز  تفريعي 

�أربعة �أرقام مما يتوافق مع م�ستويات التفريع التي حددت �آنفا بثلاثة م�ستويات .

وباعتبار �أن الت�صنيف الوظيفـي ينطلق من العام �إلى الخا�ص ويتميز بالتدرج ، فقد �أ�سندت 

لمختلــف التق�سيمــات رمــوز تتفـــرع ب�صفــــة ع�شريـــة من الآلاف �إلى المئـــات ثم �إلى الع�شـــرات 

والآحاد فتتوزع على النحو الآتي : 

- الأ�صناف الرئي�سية �أي الوظائف الأ�سا�سية : الآلاف )1000 ، 2000 ، 3000 ، 4000 ، 

)... ، 5000
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�أي الوظائف الفرعية : المئات )1100 ، 2100 ، 3100 ، 4100 ،  - الأ�صناف الفرعية 

 )... ، 5100

- الأق�سام الرئي�سية : الع�شرات ) 1110 ، 2110 ، 3110 ، 4110 ، 5110 ، ...( 

- الأق�سام الفرعية : الآحاد ) 1111 ، 2111 ، 3111 ، 4111 ، 5111 ، ...(

وتتمثل الغاية من الترميز فـي ما يلي : 

التق�سيم  �إلى وحدة  الرمز مبا�شرة  التفريعات حيث يحيلنا  التمييز بين مختلف   -

وم�ستوى انتمائها .

لو�ضعه  وتج�سيما  الت�صنيف  لنظام  وفقا  والملفات  الوثائق  ترتيب  عملية  ت�سهيل   -

حيز التنفيذ .

- ت�سهيل تجميع الوثائق ذهنيا على �أ�سا�س الوظيفة �أو الن�شاط �أو المو�ضوع �أو الم�صدر ، 

وهو ما يي�سر ا�سترجاع الوثائق المو�ضوعة فوق الرفوف .

يمكن نظام الترميز من الا�ستدلال على �أماكن حفظ الوثائق والملفات والرجوع �إليها وقد 

يتطلب الأمر �إن�شاء �أداة بحث تجمع المعطيات عن رموز التفريع و�أماكن الترفيف . ويمكن 

�أق�سام  الترميز كذلك من تحقيق التطابق مع نظام الت�صنيف لأن الترميز يترجم عن 

الت�صنيف وتفريعاته وي�ضمن النجاعة وال�سرعة فـي ا�سترجاع الوثائق .

2. 3 - تنفيذ نظام الت�صنيف : 

�إلى  ذلك  فـي  ونحتاج  التنفيذ  العمل على و�ضعه حيز  ، يجب  الت�صنيف  نظام  �إعداد  بعد 

الخطوات التالية : 

�أ - فهر�س لعناوين الوثائق والملفات : 

يتم و�ضع فهر�س �شامل ل�سائر عناوين الوثائق والملفات مع رموز الت�صنيف الخا�صة بها ، 

وترتب هذه العناوين ح�سب التفريعات الواردة فـي نظام الت�صنيف وفقا للت�سل�سل العددي 

للرموز . يمكن هذا الفهر�س من �ضبط الوثيقة �أو الملف والا�ستدلال عليها فـي الرفوف �أو 

فـي نظام محو�سب . ثم ت�ستخرج من هذا الفهر�س ال�شامل الوثائق والملفات الخا�صة ب�سائر 

تق�سيمات الجهة المعنية مع الرموز المنا�سبة لتي�سير ا�ستعمال نظام الت�صنيف حيث يتعامل 

الموظف مع عدد ب�سيط من الوثائق والملفات . 
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ب - ك�شاف نظام الت�صنيف : 

الت�صنيف مرتبة  بنظام  الواردة  الدالة(  )الكلمات  المو�ضوعات  ر�ؤو�س  الك�شاف من  يت�ألف 

رمز  على  الح�صول  من  الفهر�س  يمكن   . لها  المنا�سبة  الت�صنيف  رموز  وتقابلها  �ألفبائيا 

الوثيقة �أو الملف بتحديد موقع عنوانها ح�سب الترتيب الألفبائي بالفهر�س . 

ج - كيفية �إ�سناد الرموز �إلى الوثائق والملفات : 

عند �إن�شاء �أي وثيقة �أو ملف �أو الح�صول عليها يجب �إ�سناد الرمز المنا�سب �إليها . ويمكن 

، كما  �أ�سا�س الوظائف وتفريعاتها  تحديد هذا الرمز بت�صفح نظام الت�صنيف المبني على 

الكلمات  �أو  الك�شاف الألفبائي والبحث فيه با�ستخدام ر�ؤو�س المو�ضوعات  ا�ستعمال  يمكن 

الدالة . ويكتب هذا الرمز فوق الغلاف الخا�ص بالملف �أو الوثيقة �أو ما ي�سمى بالإ�ضمامة . 

بع�ضها  عن  الوثائق  �أنواع  تميز  نوعية  علامة  الت�صنيف  نظام  من  الم�ستقى  الرمز  يمثل 

البع�ض . وبما �أن نف�س النوع من الوثائق والملفات غالبا ما يتكرر �إن�شا�ؤه عدة مرات فـي 

ال�سنة ، فيجب ا�ستعمال ترميز مركب يت�ألف من الرمز المميز للنوع من الوثائق والملفات 

ومن رقم ت�سل�سلي يدل على تكرر �إن�شاء هذه الوثيقة �أو الملف فـي نف�س ال�سنة . مثال ذلك 

تعيين موظف فـي �إطار قانون الخدمة المدنية ال�صادر بالمر�سوم ال�سلطاني رقم 2004/120 

2008 على  الذي يحمل الرمز : 2110 ، يكون الرمز لأول ملف من هذا النوع يفتح �سنة 

النحو الآتي : 

- تعيين موظف فـي �إطار قانون الخدمة المدنية : 2008/1/2110 تعيين محا�سب .

تعيين مهند�س   2008/2/2110  : المدنية  قانون الخدمة  �إطار  فـي  تعيين موظف   -

معماري .

�إلى نهايتها بنف�س  يتم ت�شكيل كل الخلفيات المرتبطة بهذا المو�ضوع منذ بداية مبا�شرته 

الرمز وتحفظ فـي نف�س الملف . 

الإلكتروني للوثائق تمكن هذه الطريقة من الح�صول على كافة  الإن�شاء  �إلى  وبالن�سبة 

م�سجلة  �أخرى  وثائق  توجد  لا  �أن  المفرو�ض  لأنه من  واحدة  بحث  بعملية  الملف  خلفيات 

بنف�س الرمز .

عادة ما تمثل الأق�سام الرئي�سية الملفات ذاتها ، بينما تمثل الأق�سام الفرعية الأعمال التي 

تنجز لمبا�شرة مو�ضوع معين وت�أخذ رموزا بالآحاد . مثال ذلك : 
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- تعيين موظف فـي �إطار قانون الخدمة المدنية : 2008/1/2110 تعيين محا�سب

    2111 : طلب توظيف

    2112 : �إعلان توظيف

    2113 : اختبارات 

    2114 : مقابلات

    2115 : نتائج

    2116 : قرار تعيين 

د - تكوين الملفات وو�ضعها على الرفوف : 

بعد الانتهاء من ا�ستخدام الوثائق والملفات للقيام ب�أي عمل عادي ، يتم و�ضعها فوق رفوف 

الوثائق  ترفيف  يعتمد   . للغر�ض  معدة  بمحلات  �أو  العمل  بمكاتب  حفظ  �أدوات  داخل 

�إقحام  الترفيف من  �أن يمكن  ويجب   ، الت�صنيف  لرموز  العددي  الت�سل�سل  على  والملفات 

وثائق وملفات جديدة فـي كنف احترام الت�سل�سل العددي لرموزها . وتكتب رموز الت�صنيف 

على �أدوات الحفظ بكيفية تمكن من الا�ستدلال على الوثائق والملفات المحفوظة . 

ولتي�سير عملية ا�سترجاع هذه الوثائق والملفات ، قد يكون من المفيد و�ضع مخطط تخزين 

عندما تكون �أدوات الحفظ كثيرة �أو يكون حجم الوثائق والملفات جارية الا�ستعمال كبيرا .

ويتمثل مخطط التخزين فـي توزيع تفريعات نظام الت�صنيف على �أدوات الحفظ �أو المحلات 

المعدة للغر�ض . وعندما ترتب الوثائق بهذه الكيفية يتم الربط بين الوظائف والموا�ضيع 

المتفرعة عنها من ناحية وبين الرموز الم�سندة �إلى الوثائق والملفات من ناحية �أخرى مع 

�ضبط �أماكن تخزينها . 

ي�ستوجب نظام الت�صنيف حفظ الوثائق والملفات لدى التق�سيمات المعنية بها حيث تكون 

مكتملة وي�سهل الو�صول �إليها حتى خارج �أوقات العمل . وتمر الخلفيات المتعلقة بمو�ضوع 

معين من �أعلى الهرم الإداري �إلى �أ�سفله �أو عك�س ذلك وفقا لما تقت�ضيه �ضرورة العمل �إلى 

الانتهاء من متابعته وبعد ذلك يحفظ لدى الجهة المعنية ، ولا فائدة بعد تطبيق نظام 

الت�صنيف من الاحتفاظ بن�سخ كاملة �أو جزئية من الملف لدى عدة م�ستويات )الق�سم ثم 

الدائرة والمديرية العامة ومكتب الوكيل ومكتب الوزير( . ويمكن لكل م��سؤول )�أكان وزيرا 

�أم وكيلا �أم مديرا عاما �أم مدير دائرة �أم رئي�س ق�سم( متابعة الأعمال عن طريق قواعد 

بيانات دون الاحتفاظ بالأوراق المتعلقة بمو�ضوع معين .
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هـ - ت�صنيف الوثائق الإلكترونية : 

الوثيقة  حول  ومعطيات  بيانات  �آليا  الحا�سوب  يفرز   ، �إلكترونيا  الوثيقة  ن��شأة  عند 

عند  �آليا  تطبيقه  ليتم  البيانات  لهذه  الت�صنيف  رمز  �إ�ضافة  ويتعين   ،  )Metadata(

ن��شأة الوثيقة ، فيجب �أن يكون نظام الحا�سوب قادرا على �إدارة فهر�س الت�صنيف وتحديد 

الرموز المنا�سبة للوثائق و�إلا يتعين تحديثه �أو تغييره . ويجب موا�صلة �إ�سناد نف�س الرمز 

للخلفيات المتعلقة بالملف الواحد . وبهذه الكيفية يتم الح�صول ب�سرعة على كافة الخلفيات 

الخا�صة بالملف الواحد عند البحث عنه بالرمز الخا�ص به .

وفـي حالة التخزين الإلكتروني لوثائق ن��شأت على وعاء ورقي �أو وعاء �آخر ، يتعين ا�ستعمال 

الرمز المنا�سب فـي نظام الت�صنيف لنوع الوثيقة �أو الملف المعني ولجميع الخلفيات المتعلقة 

به حتى يت�سنى الرجوع �إليها وفقا للكيفية التي ن��شأت عليها . 

و - تحديث نظام الت�صنيف : 

يعك�س نظام الت�صنيف عند �إعداده جملة الوظائف والأعمال التي تقوم بها الجهة المعنية 

ويغطي �سائر الوثائق والملفات الموجودة �آنذاك . لكن ، تمر الجهات المعنية بعدة تطورات 

فتتغير البع�ض من مهامها واخت�صا�صاتها وبذلك تتغير تركيبة الوثائق والملفات في�صبح 

نظـــام ت�صنيفهـــا غير متمـــا�ش مع الواقع الجديد . لذا ، يجب تحديث نظام الت�صنيف كل 

ما دعت الحاجة �إلى ذلك حتى يعك�س التغيير الحا�صل فـي الوظائف وتفريعاتها وفـي �أنواع 

الوثائق والملفات . ويجرى تحديث نظام الت�صنيف باتباع نف�س الإجراءات التي تمت عند 

�إعداده .
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3 - الهيكل العام لنظام ت�صنيف الوثائق والملفات

3. 1 - الوظائف الرئي�سية = )�أ�صناف رئي�سية(

1000 التنظيم العام للجهة المعنية

2000 �إدارة الموارد الب�شرية

3000 �إدارة الموارد المالية

4000 �إدارة الموارد المادية

3. 2 - تفريع الأ�صناف الرئي�سية �إلى �أ�صناف فرعية 

1000 التنظيم العام للجهة المعنية

1100 مكتب الوزير ومكتب الوكيل 

1200 مكتب رئي�س الجهة المعنية ومكتب المدير العام 

1300 ال�ش�ؤون القانونية والمنازعات 

1400 العلاقات العامة والإعلام

1500 الإح�صاء والتخطيط والتنظيم والدرا�سات 

1600 التعاون الدولي

1700 تقنية المعلومات

1800 الوثائق والمعلومات

1900 الأمن وال�سلامة

2000 �إدارة الموارد الب�شرية

2100 التوظيف وملفات الموظفين

2200 الرواتب

2300 الأداء الوظيفـي والارتقاء

2400 الإجازات والغياب 

 2500 التدريب

2600 الت�أهيل والإيفاد

2700 �ش�ؤون �صحية واجتماعية

2800 مد الخدمة ونهايتها
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3000 �إدارة الموارد المالية

3100 �إعداد الميزانية

3200 الإيرادات والتمويل 

3300 التدقيق والرقابة ومتابعة تنفيذ الميزانية 

3400 الم�صروفات الجارية الخدمية وال�سلعية

3500 الم�صروفات الر�أ�سمالية والإقرا�ض والم�ساهمات

3600 الم�شتريات وال�سجلات وال�سلف

 3700 المناق�صات

3800 الخزينة

4000 �إدارة الموارد المادية

4100 العقارات

4200 الأثاث 

4300 الات�صالات والتجهيزات

4400 ال�سيارات والمركبات والمعدات 

4500 الم�شروعات و�أ�شغال البناء

4600 �إدارة المباني وال�صيانة

4700 المخازن والتزويد
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الجزء الثاني

ت�صنيف وثائق وملفات

الوظيفة الرئي�سية 1000 : التنظيم العام للجهة المعنية

الوظائف الفرعية

1100 مكتب الوزير ومكتب الوكيل 

1200 مكتب رئي�س الجهة المعنية ومكتب المدير العام 

1300 ال�ش�ؤون القانونية والمنازعات 

1400 العلاقات العامة والإعلام

1500 الإح�صاء والتخطيط والتنظيم والدرا�سات 

1600 التعاون الدولي

1700 تقنية المعلومات

1800 الوثائق والمعلومات

1900 الأمن وال�سلامة
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وظيفة
فرعية

ق�سم 
رئي�سي

ق�سم 
وظيفة رئي�سية 1000 : التنظيم العام للجهة المعنيةفرعي

مكتب الوزير ومكتب الوكيل1100

ن�شاط الوزير على م�ستوى الوزارة1110

جدول �أ�سبوعي لن�شاط الوزير1111

اجتماع بالم��سؤولين 1112

اجتماع بالم��سؤولين من الوزارة1/1112

اجتماع بالم��سؤولين من المحافظات2/1112

متابعة تنفيذ م�شاريع الوزارة 1113

تقارير للمقام ال�سامي1114

�أعمال ا�ست�شارة وخبرة1115

�إعداد م�شروعات المرا�سيم والقوانين1/1115

�إعداد المقترحات وم�شروعات القرارات2/1115

�إبداء الر�أي فـي المو�ضوعات المحالة3/1115

�إعداد الدرا�سات والبحوث4/1115

تقديم الخبرة الفنية5/1115

الم�شاركة فـي الأعمال واللجان والاجتماعات6/1115

مراجعة �صياغة المو�ضوعات7/1115

الدورات التدريبية للموظفين8/1115

�إعداد التقارير الدورية9/1115

تر�ؤ�س اللجان والمجال�س 1116

تر�ؤ�س اللجان الدائمة )1(1/1116

تر�ؤ�س اللجان غير الدائمة )2(2/1116

تر�ؤ�س مجل�س الإدارة3/1116

متابعة تقارير ن�شاط تق�سيمات الوزارة1117

�إعداد القرارات الوزارية والتعاميم والأوامر المحلية والمذكرات )3(1118

ن�شاط الوزير على الم�ستوى الحكومي1120

اجتماعات مجل�س الوزراء )4(1121

محا�ضر اجتماعات مجل�س الوزراء الم�صادق عليها )5(1122

متابعة تنفيذ قرارات مجل�س الوزراء1123
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مقابلة م��سؤولين 1124

ح�ضور الجولة ال�سامية1125

العلاقة مع ديوان البلاط ال�سلطاني و�ش�ؤون البلاط ال�سلطاني )6(1126

الم�شاركة فـي لجان وزارية �أو فـي وفد ر�سمي1127

الإ�شراف على هيئة �أو م�ؤ�س�سة حكومية 1128

الإ�شراف على هيئة حكومية 1/1128

الإ�شراف على م�ؤ�س�سة �أو هيئة �أهلية 2/1128

الإ�شراف على م�ؤ�س�سة حكومية3/1128

تر�ؤ�س لجان التعاون الثنائي )7(1129

مقابلات وزيارات الوزير ورعايته للفعاليات1130

جدول المقابلات اليومية لمعالي الوزير1/1130

مقابلة المقام ال�سامي2/1130

مقابلة �ضيوف ووفود من خارج ال�سلطنة3/1130

مقابلة مواطنين4/1130

بطاقات ور�سائل التهاني والإهداء5/1130

بطاقات ور�سائل التعازي6/1130

زيارة داخل ال�سلطنة7/1130

زيارة ر�سمية خارج ال�سلطنة 8/1130

احتفالات الأعياد الوطنية9/1130

افتتاح فعالية )ندوة �أو م�ؤتمر �أو معر�ض...(10/1130

اختتام فعالية )ندوة �أو م�ؤتمر �أو معر�ض...(11/1130

علاقة الوزارة مع مجل�س ال�شورى ومجل�س الدولة1140

مناق�شة الميزانية بمجل�س ال�شورى1141

بيان الوزير �أمام مجل�س ال�شورى1142

�إبداء الر�أي فـي م�شاريع القوانين1143

الأجوبة الكتابية على ت�سا�ؤلات �أع�ضاء مجل�س ال�شورى1144

ح�ضور اللجان التن�سيقية مع مجل�س ال�شورى1145

الاجتماعات التن�سيقية مع مجل�س ال�شورى ومجل�س الدولة1146

الاجتماعات التن�سيقية بين مجل�س الوزراء ومكتب مجل�س ال�شورى 1147

العلاقة مع مجل�س الدولة1148
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خدمة المراجعين1150

 �سجل قيد ر�سائل وطلبات المراجعين1151

ت�صنيف طلبات المراجعين1152

فرز طلبات المراجعين وتحليلها وعر�ضها على الجهات المخت�صة1153

الردود على الا�ستف�سارات والعرائ�ض وال�شكاوى1154

مقابلة المراجعين1155

�إح�صائيات بموا�ضيع المراجعين1156

تقارير حول طلبات المراجعين1157

ن�شاط الوكيل1160

جدول �أ�سبوعي لن�شاط الوكيل1161

مجل�س 1162  ( العليا  الجهات  عن  ال�صادرة  القرارات  تنفيذ  متابعة 

الوزراء ، ديوان البلاط ال�سلطاني ، �ش�ؤون البلاط ال�سلطاني ، 

المكتب ال�سلطاني (

القيام بمهام تمثيل الوزير 1163

الاجتماعات بالم��سؤولين 1164

متابعة التنظيم والتطوير الإداري 1165

متابعة تق�سيمات الجهة المعنية1166

متابعة ن�شاط التق�سيمات الإدارية بالمحافظات 1167

�إ�صدار القرارات الوزارية عند التفوي�ض1168

�أ�سئلة ال�صحافة داخل ال�سلطنة وخارجها1169

اللجان والهيئات والمجال�س1170

تر�ؤ�س الوكيل للجان )8(1171

تر�ؤ�س اللجان الدائمة1/1171

تر�ؤ�س اللجان غير الدائمة 2/1171

ع�ضوية الوكيل فـي اللجان )9(1172

م�شاركة الوكيل فـي اللجان الخارجية 1173

لجان خارج الوزارة1/1173

لجان خارج ال�سلطنة2/1173

ع�ضوية الوكيل فـي مجل�س �إدارة هيئة �أو م�ؤ�س�سة حكومية1174

ع�ضوية الوكيل فـي المجال�س المتخ�ص�صة )10(1175
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المقابلات والزيارات للوكيل1180

الفعاليات الم�صاحبة للجولة ال�سامية1181

مقابلة �ضيوف ووفود من خارج ال�سلطنة1182

مقابلة م��سؤولين1183

مقابلة مواطنين1184

بطاقات ور�سائل التهاني والإهداء1185

ر�سائل وبطاقات التعازي 1186

التوقيع على الت�صاريح1187

رعاية الوكيل للمنا�سبات الوطنية والقطاعية 1190

احتفالات الأعياد الوطنية1191

افتتاح فعالية )ندوة �أو م�ؤتمر �أو معر�ض...(1192

اختتام فعالية )ندوة �أو م�ؤتمر �أو معر�ض...(1193

تقديم محا�ضرات1194

مكتب رئي�س الجهة المعنية ومكتب المدير العام1200

مجل�س الإدارة1210

ملف اجتماع مجل�س الإدارة )11(1211

متابعة تنفيذ قرارات مجل�س الإدارة 1212

متابعة تنفيذ توجيهات �سامية1213

اجتماع بالم��سؤولين من المجل�س1214

تعاميم �صادرة عن جهة معنية1215

ن�شاط رئي�س الجهة المعنية1220

جدول �أ�سبوعي لن�شاط رئي�س جهة معنية1221

اجتماع بالم��سؤولين من الجهة المعنية1222

اجتماع بالم��سؤولين فـي المحافظات 1223

متابعة تنفيذ البرامج والفعاليات الخا�صة بالجهة المعنية 1224

مقابلة م��سؤولين من خارج الجهة المعنية1225

متابعة قرارات اللقاءات والاجتماعات1226

متابعة تقارير ن�شاط تق�سيمات الجهة المعنية1227

�أعمال ا�ست�شارة وخبرة1228

التقرير ال�سنوي للجهة المعنية1229
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اللجان والمجال�س1230

اجتماعات اللجان الفنية الدائمة )12(1231

اجتماعات اللجان الفنية غير الدائمة )13(1232

اللجان المنبثقة عن مجل�س الإدارة1233

اجتماع المجل�س الا�ست�شاري1234

اللجان الم�شتركة مع الجهات المعنية1235

الع�ضوية فـي المجال�س المتخ�ص�صة )14(1236

تر�ؤ�س اللجان 1237

تر�ؤ�س المجال�س1238

الع�ضوية فـي مجل�س �إدارة هيئة �أو م�ؤ�س�سة حكومية )15(1239

قرارات وتعاميم ومذكرات رئي�س الجهة المعنية )16(1240

قرارات تفوي�ض �صلاحية1241

قرارات �إدارية1242

قرارات مالية1243

تعاميم 1244

مذكرات داخلية1245

رعاية رئي�س الجهة المعنية للمنا�سبات الوطنية والقطاعية 1250

احتفالات الأعياد الوطنية1251

افتتاح فعالية )ندوة �أو م�ؤتمر �أو معر�ض...(1252

اختتام فعالية )ندوة �أو م�ؤتمر �أو معر�ض...(1253

ملف الم�شاركات المحلية1254

ملف الم�شاركات الدولية1255

المقابلات والزيارات لرئي�س جهة معنية1260

مقابلة �ضيوف ووفود من خارج ال�سلطنة1261

مقابلة م��سؤولين1262

مقابلة مواطنين1263

ر�سائل وبطاقات التهاني والتعازي 1264

ن�شاط مدير عام بجهة معنية1270

متابعة تنفيذ القرارات ال�صادرة عن معالي الوزير و�سعادة 1271

الوكيل �أو رئي�س جهة معنية
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الاجتماعات بالمدراء ور�ؤ�ساء الأق�سام والموظفين1272

متابعة ن�شاط هياكل المديرية1273

الم�شاركة فـي اللجان الداخلية )17(1274

الم�شاركة فـي اللجان الخارجية )18(1275

الع�ضوية فـي مجل�س �إدارة هيئة �أو م�ؤ�س�سة حكومية )19(1276

الع�ضوية فـي المجال�س المتخ�ص�صة )20(1277

�إ�صدار قرارات �إدارية وتعاميم1278

المقابلات والزيارات لمدير عام بجهة معنية1280

مقابلة �ضيوف ووفود من خارج ال�سلطنة1281

مقابلة م��سؤولين 1282

مقابلة مواطنين1283

زيارات داخل ال�سلطنة1284

بطاقات ور�سائل التهاني �أو التعازي1285

الم�شاركة فـي الأعياد الوطنية1286

افتتاح فعالية )ندوة �أو م�ؤتمر �أو معر�ض(1287

اختتام فعالية )ندوة �أو م�ؤتمر �أو معر�ض(1288

خدمة المراجعين1290

�سجل قيد ر�سائل وطلبات المراجعين1291

ت�صنيف طلبات المراجعين1292

فرز طلبات المراجعين وتحليلها وعر�ضها على الجهات المخت�صة1293

الرد على الا�ستف�سارات والعرائ�ض وال�شكاوى1294

مقابلة المراجعين1295

�إح�صائيات بموا�ضيع المراجعين1296

تقارير حول طلبات المراجعين1297

ال�ش�ؤون القانونية والمنازعات1300

م�شاريع القوانين والمرا�سيم ال�سلطانية1310

�إعداد م�شروع قانون )21(1311

�إبداء الر�أي حول م�شروع قانون وارد من جهة معنية �أخرى1312

تعديل قانون1313

م�شروع مر�سوم �سلطاني يتعلق بالم�صادقة على اتفاقية دولية1314
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م�شروع مر�سوم �سلطاني يتعلق بالم�صادقة على مذكرة تفاهم1315

م�شاريع اتفاقيات وعقود 1320

�إعداد ودرا�سة م�شاريع الاتفاقيات1321

�إعداد ودرا�سة م�شاريع العقود1322

م�شاريع لوائح وقرارات وتعاميم1330

�إعداد �أو مراجعة م�شروع لائحة فـي �إطار اخت�صا�صات الجهة 1/1330

المعنية

الت�أ�شير �أو �إبداء الر�أي فـي م�شروع لائحة وارد من جهة معنية 2/1330

�أخرى

تعديل لائحة تنفيذية3/1330

التدقيق 4/1330 وكاتب  لدوائر  الرقابي  العمل  �أدلة  م�شروع  �إعداد 

الداخلي

الجهة 5/1330 اخت�صا�صات  �إطار  فـي  قرار  م�شروع  مراجعة  �أو  �إعداد 

المعنية 

الإعداد والت�أ�شير على م�شروع قرار م�شترك مع جهة معنية �أخرى 6/1330

�إبداء الر�أي فـي م�شروع قرار �صادر عن جهة معنية �أخرى 7/1330

قرارات وزارية فـي تفوي�ض �صلاحية8/1330

قرارات وزارية �إدارية9/1330

قرارات وزارية مالية10/1330

�إعداد م�شروع تعميم فـي �إطار اخت�صا�صات الجهة المعنية 11/1330

�إعداد م�شروع تعميم م�شترك مع جهة معنية �أخرى12/1330

بحوث ودرا�سات قانونية وا�ست�شارات1340

الم�ساهمة فـي �إنجاز تقارير1341

تقارير خ�صو�صية 1342

�إبداء الر�أي القانوني 1343

طلب �آراء فنية1344

بحوث وا�ست�شارات قانونية1345

�أوراق عمل قانونية1346

محا�ضر قانونية1347

الدرا�سات 1348

ق�ضايا �أمام المحاكم )22(1350
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ق�ضية مدنية 1351

ق�ضية جزائية 1352

ق�ضية �شرعية1353

ق�ضية تجارية1354

ق�ضية عمالية1355

ق�ضية �ضريبية1356

ق�ضية �إيجارات 1357

توفيق وم�صالحة1358

تقارير الخبرة الق�ضائية1359

ق�ضايا محكمة الق�ضاء الإداري )23(1360

ق�ضية فـي مدى تجاوز ال�سلطة1361

ق�ضية �إلغاء قرار �إداري1362

ق�ضية تعوي�ض1363

ق�ضية مخالفة مالية 1364

الق�ضايا المتعلقة بعقود �إن�شاءات عامة1365

الق�ضايا المتعلقة بعقود توريد1366

الق�ضايا المتعلقة بعقود خدمات ا�ست�شارية1367

التحكيم والم�صالحة1370

نزاع مطروح على التحكيم الداخلي1371

نزاع مطروح على التحكيم الدولي 1372

توفيق وم�صالحة1373

مجموعات ن�صو�ص قانونية )24(1380

مجموعة الجريدة الر�سمية 1381

مرا�سيم وقوانين مختارة1382

لوائح مختارة1383

قرارات وتعاميم مجل�س الوزراء1384

قرارات وزارية فـي تفوي�ض �صلاحية1385

قرارات �إدارية1386

قرارات مالية1387

تعاميم الجهة المعنية1388
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الم�ساءلة الإدارية وال�شكاوى1390

 ت�شكيل مجال�س الم�ساءلة الإدارية1391

ت�شكيل لجان الم�ساءلة الإدارية1392

ملف م�ساءلة �إدارية )25(1393

�شكاوى 1394

العلاقات العامة والإعلام1400

التغطية الإعلامية لن�شاطات الجهة المعنية1410

اللقاءات والندوات ال�صحفية1411

الإعلانات ال�صحفية1412

البرامج الإذاعية والتلفزيونية1413

وم�ضات توعوية وت�سويق وترويج1414

التغطيات الإعلامية1415

التوثيق الإعلامي لن�شاطات الجهة المعنية1416

زيارة ال�ضيوف 1420

حجز تذاكر ال�سفر والفنادق لل�ضيوف 1421

ت�أ�شيرات ال�ضيوف1422

ا�ستقبال وتوديع �ضيوف الجهة المعنية1423

نقل ال�ضيوف1424

تنفيذ برنامج زيارة ال�ضيوف1425

�سفر كبار الم��سؤولين1430

حجز تذاكر ال�سفر والفنادق لكبار الم��سؤولين1431

ت�أ�شيرات لكبار الم��سؤولين1432

 مغادرة وعودة كبار الم��سؤولين1433

ملفات الفعاليات الآتية : ندوة �أو ملتقى �أو م�ؤتمر �أو �أم�سية �أو 1440

حفل غداء �أو ع�شاء على �شرف �ضيوف الجهة المعنية )26(

ي�ضم ملف كل فعالية الملفات الفرعية الآتية : 

مو�ضوع الفعالية وبرنامجها1

الدعوات والردود عليها2

لجنة الإعداد3

الم�ستلزمات المادية والمالية لتنظيم الفعالية4

-42-



الجريدة الر�سمية العدد )974(

�أوراق العمل �أو المادة العلمية �أو المحا�ضرات5

قائمة الح�ضور والعناوين6

التغطية الإعلامية7

ن�شر �أعمال الفعالية8

ال�صحف والمن�شورات )27(1450

ا�شتراك فـي جريدة1451

ا�شتراك فـي مجلة1452

�شراء جرائد ومجلات �أو ن�شرات1453

ت�سجيل المقتنيات وتوزيعها1454

الجرد ال�سنوي1455

العلاقة مع الجمعيات )28(1460

ت�أ�سي�س جمعية و�إ�شهارها1461

العلاقة مع جمعية1462

برنامج ن�شاط جمعية1/1462

الدعم المالي لجمعية2/1462

�أدوات وم�ستلزمات لم�ساعدة جمعية3/1462

ن�شاط م�شترك بين جمعية والجهة المعنية1463

�ش�ؤون الموظفين الوافدين1470

ا�ستخراج ت�أ�شيرات الموظفين الوافدين وتجديدها1471

نقل الكفالة و�إلغاء الت�أ�شيرات1472

ا�ستخراج ت�صاريح المرور البري للوافدين1473

ا�ستخراج بطاقة علاج1474

ا�ستعارة داخلية1475

ا�ستعارة خارجية1476

الإعلان عن هروب وافدين1477

تقارير وجداول �إح�صائية1478

الإعلانات والمناق�صات1480

�إعلان طرح مناق�صة �أو مزايدة �أو م�سابقة �أو مناف�سة1481

�إعادة طرح مناق�صة �أو مزايدة �أو م�سابقة �أو مناف�سة1482

�إعلان عن وظائف1483
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�إعلانات مختلفة 1484

الإح�صاء والتخطيط والتنظيم والدرا�سات...1500

�إعداد البيانات الإح�صائية1510

برنامج عمل �سنوي للإح�صائيات1511

اجتماعات اللجنة الا�ست�شارية للإح�صاء1512

تجديد وتحديث النماذج الإح�صائية1513

�إجراء �أعمال �إح�صاء1514

جمع وت�سجيل وتبويب وت�صنيف البيانات1/1514

تحليل البيانات الإح�صائية2/1514

مراجعة البيانات الإح�صائية3/1514

ا�ستخراج الم�ؤ�شرات الإح�صائية4/1514

�إعداد النتائج الإح�صائية5/1514

تقارير دورية عن الن�شاط الإح�صائي1515

ا�ستغلال البيانات الإح�صائية 1520

�إعداد الن�شرات الإح�صائية1521

عر�ض وتف�سير الدلالات الإح�صائية1522

�إ�صدار الكتيبات والن�شرات الإح�صائية الدورية وال�سنوية1523

تبادل المعلومات والبيانات الإح�صائية1524

تزويد الجهات المختلفة بالبيانات والتقارير الإح�صائية1525

الدليل الدولي الموحد للت�صانيف الاقت�صادية 1526

تزويد �أجهزة التخطيط بالبيانات الإح�صائية1527

 الم�ساهمة فـي التعداد ال�سكاني1528

�إح�صاءات خ�صو�صية )29(1530

التخطيط 1540

1541
الخطط الا�ستراتيجية : "ق�صيرة ومتو�سطة وبعيدة المدى"

الخطط التنفيذية لأعمال و�أن�شطة الجهة المعنية1542

خطط الم�شاريع الإنمائية للجهة المعنية1543

الخطط والدرا�سات الهادفة �إلى تطوير عمل الجهة المعنية 1544

الم�ساهمة فـي �إعداد الخطط الخم�سية1545
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خطط ا�ست�شرافية قطاعية �أو وطنية1546

تقييم ومراجعة تنفيذ م�شاريع وبرامج الخطة الخم�سية الإنمائية 1547

�إعداد البحوث والدرا�سات لتطوير الم�شروعات1548

خطط خ�صو�صية )30(1550

تنظيم الجهة المعنية 1560

�إعداد وتطوير الهيكل التنظيمي للجهة المعنية واخت�صا�صاتها1561

�إعداد وتطويراخت�صا�صات التق�سيمات التنظيمية للجهة المعنية 1562

تحديد م�سميات الوظائف و�إعداد بطاقات الو�صف الوظيفي1563

تح�سين طرق العمل الإداري وتب�سيط الإجراءات1564

تعديل جداول الوظائف والدرجات1565

�إعداد وتطوير �أدلة �إجراءات الأعمال الإدارية لتق�سيمات الجهة المعنية 1566

�إعداد الا�ستمارات والمطبوعات للجهة المعنية1567

الم�ساهمة فـي �إعداد قواعد البيانات والمنظومات المحو�سبة 1568

جودة عمل الجهة المعنية1570

خطط وبرامج التطوير الإداري1571

�أ�س�س ومعايير احت�ساب الجودة1572

تنفيذ خطط نظام الجودة1573

درا�سة واقع �أداء تق�سيمات الجهة المعنية1574

الموظف المجيد1575

 تقارير ن�شاط تق�سيمات الجهة المعنية1576

تقرير الن�شاط ال�سنوي للجهة المعنية1577

الا�ستثمار فـي الموارد الب�شرية1578

الدرا�سات والبحوث1580

�إعداد الوثائق المرجعية الخا�صة بالدرا�سات1581

درا�سات قطاعية )تنجز داخليا(1582

درا�سات قطاعية )تنجز عن طريق مكاتب ا�ست�شارية(1583

متابعة تنفيذ الدرا�سات والبحوث1584

توثيق نتائج الدرا�سات والبحوث1585

درا�سة �أداء الموازنات والارتباطات المبدئية والنهائية للم�شاريع1586
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جمع وت�صنيف وحفظ البحوث والدرا�سات والمعلومات )المحلية 1587

والخارجية(

الن�شر والترجمة1590

ن�شر مطبوعات 1591

�أعمال ترجمة داخلية1592

�أعمال ترجمة خارجية1593

التعاون الدولي1600

خطط وبرامج التعاون الدولي 1610

م�شاريع برامج التعاون الدولي والبرامج التنفيذية التابعة لها1611

برامج التعاون الدولي المبرمة وخطط تفعيلها1612

تقييم خطط وبرامج التعاون الدولي المبرمة1613

التعاون الثنائي �أو متعدد الأطراف1620

اجتماع لجنة م�شتركة )31(1621

متابعة تنفيذ مذكرة تفاهم �أو اتفاقية تعاون1622

فرق عمل/ لجان قطاعية1/1622

عقود فـي �إطار مذكرات التفاهم واتفاقيات التعاون2/1622

زيارات الوفود3/1622

زيارات الخبراء4/1622

تعديل بنود اتفاقية تعاون5/1622

ملتقيات وفعاليات 6/1622

درا�سات7/1622

محا�ضر جل�سات عمل8/1622

التعاون مع المنظمات والهيئات الحكومية الإقليمية )32(1630

خطط وبرامج التعاون1631

�إعداد ومتابعة تنفيذ مذكرة تفاهم �أو اتفاقية تعاون1632

فرق عمل/لجان قطاعية1/1632

عقود فـي �إطار مذكرات التفاهم واتفاقيات التعاون2/1632

زيارات الوفود3/1632

زيارات الخبراء4/1632

تعديل بنود اتفاقية تعاون5/1632
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ملتقيات وفعاليات 6/1632

درا�سات7/1632

محا�ضر جل�سات عمل8/1632

التعاون مع المنظمات والهيئات الحكومية الدولية )33(1640

خطط وبرامج التعاون1641

�إعداد ومتابعة تنفيذ مذكرة تفاهم �أو اتفاقية تعاون1642

فرق عمل/لجان قطاعية1/1642

عقود فـي �إطار مذكرات التفاهم واتفاقيات التعاون2/1642

زيارات الوفود3/1642

زيارات الخبراء4/1642

تعديل بنود اتفاقية تعاون5/1642

ملتقيات وفعاليات 6/1642

درا�سات7/1642

محا�ضر جل�سات عمل8/1642

التعاون مع المنظمات والهيئات غير الحكومية )34(1650

خطط وبرامج التعاون1651

�إعداد ومتابعة تنفيذ مذكرة تفاهم �أو اتفاقية تعاون1652

فرق عمل/لجان قطاعية1/1652

عقود فـي �إطار مذكرات التفاهم واتفاقيات التعاون2/1652

زيارات الوفود3/1652

زيارات الخبراء4/1652

تعديل بنود اتفاقية تعاون5/1652

ملتقيات وفعاليات 6/1652

درا�سات7/1652

تقنية المعلومات1700

الخطط والم�شاريع لتقنية المعلومات1710

خطط ا�ستراتيجية فـي مجال تقنية المعلومات1711

درا�سة تطوير الأنظمة وقواعد البيانات1712

درا�سة فنية فـي مجال تقنية المعلومات1713

ا�ست�شارة فـي مجال تقنية المعلومات1714

-47-



الجريدة الر�سمية العدد )974(

الم�ساهمة فـي �إعداد ومراجعة القوانين المتعلقة بتقنية المعلومات 1715

العلاقة مع هيئة تقنية المعلومات1716

التجهيزات لتقنية المعلومات1720

الاحتياجات من الأجهزة والمعدات1721

توفير تجهيزات تقنية المعلومات وملحقاتها : �شراء ومناق�صات )35(1722

الموا�صفات الفنية لأجهزة تقنية المعلومات وملحقاتها1/1722

الوثائق والبيانات حول �أجهزة تقنية المعلومات وملحقاتها2/1722

جرد تجهيزات تقنية المعلومات وملحقاتها )36(1723

البرمجيات لتقنية المعلومات1730

الاحتياجات من البرامج وقواعد البيانات1731

توفير البرامج وقواعد البيانات1732

ت�صميم النظم الآلية والبرامج وقواعد البيانات1733

متابعة �سير البرامج والأنظمة1734

الوثائق والبيانات حول نظم وبرمجيات تقنية المعلومات1/1734

الن�سخ الاحتياطية للبرامج وقواعد البيانات2/1734

تحديث البرامج التطبيقية والبيانات3/1734

جمع ومعالجة وتحليل بيانات ومعلومات4/1734

الرد على الا�ستف�سارات حول البرامج والأنظمة5/1734

تبادل البيانات والمعلومات6/1734

�إعداد �أوراق عمل7/1734

�إعداد تقارير8/1734

ال�شبكات لتقنية المعلومات1740

ال�شبكة الداخلية1741

�شبكة الإنترنت بالجهة المعنية1742

ربط الجهة المعنية بال�شبكة الحكومية 1743

الموقع الإلكتروني للجهة المعنية1744

ال�صيانة والدعم الفني1750

عقود �صيانة 1751

�صيانة �أجهزة تقنية المعلومات وملحقاتها1752

�صيانة الأجهزة الخا�صة بال�شبكات1753
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الأمن وال�سلامة لأجهزة تقنية المعلومات1754

الدعم الفني لم�ستخدمي �أجهزة ونظم تقنية المعلومات1755

التدريب والت�أهيل )37(1760

الاحتياجات لتدريب وت�أهيل الموظفين فـي مجال تقنية 1761

المعلومات

�إعداد خطة تدريب وت�أهيل1762

دورة تدريبية داخل الجهة المعنية1763

دورة تدريبية خارج الجهة المعنية1764

دورة تدريبية خارج ال�سلطنة1765

�إعداد الكتيبات الإر�شادية الخا�صة با�ستخدام وت�شغيل نظم المعلومات1766

الت�أهيل فـي مجال تقنية المعلومات1767

الحفظ الإلكتروني )38(1770

حفظ الوثائق الإلكترونية ) الأقرا�ص الممغنطة ، الأ�شرطة الممغنطة ، 1771

الأقرا�ص ال�ضوئية ، الأقرا�ص المدمجة ، الأقرا�ص متعددة 

الو�سائط(

حفظ ن�سخ احتياطية من البرامج التطبيقية والبيانات1772

حفظ ن�سخ احتياطية من الوثائق والبيانات1773

الموازنة الخا�صة بتقنية المعلومات1780

الموازنة الت�شغيلية1781

كيفية ا�ستعمال الموازنة الت�شغيلية1782

الموازنة الإنمائية لتقنية المعلومات1783

كيفية ا�ستعمال الموازنة الإنمائية لتقنية المعلومات1784

متابعة تنفيذ برامج ا�ستعمال الموازنة1785

الوثائق والمعلومات1800

�إدارة البريد )39(1810

ن�سخ البريد ال�صادر والوارد1811

ن�سخ البريد ال�صادر 1/1811

ن�سخ البريد الوارد 2/1811

ن�سخ الفاك�س والبريد الإلكتروني ال�صادر والوارد1812

ن�سخ الفاك�س والبريد الإلكتروني ال�صادر 1/1812

ن�سخ الفاك�س والبريد الإلكتروني الوارد 2/1812
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�سجلات البريد1813

�سجل البريد الوارد1/1813

�سجل البريد ال�صادر2/1813

قائمات عناوين للجهات المتعاملة مع الجهة المعنية1814

البريد المعاد1815

عقود نقل بريد1816

دمغ الطوابع البريدية1817

�سجل العطاءات )المناق�صات والمزايدات والم�سابقات والمناف�سات...(1818

نظم �إدارة الوثائق1820

العلاقة مع هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية1821

�إعداد الأدوات الإجرائية لنظام �إدارة الوثائق1822

وا�ستخراج 1/1822 المتداولة  الوثائق الخ�صو�صية  ك�شف حول  �إجراء 

قائمة ا�سمية لها

�إعداد نظام ت�صنيف الملفات والوثائق الخ�صو�صية2/1822

�إعداد جداول مدد ا�ستبقاء الملفات والوثائق الخ�صو�صية3/1822

مراجعة وتحديث الأدوات الإجرائية لنظام �إدارة الوثائق1823

مراجعـة /تحديث القائمة الا�سمية للملفات والوثائق الخ�صو�صية1/1823

مراجعة /تحديث نظام ت�صنيف الملفات والوثائق الخ�صو�صية2/1823

مراجعة /تحديث جداول مدد ا�ستبقاء الملفات والوثائق الخ�صو�صية3/1823

الم�شاركة فـي �إجراء ك�شف عن الوثائق الم�شتركة1824

الم�شاركة فـي �إعداد نظام الوثائق الم�شتركة1825

�إدارة الوثائق الجارية1830

�أدلة �إجراءات �إن�شاء الوثائق وت�سجيلها 1831

�أدلة تنظيم وترتيب الوثائق الجارية1832

�أدلة ا�سترجاع الوثائق الجارية1833

تدريب الموظفين على ا�ستخدام �أدوات نظام �إدارة الوثائق1834

�أدلة تحويل الوثائق1835

تدريب الموظفين على تحويل الوثائق1836

�إدارة الوثائق الو�سيطة1840

تحويل وثائق و�سيطة �إلى ق�سم الحفظ1841
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جدول ترفيف الوثائق بالمخازن1842

الاطلاع على الوثائق الو�سيطة1843

فرز الوثائق التي ا�ستوفت مدد حفظها1844

�إتلاف وثائق1845

ترحيل المحفوظات1846

�إجراءات الوقاية والحفظ للوثائق الو�سيطة1847

تنمية مجموعات المكتبة )40(1850

اقتناء الكتب والمراجع المطبوعة والإلكترونية1851

اقتناء دوريات و�صحف ومجلات1852

الا�شتراك فـي الدوريات 1853

الإهداء والتبادل1854

ت�سويق المعلومات1855

�أدلة الن�شرات1856

بيانات المزودين1857

الت�سجيل والفهر�سة للكتب والدوريات 1860

ت�سجيل المقتنيات 1861

فهر�سة وت�صنيف المقتنيات1862

فهار�س الكتب 1863

فهار�س الدوريات1864

قواعد البيانات1865

الاطلاع على وثائق المكتبة ووحدة المعلومات1870

الا�ستعارة الداخلية1871

 الا�ستعارة الخارجية1872

�سجل/قاعدة بيانات لإعارة الوثائق1873

بطاقة مطالعة1874

الإعارة بين المكتبات1875

�إح�صاءات حول المطالعة1876

توزيع بيانات المقتنيات الجديدة1877

حفظ وثائق المكتبة )41(1880

جداول بيانية بخزن مقتنيات المكتبات 1881
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تنظيف وتعقيم مقتنيات المكتبات1882

مراقبة الحرارة والرطوبة فـي المخازن 1883

تنظيم الدخول �إلى المخازن1884

الأعمال الدورية للتنظيف والعناية1885

�أعمال الوقاية من عوامل التلف1886

�أعمال مقاومة عوامل التلف1887

�أعمال ت�سفير وتجليد وترميم1888

خدمة المعلومات )42(1890

اقتناء م�صادر المعلومات الخا�صة بمجال ن�شاط الجهة المعنية1891

جمع وتحليل ومعالجة البيانات1892

توفير البيانات والمعلومات 1893

توفير البيانات والمعلومات لتق�سيمات الجهة المعنية1/1893

توفير بيانات ومعلومات لجهات �أخرى2/1893

الرد على الا�ستف�سارات 1894

�إعداد الملفات الوثائقية وفقا لاحتياجات تق�سيمات الجهة المعنية1895

توزيع بيانات ومعلومات على تق�سيمات الجهة المعنية 1896

تبادل البيانات والمعلومات1897

تبادل البيانات والمعلومات داخل ال�سلطنة1/1897

تبادل البيانات والمعلومات خارج ال�سلطنة2/1897

بنك المعلومات1898

جداول وقوائم �إح�صائية1899

الأمن وال�سلامة 1900

�إجراءات الوقاية والحماية1910

القواعد واللوائح التنظيمية لحماية المباني الحكومية1911

مراجعة ودرا�سة الا�شتراطات الوقائية بالمباني الحكومية1912

 خطة الطوارئ للمن�ش�آت والمباني الحكومية 1913

كا�شفات 1914  ، المياه  ، خراطيم  ال�سلامة )الطفايات  مراقبة معدات 

الدخان ، �أجهزة الإنذار...(

خرائط متطلبات الأمن وال�سلامة للمن�ش�آت والمباني الحكومية1915
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الأجهزة )التكييف والحوا�سيب ومولد 1916 ت�شغيل و�سلامة  متابعة 

الكهرباء...(

�إ�صدار التعليمات والتعاميم الأمنية ومتابعة تنفيذها1917

ا�ست�صدار تراخي�ص نقل المواد الخطرة والم�شتعلة1918

للمباني 1919 الوقاية والحماية  المخت�صة حول  التن�سيق مع الجهات 

الحكومية

�سير العمل1920

تقارير دورية حول �سير العمل1921

بطاقات عمل الموظفين 1922

�إ�صدار بطاقات عمل الفنيين1923

�إ�صدار بطاقات للزوار والمراجعين 1924

متابعة جدول عمل الموظفين العاملين بنظام الورديات1925

مقترحات حول تطوير النظام الأمني 1926

ت�صاريح دخول1930

�شارات الدخول للموظفين 1931

نظام الب�صمة1932

ت�صاريح بعد الدوام الر�سمي1933

طلبات ت�صاريح دخول الأ�شخا�ص والمعدات1934

ت�صاريح دخول العمال ) عمال النظافة ، عمال ال�صيانة...(1935

ت�صاريح دخول ال�سيارات 1936

ت�صاريح �إدخال و�إخراج المعدات والأجهزة1937

�سجل الموظفين بعد الدوام الر�سمي1938

الحرا�سة1940

الإ�شراف على حرا�س الأمن بالجهة المعنية1941

الزيارات التفتي�شية لمن�ش�آت الجهة المعنية1942

�سجل ت�سليم ن�سخ من المفاتيح1943

الإ�شراف على ت�شغيل و�صيانة �أجهزة المراقبة الأمنية1944

عقود حرا�سة1945

�إجراءات �أمنية1950

حماية الوثائق الم�صنفة والمحافظة على �سريتها1951
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الملف الأمني للموظف1952

البراءة الأمنية والتحري ال�شامل1953

جولات تفتي�شية1954

المفقودات1955

�إجراءات �أمنية خا�صة بالموظفين1960

الموافقات الأمنية )الترقية ، النقل والندب والإعارة ، تغيير ا�سم 1961

قبيلة...(

الموافقة الأمنية على التعاقد مع الوافدين 1962

ال�صحيفة الجنائية1963

حفظ تقارير الأداء الوظيفـي للموظفين1964

�شكاوي الموظفين وتجاوزاتهم1965

الهوام�ش : )1( يفتح ملف لكل لجنة دائمة ي�سند �إليه الرمز المميز 1/1117 ورمز ت�سل�سل 

عددي من 1 �إلى �آخر لجنة تم ا�ستحداثها . ويو�ضع داخل هذا الملف ملف 

فرعي لكل اجتماع والخلفيات الخا�صة به .

�إليه الرمز المميز 2/1117 ورمز  )2( يفتح ملف لكل لجنة غير دائمة ي�سند 

عددي ت�سل�سلي من 1 �إلى �آخر لجنة تم ا�ستحداثها . ويو�ضع داخل هذا 

الملف ملف فرعي لكل اجتماع والخلفيات الخا�صة به . ويغلق هذا الملف 

بانتهاء �أعمال اللجنة التي ا�ستحدثت لغر�ض محدد .

الوزارية و�إ�صدارها ون�شرها . ويمكن  القرارات  ب�إعداد  الملف  )3( يتعلق هذا 

وفقا  مرتبة  مجموعات  فـي  القرارات  تجميع  المعنية  الجهة  لتق�سيمات 

بق�سم  الوارد  الت�صنيف  رمز  وت�أخذ  �صدورها  وتاريخ  وعددها  لنوعها 

ال�ش�ؤون القانونية والمنازعات : 1385 و1386 و1387 .

)4( يفتح ملف لكل جل�سة ي�سند �إليه الرمز المميز 1121 ورمز عددي ت�سل�سلي 

من )1( �إلى �آخر جل�سة فـي ال�سنة مع ذكر تاريخها . ويو�ضع داخل هذا 

الملف الوثائق التي وزعت من قبل الأمانة العامة لمجل�س الوزراء والمذكرات 

التي �أ�ضافتها الجهة المعنية وكل الخلفيات المتعلقة بالجل�سة المحددة .
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)5( تو�ضع ن�سخة من المح�ضر فـي ملف الجل�سة المعنية ويمكن تجميع المحا�ضر 

فـي مجموعــــة ت�أخــــذ رمـــز الت�صنيـــف الـــوارد بق�ســـم ال�شـــــ�ؤون القانونيـــــة 

والمنازعات : 1384.

ت�سل�سليا  عدديا  رمزا  ت�أخذ  فرعية  �أق�سام  �إلى  الملف  هذا  تفريع  يمكن   )6(

والمكتب  ال�سلطاني  البلاط  و�ش�ؤون  ال�سلطاني  البلاط  ديوان  وتخ�ص 

ال�سلطاني �أو �أي تق�سيم �آخر يخ�ص هذه الجهات .

)7( ي�سند �إلى كل بلد رمز عددي ت�سل�سلي ي�ضاف �إلى الرمز المميز 1129 ، كما 

ي�سند �إلى كل اجتماع اللجنة الم�شتركة لنف�س البلد رمز عددي ت�سل�سلي 

البلد  الم�شتركة لنف�س  اللجنة  مع ذكر تاريخها . وتجمع ملفات اجتماع 

فـي حافظة خا�صة . 

)8( يفتح ملف لكل لجنة دائمة �أو عر�ضية ير�أ�سها الوكيل وي�سند �إليه الرمز 

 . �إحداثها  �آخر لجنة تم  �إلى   1 ت�سل�سلي من  المنا�سب ورمز عددي  المميز 

ويو�ضع داخل هذا الملف ملف فرعي لكل اجتماع والخلفيات الخا�صة به.

، يفتح ملف لكل  �أو �شركة  �أكثر من هيئة  �إذا كانت ع�ضوية الوكيل فـي   )9(

المميز  الرمز  �إلى  ي�ضاف  ت�سل�سلي  عددي  رمز  �إليه  وي�سند  منها  واحدة 

1172 ، وتو�ضع الخلفيات الخا�صة بكل اجتماع فـي ملف فرعي ي�أخذ رقم 

الجل�سة وتاريخها .

)10( اتباع نف�س المنهجية المبينة فـي الهام�ش ال�سابق رقم )9( .

)11( يفتح ملف لكل جل�سة ي�سند �إليه الرمز المميز 1211 ورمز عددي ت�سل�سلي 

داخل هذا  . ويو�ضع  تاريخها  ذكر  ال�سنة مع  فـي  �آخر جل�سة  �إلى   1 من 

الملف الوثائق التي وزعت من قبل المجل�س والمذكرات التي �أ�ضافها �أع�ضاء 

المجل�س وكل الخلفيات المتعلقة بالجل�سة المحددة .

�إليه الرمز المميز 1231 ورمز عددي  )12( يفتح ملف لكل لجنة دائمة ي�سند 

ت�سل�سلي من 1 �إلى �آخر لجنة تم �إحداثها . ويو�ضع داخل هذا الملف ملف 

فرعي لكل اجتماع والخلفيات الخا�صة به .

-55-



الجريدة الر�سمية العدد )974(

ورمز   1232 المميز  الرمز  �إليه  ي�سند  دائمة  غير  لجنة  لكل  ملف  يفتح   )13(

عددي ت�سل�سلي من )1( �إلى �آخر لجنة تم ا�ستحداثها . ويو�ضع داخل هذا 

الملف ملف فرعي لكل اجتماع والخلفيات الخا�صة به . ويغلق هذا الملف 

بانتهاء �أعمال اللجنة التي ا�ستحدثت لغر�ض محدد .

)14( �إذا كانت ع�ضوية رئي�س الهيئة فـي �أكثر من مجل�س متخ�ص�ص ، يفتح 

�إلى  ي�ضاف  ت�سل�سلي  عددي  رمز  �إليه  وي�سند  منها  واحد  كل  �إلى  ملف 

ملف  فـي  اجتماع  بكل  الخا�صة  الخلفيات  وتو�ضع   ،  1235 المميز  الرمز 

فرعي ي�أخذ رقم الجل�سة وتاريخها .

)15( اتباع نف�س المنهجية المبينة فـي الهام�ش ال�سابق رقم )4( .

المعنية  ب�إعداد قرارات رئي�س الجهة  الق�سم الرئي�سي  )16( تتعلق ملفات هذا 

القرارات  المعنية تجميع  . ويمكن لتق�سيمات الجهة  و�إ�صدارها ون�شرها 

وت�أخذ  �صدورها  وتاريخ  وعددها  لنوعها  وفقا  مرتبة  مجموعات  فـي 

رمز الت�صنيف الوارد بق�سم ال�ش�ؤون القانونية والمنازعات : 1385 و1386 

و1387 .

)17( يفتح ملف لكل لجنة ويو�ضع داخل هذا الملف ملف فرعي لكل اجتماع 

والخلفيات الخا�صة به .

)18( يفتح ملف لكل لجنة ويو�ضع داخل هذا الملف ملف فرعي لكل اجتماع 

والخلفيات الخا�صة به .

)19( يتبع فـي هذا ال�ش�أن المنهجية المبينة فـي الهام�ش رقم )4( .

)20( �إذا كانت ع�ضوية المدير العام فـي �أكثر من مجل�س متخ�ص�ص ، يفتح ملف 

لكل واحد منها وي�سند �إليه رمز عددي ت�سل�سلي ي�ضاف �إلى الرمز المميز 

1277 ، وتو�ضع الخلفيات الخا�صة بكل اجتماع فـي ملف فرعي ي�أخذ رقم 

الجل�سة وتاريخها .

)21( ي�سند رقم ت�سل�سلي لكل ملف �إعداد م�شروع قانون فـي كل �سنة وذلك على 

النحو الآتي : 1311 م�شروع قانون رقم 2010/1 : النقل البحري 1311 

م�شروع قانون رقم 2010/2 : النقل البري .
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وترقم   ، �أ�سفله  المبينة  والرموز  للأنواع  وفقا  ق�ضية  لكل  ملف  يفتح   )22(

ملفات الق�ضايا داخل كل نوع وفقا لتاريخ فتحها ورقمها الم�سند من قبل 

المحكمة . ويبقى كل ملف مفتوحا �إلى غاية البت النهائي فـي الق�ضية .

)23( يتبع فـي هذا ال�ش�أن المنهجية المبينة فـي الهام�ش ال�سابق رقم )22( .

�إلى مراجع قانونية وخا�صة ما يتعلق  المعنية  )24( تحتاج تق�سيمات الجهات 

منهـــــا بعملهــــا . ف�أ�سنــــدت رمــــوز ت�صنيـــف �إلى المجموعــــات التـــي يمكــــن 

المجموعات  على  حكرا  ولي�ست  تق�سيم  �أي  قبل  من  وت�ستخدم  تجميعها 

التي ي�ستعملها التق�سيم المعني بال�ش�ؤون القانونية والمنازعات .

)25( يفتح ملف لكل عملية م�ساءلة �إدارية ويغلق مع الختم النهائي للعملية . 

تو�ضع فـي ملف خدمة الموظف الوثائق والقرارات المنا�سبة على �أن ترفع 

الخدمة  قانون  من   )138( المادة  لأحكام  وفقا  العقوبة  محو  عند  منه 

المدنية .

)26( يفتح ملف لكل فعالية تو�ضع به الخلفيات فـي الملفات الفرعية المنا�سبة 

المذكورة فـي نظام الت�صنيف هذا .

)27( قد يح�صل تداخل بين هذا الق�سم الرئي�سي والأق�سام الرئي�سية رقم1850 

و1860المتعلقة بالمكتبات . ويمكن ا�ستخدام ال�صنفين من الت�صنيف فـي 

التي  والمجلات  ال�صحف  �أن  باعتبار  المعنية  بالجهة  مكتبة  وجود  حالة 

تقتنيها المكتبة تعد غالبا للحفظ لمدة طويلة بينما تعد ال�صحف والمجلات 

على  للتوزيع  والإعلام  العامة  بالعلاقات  المعني  التق�سيم  يقتنيها  التي 

الموظفين .

)28( يفتح ملف لكل جمعية لها علاقة مع الجهة المعنية تو�ضع به الخلفيات 

وفقا للموا�ضيع المنا�سبة والمذكورة فـي نظام الت�صنيف هذا .

التي  الق�سم فارغا للإح�صاءات الخا�صة بكل جهة معنية  )29( تم ترك هذا 

قد لا تدخل �ضمن الت�صنيفات العامة للإح�صاء الواردة بهذا النظام . 

�إلى  �أ�صناف من 1531   9 فـي  الإح�صاءات الخا�صة  تبويب  يمكن عندئذ 

1539 وتفريع كل �صنف �إلى ت�سعة �أ�صناف فرعية �إذا اقت�ضى الأمر وذلك 

بالتن�سيق مع هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية .
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التي قد  الق�سم فارغا للخطط الخا�صة بكل جهة معنية  )30( تم ترك هذا 

النظام . يمكن عندئذ  الواردة بهذا  العامة  الت�صنيفات  لا تدخل �ضمن 

تبويب الخطط الخ�صو�صية فـي 9 �أ�صناف من 1551 �إلى 1559 وتفريع 

كل �صنف �إلى ت�سعة �أ�صناف فرعية �إذا اقت�ضى الأمر وذلك بالتن�سيق مع 

هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية .

)31( يفتح ملف لكل بلد يتم التعاون معه وترقم اجتماعات اللجنة الم�شتركة 

للموا�ضيع  وفقا  اللجنة  لاجتماع  الخلفيات  وتو�ضع  ال�سنوات  ح�سب 

المنا�سبة والمذكورة فـي نظام الت�صنيف هذا .

 )32( يفتح ملف لكل منظمة �إقليمية يتم التعاون معها وترقم الاجتماعات 

المنا�سبة  للموا�ضيع  وفقا  للاجتماع  الخلفيات  وتو�ضع  ال�سنوات  ح�سب 

والمذكورة فـي نظام الت�صنيف هذا .

الاجتماعات  وترقم  معها  التعاون  يتم  دولية  منظمة  لكل  ملف  يفتح   )33(

المنا�سبة  للموا�ضيع  وفقا  للاجتماع  الخلفيات  وتو�ضع  ال�سنوات  ح�سب 

والمذكورة فـي نظام الت�صنيف هذا .

)34( يفتح ملف لكل منظمة غير حكومية يتم التعاون معها وترقم الاجتماعات 

المنا�سبة  للموا�ضيع  وفقا  للاجتماع  الخلفيات  وتو�ضع  ال�سنوات  ح�سب 

والمذكورة فـي نظام الت�صنيف هذا . 

)35( يتم توفير احتياجات الجهة المعنية من تجهيزات تقنية المعلومات وفقا 

لأنواع المناق�صات الواردة بهذا النظام فـي الوظيفة الفرعية "المناق�صات" 

رقم 3700 .

الت�صنيفات  وت�ستخدم  المعتمدة  والإجراءات  للآليات  وفقا  الجرد  يتم   )36(

الواردة فـي الق�سم الرئي�سي رقم 4340 من نظام الت�صنيف هذا .

)37( يتبع فـي تكوين ملفات التدريب والت�أهيل النماذج الواردة فـي الوظيفة 

الفرعية "التدريب" رقم 2500 والوظيفة الفرعية "الت�أهيل والإيفاد " 

رقم 2600 .
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الإلكتروني"  "الحفظ  الوظيفة  هذه  بين  ت�ضارب  يح�صل  �ألا  يجب   )38(

من   1880 رقم  الرئي�سي  بالق�سم  الواردة  الوثائق"  "حفظ  ووظيفة 

تهتم   . المعنية  بالجهة  الوثائق  ق�سم  �أو  دائرة  تتبع  والتي  النظام  هذا 

التق�سيمات التي تعنى بتقنية المعلومات بتوفير الخبرة الفنية فـي مجال 

الحفظ الإلكتروني بينما ت�ؤمن دوائر �أو �أق�سام الوثائق عملية الحفظ 

فـي الأوعية المنا�سبة مع و�ضعها فـي المخازن الراجعة �إليها بالنظر .

)39( تم ت�صميم نظام ت�صنيف وظيفة البريد وفقا للأعمال التي يقوم بها 

ق�سم البريد ب�صفة يدوية فـي �أغلب الحالات . لكن يبقى نظام الت�صنيف 

هذا �صالحا عند اعتماد نظام �آلي لإدارة البريد والمرا�سلات الإلكترونية .

حالة  وفـي   . مكتبة  لها  التي  المعنية  للجهات  �صالحا  الق�سم  هذا  يكون   )40(

 1450 رقم  الرئي�سي  بالق�سم  الواردة  الت�صنيفات  ت�ستخدم   ، غيابها 

"ال�صحف والمن�شورات" . 

�أو ق�سم الوثائق بالجهة  )41( تخ�ص هذه الت�صنيفات حفظ الوثائق بدائرة 

التق�سيم  نف�س  تتبعان  الوظيفتان  كانت  �إذا   . المكتبة  وكذلك  المعنية 

كان  و�إذا   ، والدوريات  الكتب  ومخازن  الوثائق  مخازن  �إلى  فترجع 

التق�سيمان منف�صلين فلا حرج فـي ا�ستعمال نف�س الت�صنيفات من قبل 

كلا التق�سيمين .

بمهمة  المتعلقة  والبيانات  المعلومات  جمع  وظائف  الق�سم  هذا  يخ�ص   )42(

الجهة المعنية و�أن�شطتها . فقد لا نجد داخل هيكلها التنظيمي تق�سيمات 

�إدارية تعنى بهذا المو�ضوع, لذلك يمكن لأي تق�سيم يقوم بهذا النوع من 

الأعمال ا�ستعمال هذه الت�صنيفات .
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الجزء الثالث

ت�صنيف وثائق وملفات الوظيفة الرئي�سية 2000 : �إدارة الموارد الب�شرية

الوظائف الفرعية

 2100 التوظيف وملفات الموظفين

2200 الرواتب

2300 الأداء الوظيفـي والارتقاء

2400 الإجازات والغياب 

 2500 التدريب

2600 الت�أهيل والإيفاد

2700 �ش�ؤون �صحية واجتماعية

2800 مد الخدمة ونهايتها
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وظيفة
فرعية

ق�سم 
رئي�سي

ق�سم 
وظيفة رئي�سية 2000 : �إدارة الموارد الب�شريةفرعي

التوظيف وملفات الموظفين2100

مراجع قانونية لإدارة الموارد الب�شرية )1(2110

قوانين2111

لوائح تنفيذية2112

قرارات2113

فتاوى و�أحكام2114

مذكرات منهجية2115

درا�سات وبحوث2116

�سيا�سة التوظيف2120

تحديد الاحتياجات من الموظفين2121

للدرجات 2122 )وفقا  للموظفين  ال�سنوية  الإجمالية  الإح�صاءات 

والوظائف وتق�سيمات الجهة المعنية(

الإح�صاء الإجمالي ال�سنوي للموظفين وفقا للدرجات1/2122

الإح�صاء الإجمالي ال�سنوي للموظفين وفقا للوظائف2/2122

لتق�سيمات 3/2122 وفقا  للموظفين  ال�سنوي  الإجمالي  الإح�صاء 

الجهة المعنية

خطط توظيف )ق�صيرة المدى ومتو�سطة المدى وطويلة المدى(2123

�إلغاء وا�ستحداث الدرجات 2124

تحويل درجات بين الموازنات2125

�سجل التعيينات2126

موازنة الوظائف2127

بطاقات الو�صف الوظيفية2128

�إ�صدار �شهادات وبطاقات2129

تعيين الموظفين2130

التعيين عن طريق قانون الخدمة المدنية2131

مخاطبات وزارة الخدمة المدنية لطلب وظائف1/2131

الإعلانات الخا�صة بالوظائف ال�شاغرة2/2131

وثائق الاختبارات التحريرية والمقابلات ال�شخ�صية3/2131
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الموافقة الأمنية4/2131

مخاطبة وزارة الخدمة المدنية بم�سوغات التعيين5/2131

قوائم ب�أ�سماء الموظفين الجدد6/2131

التعيين عن طريق الأنظمة الخا�صة2132

الإعلانات الخا�صة بالوظائف ال�شاغرة1/2132

وثائق الاختبارات التحريرية والمقابلات ال�شخ�صية2/2132

الموافقة الأمنية3/2132

قوائم ب�أ�سماء الموظفين الجدد4/2132

التعيين فـي غير �أدنى الوظائف2133

التعيين فـي غير �أدنى الوظائف من داخل الجهة المعنية1/2133

التعيين فـي غير �أدنى الوظائف من خارج الجهة المعنية2/2133

التعيين ح�سب الم�ؤهل2134

مذكرة طلب �إعادة التعيين 1/2134

ك�شف بيانات الموظفين الم�ستحقين لإعادة التعيين 2/2134

مذكرة عر�ض الطلب �إلى لجنة �ش�ؤون الموظفين 3/2134

ا�ستمارة الارتباط بالمبالغ 4/2134

قرار لجنة �ش�ؤون الموظفين 5/2134

قرار �إعادة التعيين 6/2134

التعيين عن طريق التعاقد )للعمانيين(2135

مخاطبات وزارة الخدمة المدنية لطلب التعيين على موازنة 1/2135

الإحلال

خطة التعمين للعقود والدرجات2/2135

الإعلانات الخا�صة بالوظائف3/2135

طلبات المتقدمين4/2135

وثائق الاختبارات التحريرية والمقابلات ال�شخ�صية5/2135

الموافقة الأمنية6/2135

موافقات وزارة الخدمة المدنية على التعيين7/2135

قوائم ب�أ�سماء الموظفين المتعاقدين العمانيين8/2135

التعيين عن طريق التعاقد مع وافدين بدرجة2136

مخاطبات وزارة الخدمة المدنية لطلب التعاقد مع وافدين1/2136
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الإعلانات الخا�صة بالوظائف2/2136

طلبات المتقدمين3/2136

ت�صديقات الم�ؤهلات العلمية ومعادلة ال�شهادات4/2136

موافقة وزارة الخدمة المدنية على التعيين5/2136

قوائم ب�أ�سماء الموظفين المتعاقدين الوافدين6/2136

التعيين عن طريق التعاقد مع وافدين براتب مقطوع2137

مخاطبات وزارة الخدمة المدنية لطلب التعاقد براتب مقطوع1/2137

موافقة وزير الخدمة المدنية على طلب التعاقد2/2137

الإعلانات الخا�صة بالوظائف3/2137

طلبات المتقدمين4/2137

ت�صديقات الم�ؤهلات العلمية ومعادلة ال�شهادات5/2137

قوائم ب�أ�سماء الموظفين المتعاقدين الوافدين براتب مقطوع6/2137

تمديد عقود الوافدين براتب مقطوع7/2137

التعيين عن طريق التعاقد مع وافدين بعقد خا�ص2138

ملفات الموظفين )2(2140

ملف الموظف الدائم2141

ملف المتعاقد العماني2142

ملف الموظف المتعاقد الوافد بدرجة2143

ملف الموظف المتعاقد الوافد براتب مقطوع 2144

ملف الموظف المتعاقد الوافد بعقد خا�ص2145

ملف لكل موظف يحتوي على 9 ملفات فرعية هي كالآتي : 

وثائق التعيين1

الراتب والعلاوات والمكاف�آت2

الأداء الوظيفـي والترقية 3

الإجازات4

التدريب والت�أهيل5

النقل والندب والإعارة6

الإيفاد7

�إ�صابات العمل8

انتهاء الخدمة9
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الرواتب2200

تحديد الرواتب2210

التعديــــلات اليوميـــة لرواتـــب الموظفيـــن : التعييـــن والإجــازات 2211

والإخطار بالعودة والخ�صم والترقية و�إنهاء الخدمة والعلاوات 

والا�ستقطاعات والأجور الإ�ضافية

من 2212 الم�سحوبة  الموظفين  لرواتب  اليومية  التعديلات  ك�شوف 

النظام المالي

من 2213 الم�سحوبة  الموظفين  لرواتب  ال�شهرية  التعديلات  ك�شوف 

النظام المالي

تقاعد 2214 �صندوق   : المعنية  الجهات  لفائدة  الرواتب  ا�ستقطاعات 

القرو�ض  وا�ستقطاع  الإ�سكان  بنك  �أو  المدنية  الخدمة  موظفـي 

المي�ســـــــرة من وزارة الإ�سكـــــــان والا�ستقطاعـــــــات بموجــــــب حكــــــم 

المحكمة...

الك�شوف ال�شهرية لرواتب الموظفين2215

�سندات �صرف الا�ستقطاعات 2216

العلاوات والمكاف�آت 2220

ك�شف العلاوات الدورية للموظفين2221

قرارات العلاوات الدورية للموظفين2222

ك�شف العلاوات الت�شجيعية للموظفين2223

قرارات العلاوات الت�شجيعية للموظفين2224

ك�شف المكاف�آت الت�شجيعية للموظفين2225

قرارات المكاف�آت الت�شجيعية للموظفين2226

ك�شف العلاوات الا�ستثنائية للموظفين2227

قرارات العلاوات الا�ستثنائية للموظفين2228

خ�صومات الرواتب2230

ك�شف الح�ضور والان�صراف 2231

قرارات بالخ�صم من الراتب2232

�صرف الرواتب 2240

ك�شف الرواتب2241

جدول توزيع الك�شوف ح�سب الم�صرف 2242

ك�شف �إحالة ك�شوف الرواتب2243

وقف �صرف الرواتب2244
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العلاقة مع الم�صارف2250

مرا�سلات تحويل الرواتب �إلى الم�صارف2251

ا�ستمارات تغيير من م�صرف لآخر 2252

مرا�سلات ا�ستمرارية الراتب 2253

ك�شوف الرواتب الم�سحوبة من وزارة المالية2254

�سجل قيد المعاملات المالية الخا�صة بالرواتب 2255

ك�شف بح�ساب الم�صرف 2256

ا�ستمارة المطابقة ال�شهرية للح�ساب الم�صرفـي 2257

ا�سترجاع المبالغ غير الم�ستحقة2260

مذكرة �إبلاغ بالا�سترجاع2261

قرار بالا�سترجاع 2262

ك�شف ب�شيكات المبالغ الم�سترجعة 2263

�سند المتح�صلات 2264

ك�شف ب�سندات المبالغ التي تم توريدها �إلى وزارة المالية 2265

�أجر العمل الإ�ضافـي2270

ا�ستمارات التكليف بالعمل الإ�ضافـي2271

ك�شف ب�صمة الح�ضور الان�صراف 2272

ك�شف �ساعات العمل الإ�ضافية 2273

ا�ستمارة الارتباط بمبالغ م�ستحقات الأجر الإ�ضافـي 2274

ا�ستحقاقات الرواتب المقطوعة2280

موافقات التعيين 2281

قرار التعيين على عقد م�ؤقت2282

عقود عمل )ن�سخ(2283

م�ستند برقم الح�ساب 2284

بطاقات المخ�ص�صات ال�شهرية وال�سنوية 2285

�سندات �صرف 2286

ك�شف بيان ال�سندات المر�سلة �إلى دائرة الخزينة بوزارة المالية2287

رواتب المعينين على موازنة الإحلال2290

قرارات التعيين 2291

ا�ستمارة �صرف الراتب المعدة من وزارة المالية 2292
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�سندات ال�صرف الخا�صة برواتب المعينين على موازنة الإحلال 2293

الأداء الوظيفـي والارتقاء2300

�إعداد نماذج تقييم الأداء الوظيفـي 2310

نماذج تقييم الأداء الوظيفـي المقترحة2311

التعديلات التي تطر�أ على نماذج تقييم الأداء الوظيفـي 2312

مذكرة عر�ض النماذج �إلى اللجنة المخت�صة 2313

قرار اللجنة المخت�صة باعتماد النماذج المقترحة 2314

 ا�ستمارات نماذج تقييم الأداء الوظيفـي المعتمدة 2315

تقييم �أداء الموظفين ونتائجه 2320

ك�شوف ح�ضور وان�صراف الموظفين2321

ك�شف ملاحظات �أداء الموظفين 2322

ا�ستمارات تقييم �أداء الموظفين2323

ك�شف نتائج تقييم �أداء الموظفين 2324

 تقارير الأداء الوظيفي2325

�صلاحية الموظفين الجدد2326

تظلمات الموظفين من نتائج تقرير الأداء الوظيفي2330

مذكرات تظلم 2331

قرار ت�شكيل لجنة التظلمات 2332

اجتماع لجنة التظلمات 2333

�أحكام محكمة الق�ضاء الإداري2334

الم�ساءلة الإدارية والعقوبات )المخالفات والجزاءات(2340

ت�شكيل مجل�س م�ساءلة2341

ت�شكيل لجان م�ساءلة2342

ملف م�ساءلة �إدارية )3(2343

الموظفون الم�ستحقون للترقية 2350

ا�ستمارات نماذج اقتراح الترقيات2351

�سجل الأقدمية2352

قائمة الموظفين الم�ستحقين للترقية2353

ك�شوف الدفعة الم�ستحقة للترقية2354

مبالغ فروق الترقية 2360
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ك�شف بيان تكلفة الترقيات 2361

ك�شوف فروق الترقية2362

طلب توفير مبالغ لتغطية الفروق 2363

اجتماع لجنة �ش�ؤون الموظفين2370

دعوة لح�ضور اجتماع لجنة �ش�ؤون الموظفين 2371

جدول �أعمال لجنة �ش�ؤون الموظفين 2372

مح�ضر اجتماع لجنة �ش�ؤون الموظفين2373

الترقيات 2380

ملف الترقية 2381

التعيين ح�سب الم�ؤهل2390

مذكرة طلب �إعادة التعيين 2391

ك�شف بيانات الموظفين الم�ستحقين لإعادة التعيين 2392

مذكرة عر�ض الطلب �إلى لجنة �ش�ؤون الموظفين 2393

ا�ستمارة الارتباط بالمبالغ 2394

قرار لجنة �ش�ؤون الموظفين 2395

قرار �إعادة التعيين 2396

الإجازات والغياب )4(2400

الإجازات الاعتيادية والمر�ضية للموظفين2410

�إعداد البرنامج ال�سنوي للإجازات الاعتيادية للموظفين2411

 الإجازة الاعتيادية للموظف2412

الإجازة المر�ضية للموظف2413

 الإجازة المر�ضية التي لا تزيد على 7 �أيام1/2413

 الإجازة المر�ضية التي تزيد على 7 �أيام2/2413

�إجازات الموظفات2414

 �إجازة ولادة1/2414

 �إجازة رعاية طفل2/2414

 �إجازة عدة لوفاة الزوج3/2414

الإجازات الخا�صة2415

 �إجازة خا�صة بدون راتب1/2415

 �إجازة بدون راتب لمرافقة الزوج �أو الزوجة2/2415
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 �إجازة طارئة3/2415

 �إجازة لأداء فري�ضة الحج4/2415

 �إجازة مرافقة مري�ض للعلاج5/2415

�إجازات تتعلق بالدرا�سة 2420

�إجازة لمزاولة درا�سة2421

�إجازة لت�أدية امتحانات2422

والاحتفالات 2430 والثقافية  الريا�ضية  الأن�شطة  فـي  الم�شاركة  �إجازة 

الر�سمية

التعوي�ض عن الإجازات 2440

التعوي�ض عن الإجازات الر�سمية2441

التعوي�ض النقدي عن �إجازات الموظفين 2442

الغياب والت�أخير2450

تغيب الموظف عن العمل2451

التقارير الإح�صائية الخا�صة بالغياب عن العمل2452

التقارير الإح�صائية الخا�صة بالت�أخير والا�ستئذان عن العمل2453

التدريب )5(2500

 خطة التدريب2510

�إعداد خطة التدريب2511

لجنة تنمية الموارد الب�شرية2512

�سجل الدورات التدريبية2513

قاعدة البيانات المتعلقة بالتدريب والت�أهيل2514

لجنة التدريب والعلاقة مع الم�ؤ�س�سات التدريبية2520

ت�شكيل لجنة التدريب2521

العلاقة مع الم�ؤ�س�سات التدريبية2522

منح التدريب2530

المنح المقدمة من جهات داخل ال�سلطنة2531

المنح المقدمة من الحكومات والجهات الأجنبية 2532

 تدريب داخل الجهة2540

تدريب خارج الجهة2550

تدريب خارج ال�سلطنة 2560
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تدريب المتدربين من خارج الجهة2570

متابعة �سير �أداء المتدربين داخل ال�سلطنة وخارجها2580

ملفات المتدربين2581

التقارير الدورية 2582

ملاحظات الجهة المعنية بالتدريب2583

�إخطار جهات العمل بكل ما يتعلق بالمبعوثين المتدربين2584

الت�أهيل والإيفاد2600

خطة الت�أهيل2610

�إعداد خطة الت�أهيل2611

لجنة الت�أهيل2612

قاعدة البيانات المتعلقة بالتدريب والت�أهيل2613

الت�أهيل داخل ال�سلطنة على نفقة جهة معنية2620

الت�أهيل خارج ال�سلطنة على نفقة جهة معنية2630

الت�أهيل داخل ال�سلطنة �أو خارجها على نفقة جهة �أجنبية2640

الت�أهيل داخل ال�سلطنة �أو خارجها على النفقة الخا�صة2650

متابعة �سير �أداء المبتعثين للت�أهيل داخل ال�سلطنة وخارجها2660

ملفات المبتعثين2661

التقارير الدورية 2662

ملاحظات الجهة المعنية بالت�أهيل2663

�إخطار جهات العمل بكل ما يتعلق بالمبعوثين للت�أهيل2664

تحديث بيانات حاملي الم�ؤهلات الدرا�سية2665

معادلة الم�ؤهلات الدرا�سية2666

�إيفاد فـي مهمة داخل ال�سلطنة2670

�إيفاد فـي مهمة خارج ال�سلطنة2680

ت�أجيل �أو �إلغاء مهمة خارج ال�سلطنة2690

قرارات �إلغاء المهمات الر�سمية خارج ال�سلطنة2691

المهام الر�سمية خارج ال�سلطنة المتعذر عنها2692

المهام الر�سمية خارج ال�سلطنة الم�ؤجلة2693

�إح�صائيات المهمات الر�سمية خارج ال�سلطنة2694
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�ش�ؤون �صحية واجتماعية2700

�إ�صابة عمل2710

الأمرا�ض المهنية2720

العلاج بالم�ست�شفيات والمراكز ال�صحية الحكومية2730

جمعيات الموظفين2740

�إن�شاء جمعية للموظفين2741

متابعة ن�شاط جمعية للموظفين2742

الدعم المالي لجمعيات الموظفين2750

طلب منحة مالية2751

طلب منحة مالية مرفو�ض2752

�إقامة فعاليات ت�ضامنية وخيرية2760

�صناديق دعم الأن�شطة الت�ضامنية والخيرية2770

تنظيم جمع المال من الجمهور2771

الأن�شطة الثقافية2780

مد الخدمة ونهايتها 2800

مد خدمة موظف2810

نقل و�ضم خدمة الموظف2820

تمديد عقود الموظفين غير العمانيين2830

طلب تجديد عقود الموظفين غير العمانيين 2831

ك�شوف الموظفين غير العمانيين المنتهية عقودهم2832

التقاعد2840

�إحالة موظف �إلى التقاعد 2841

�سجل بيانات الموظفين المنتهية خدماتهم2842

حالات �إنهاء الخدمة )6(2850

 الا�ستقالة1/2850

 عدم اللياقة للخدمة �صحيا2/2850

 فقد الجن�سية العمانية3/2850

الإحالة �إلى التقاعد �أو الف�صل من الخدمة بقرار من مجل�س 4/2850

الم�ساءلة المخت�ص
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 الحكم النهائي بعقوبة جنائية �أو بعقوبة فـي جريمة مخلة 5/2850

بال�شرف �أو الأمانة

 الح�صول على تقريرين متتاليين بدرجة �ضعيف 6/2850

 �إلغاء الوظيفة7/2850

 الوفاة8/2850

 العزل ب�أمر �أو بمر�سوم �سلطاني9/2850

 الزواج ب�أجنبي/�أجنبية دون ترخي�ص10/2850

 ف�سخ العقد11/2850

المتعلقة  القانوني  الطابع  ذات  والمراجع  الوثائق  الت�صنيفات  : )1( تخ�ص هذه  الهوام�ش 

الموظف  �إليها  يرجع  فرعية  ملفات  فـي  وتجمع   ، الب�شرية  الموارد  ب�إدارة 

ب�سرعة عند الاقت�ضاء .

 )2( يتــم ترتيــب الوثائــق داخل ملــف خدمــة الموظــف وفقــا للملفــات الفرعيــة 

الواردة بنظام الت�صنيف . وتم التمييز بين �أربعة �أنواع من ملفات خدمة 

الموظف  وملف  العماني  المتعاقد  وملف  الدائم  الموظف  ملف   : الموظف 

الوافد المتعاقد بدرجة وملف الموظف الوافد المتعاقد براتب مقطوع . �أما 

ملف الموظف الوافد المتعاقد بعقد خا�ص فهو لا يختلف كثيرا عن ملف 

�صنف  فـي  ال�صنفان  �أدمج  لذا   ، مقطوع  براتب  المتعاقد  الوافد  الموظف 

نوع من  لكل  والملفات نموذجا  للوثائق  الا�سمية  بالقائمة  وتورد   . واحد 

هذه الملفات . 

الرمـــز  يتـــم ترقيـــم ملفــات خدمة الموظفين داخل كل �صنف با�ستخدام       

المميز الخا�ص بال�صنف وي�ضاف �إليه رقم ت�سل�سلي يبد�أ من 1 . مثال ذلك 

ملف �آخر موظف دائم تم تعيينه : 274/2141 محمد بن �سعيد بن ن�صر 

الحارثي ، وي�أخذ ملف الموظف الدائم الذي يتم تعيينه بعد ذلك رقم : 

275/2141 علي بن �صالح بن حمد الحو�سني .

 )3( يوجــد تداخــل فـي هــذا المو�ضــوع مع وظيفـة ال�ش�ؤون القانونية والنزاعات 

)ملف رقم 1393( حيث يكلف التق�سيم المعني بذلك ب�إجراء التحقيقات 

مع الموظفين .
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)4( يمكن تلخي�ص �أنواع الإجازات التي يتح�صل عليها الموظف فـي ال�سنة فـي 

بطاقة تكون �صالحة لعدة �سنوات ت�سهل متابعة الإجازات ويمكن و�ضعها 

بملف خدمة الموظف .

)5( تحفظ �شهادات التدريب فـي ملف خدمة الموظف .

)6( يتم �إنهاء الخدمة ل�سبب من الأ�سباب . وت�ضم القائمة الا�سمية للوثائق 

والملفات الوثائق المعنية بكل حالة من هذه الحالات . 
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الجزء الرابع

ت�صنيف وثائق وملفات الوظيفة الرئي�سية 3000 : �إدارة الموارد المالية

الوظائف الفرعية

3100 �إعداد الميزانية

3200 الإيرادات والتمويل 

3300 التدقيق والرقابة ومتابعة تنفيذ الميزانية 

3400 الم�صروفات الجارية الخدمية وال�سلعية

3500 الم�صروفات الر�أ�سمالية والإقرا�ض والم�ساهمات

3600 الم�شتريات وال�سجلات وال�سلف

 3700 المناق�صات

3800 الخزينة
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وظيفة
فرعية

ق�سم 
رئي�سي

ق�سم 
وظيفة رئي�سية 3000 : �إدارة الموارد الماليةفرعي

�إعداد الميزانية3100

�إعداد الم�شروع الأولي للميزانية الجارية والر�أ�سمالية3110

�إعداد ميزانية الوظائف3120

مناق�شة الم�شروع الأولي للميزانية الجارية والر�أ�سمالية3130

�إعداد الم�شروع الأولي للميزانية الإنمائية3140

مناق�شة الم�شروع الأولي للميزانية الإنمائية3150

اعتماد الميزانية 3160

التعديلات والمناقلات 3170

الخطة الخم�سية للجهة المعنية3180

 ت�شكيل لجنة �إعداد الخطة الخم�سية للجهة3181

�إعداد م�شروع الخطة الخم�سية3182

الح�ساب الختامي للميزانية3190

الإيرادات والتمويل 3200

تح�صيل الإيرادات الحكومية3210

�إيرادات الطوابع المالية3211

وثائق الا�ستردادات والإعفاءات3212

مطابقة الإيرادات والم�صروفات3220

المطابقة ال�شهرية3221

المطابقة الربع ال�سنوية3222

الاقترا�ض من الغير )الجهات الحكومية الم�ستقلة(3230

المعونات والم�ساعدات المت�أتية من الحكومات الأجنبية �أو الهيئات 3240

والم�ؤ�س�سات الدولية �أو الإقليمية �أو المحلية �أو الأ�شخا�ص

التمويل 3250

والم�ؤ�س�سات 3251 )الهيئات  الجارية  الميزانية  لدعم  الحكومي  الدعم 

العامة(

القر�ض الحكومي لتمويل العجز التجاري )الهيئات والم�ؤ�س�سات 3252

العامة(

تمويل الم�صروفات الر�أ�سمالية عن طريق الموارد الذاتية )الهيئات 3253

والم�ؤ�س�سات العامة(
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الر�أ�سماليـــة 3254 الم�صروفــــات  الـقـــــرو�ض غيــــر الحكوميــــة لتمويـــــل 

والإنمائية للهيئات والم�ؤ�س�سات العامة

والإنمائية 3255 الر�أ�سمالية  الم�صروفات  لتمويل  القرو�ض الحكومية 

للهيئات والم�ؤ�س�سات العامة

الم�ساهمة الحكومية فـي زيادة ر�أ�س مال الهيئة �أو الم�ؤ�س�سة العامة3256

نفقات التنمية الطارئة3257

�سجلات تتعلق بالإيرادات 3260

�سجل الإيرادات3261

�سجل ا�ستلام متح�صلات3262

�سجل ت�سجيل وا�ستلام و�إعادة واعتماد لإيرادات المحطة الواحدة3263

�سجل الطوابع المالية3264

�سجل الإي�صالات الر�سمية3265

التدقيق والرقابة ومتابعة تنفيذ الميزانية 3300

الخطة ال�سنوية للتدقيق3310

التدقيق على ال�سندات 3320

تدقيق �سندات ال�صرف3321

تدقيق ك�شوف الإيرادات3322

تدقيق �سندات القيد والت�سوية3323

تدقيق مطالبات مردودات الإيرادات3324

المبالغ الم�سترجعة3325

متابعة تح�صيل الديون الم�ستحقة من قبل الغير3326

تدقيق ال�ضمانات الم�صرفية3327

تدقيق التقارير ال�شهرية للمركز المالي3328

الفح�ص3330

ميزانيات الجهات التابعة للجهة المعنية3331

فح�ص الأعمال الإدارية والمالية لتق�سيمات الجهة المعنية3332

التقارير الدورية لفح�ص الأعمال الإدارية والمالية3333

القوائم المالية3334

التحقيق فـي المخالفات المالية3335

فح�ص الح�ساب الختامي3336

المراجعات3340
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مراجعة جرد الخزائن3341

مراجعة جرد المخازن3342

مراجعة �سجلات قيد الأموال الثابتة والمنقولة3343

مراجعة جرد العقارات 3344

العلاقة مع جهاز الرقابة المالية والإدارية للدولة3350

 التدقيق على ال�سجلات3360

�سجل الإيجارات 3361

�سجل الدفعات الجزئية 3362

�سجل ت�سجيل الإيرادات3363

�سجل م�صروفات تذاكر ال�سفر للوافدين و�أ�سرهم3364

�سجل متابعة تقارير التدقيق3365

متابعة الو�ضع المالي للجهة المعنية3370

الموقف المالي ال�شهري3371

التقارير المالية الربع �سنوية3372

الموقف المالي الن�صف ال�سنوي3373

الموقف المالي ال�سنوي3374

الموقف المالي ح�سب الطلب3375

طلبات التزويد بالبيانات المالية )داخل وخارج الوزارة(3376

ك�شوف ت�سوية ح�ساب البنك3377

الارتباطات والالتزامات المالية3380

�أدلة �إجراءات مالية3390

الم�صروفات الجارية الخدمية وال�سلعية )1( 3400

الرواتب والأجور والمعا�شات ونهاية الخدمة3410

�صرف رواتب3411

 رواتب وبدلات �شاغلي الوظائف الدائمة1/3411

 رواتب وبدلات �شاغلي الوظائف الم�ؤقتة2/3411

 تكاليف تعيين الخريجين3/3411

 معا�شات تقاعد الوزراء4/3411

�صرف بدلات3412

�صرف م�ستحقات �أخرى3413
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 تذاكر ال�سفر والتعوي�ض النقدي عن قيمتها1/3413

 م�صروفات �سفر2/3413

 المكاف�آت الت�شجيعية3/3413

 التعوي�ض النقدي عن الإجازة4/3413

 �أجور �إ�ضافية5/3413

 م�ستحقات نهاية الخدمة للموظفين المعينين بطريق التعاقد 6/3413

 �إيجارات م�ساكن موظفين7/3413

 تكاليف عقود �شغل الوظائف الم�ؤقتة8/3413

 مكاف�آت المحالين �إلى التقاعد المبكر9/3413

 تعوي�ض فوائد بنك الإ�سكان العماني10/3413

 منحة نهاية الخدمة للموظفين المعينين بغير طريقة التعاقد11/3413

الم�ساهمة فـي نظام معا�شات موظفـي الحكومة العمانيين3414

م�ستلزمات �سلعية وخدمية �أخرى3420

م�صروفات م�ستلزمات �سلعية 3421

 لوازم و�إمدادات طبية1/3421

 لوازم و�إمدادات زراعية2/3421

 مواد كيماوية ومبيدات ح�شرية3/3421

 لوازم تعليمية4/3421

 مواد غذائية5/3421

 لوازم مكتبية ومطبوعات وكتب6/3421

 لوازم و�إمدادات طرق ومبان7/3421

 لوازم و�إمدادات �إذاعة وتلفزيون8/3421

 لوازم و�إمدادات حا�سب �آلي9/3421

 وقود وزيوت للآلات والمعدات10/3421

 غاز طبيعي11/3421

 قطع غيار للآلات والمعدات12/3421

 وقود وزيوت لل�سيارات وو�سائل النقل13/3421

 قطع غيار �سيارات وو�سائل نقل14/3421

 م�ستلزمات �سلعية �أخرى15/3421

م�صروفات م�شتريات للبيع ب�أ�سعار مدعمة3422
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م�صروفات م�ستلزمات خدمية3423

 �صيانة طرق1/3423

 م�صروفات نظافة2/3423

 �صيانة مبان3/3423

 �صيانة �أثاث ومعدات مكاتب4/3423

 �صيانة �أثاث ومعدات م�ساكن5/3423

 �صيانة �أثاث ومعدات تعليمية6/3423

 �صيانة �أثاث ومعدات من�ش�آت �صحية ومختبرات7/3423

 �صيانة �سيارات وو�سائل نقل8/3423

 �صيانة �آلات 9/3423

 �صيانة �أجهزة حا�سب �آلي10/3423

 �صيانة �أخرى11/3423

 ا�ستئجار عقارات12/3423

 ا�ستئجار �سيارات وو�سائل نقل13/3423

 �إيجارات �أخرى14/3423

 ت�أمين على ال�سيارات وو�سائل النقل15/3423

 ت�أمين على �أملاك وخزائن حكومية16/3423

 م�صروفات ال�سفر فـي المهام الر�سمية17/3423

 ا�شتراكات فـي �صحف ومجلات18/3423

 دعاية و�إعلان و�إقامة معار�ض19/3423

 تكاليف تدريب20/3423

 تكاليف التدريب على �أعمال الت�أمين21/3423

 تكاليف بعثات درا�سية22/3423

 م�صروفات علاج بالخارج23/3423

 تكاليف الاحتفال بالعيد الوطني24/3423

 تكاليف تو�صيلات كهربائية25/3423

 تكاليف تمديدات كهربائية26/3423

 تكاليف تو�صيلات مياه27/3423

 تكاليف خدمات ا�ست�شارية28/3423

 تكاليف خدمات ت�شغيلية29/3423

-78-



الجريدة الر�سمية العدد )974(

 تكاليف خدمات �أخرى30/3423

 عمولات31/3423

 مكاف�آت لغير العاملين عن خدمات م�ؤداة32/3423

 م�صروفات بنكية33/3423

 خ�سارة نا�شئة عن تغير �سعر �صرف العملة34/3423

 مردودات من �إيرادات �سنوات �سابقة35/3423

 م�صروفات غير مبوبة36/3423

م�صروفات خدمات حكومية3424

 خدمات البريد والات�صالات1/3424

 تكاليف ا�ستهلاك كهرباء2/3424

 تكاليف ا�ستهلاك مياه3/3424

 تكاليف ا�ستئجار خطوط البيانات و�شبكة المعلومات الدولية4/3424

المطابقة بين �سندات ال�صرف ال�صادرة والمن�صرف منها فـي نهاية 3425

العام

 مخاطبة وزارة المالية والرد عليها1/3425

فوائد3430

فوائد محلية3431

 فوائد �سندات خزينة1/3431

 فوائد �سندات حكومية2/3431

 فوائد قرو�ض من م�صارف محلية3/3431

 فوائد قرو�ض من جهات �أخرى4/3431

 فوائد �سحب على الك�شوف5/3431

فوائد خارجية3432

 فوائد قرو�ض من م�ؤ�س�سات التنمية العالمية1/3432

 فوائد قرو�ض من حكومات �أجنبية2/3432

 فوائد قرو�ض من اعتمادات �ضمانات الت�صدير3/3432

 فوائد قرو�ض تجارية4/3432

 فوائد قرو�ض من م�صارف خارجية5/3432

 فوائد �سحب على المك�شوف6/3432

 احت�ساب فرق فوائد وخ�سائر عمليات تبديل القرو�ض7/3432

 فوائد �أخرى8/3432
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دعم وتحويلات جارية �أخرى3440

دعم هيئات وم�ؤ�س�سات غير مالية3441

 دعم هيئات1/3441

 دعم �شركات وم�ؤ�س�سات2/3441

دعم م�ؤ�س�سات مالية3442

دعم من�ش�آت النفط والغاز3443

 دعم من�ش�آت توزيع المنتجات النفطية1/3443

�ضريبة جمركية تتحملها الحكومة عن المن�ش�آت المعفاة طبقا 2/3443

للاتفاقيات

تحويلات لهيئات وم�ؤ�س�سات غير مالية3450

تحويلات لهيئات وم�ؤ�س�سات غير ربحية3451

 تحويلات للأندية واتحادات اللعبات الريا�ضية1/3451

 تحويلات لهيئات وم�ؤ�س�سات �أخرى2/3451

م�ساعدات ودعم وتعوي�ضات للمواطنين3460

م�ساعدات للمواطنين3461

 منح وم�ساعدات اجتماعية1/3461

 مخ�ص�صات ال�شيوخ والقبائل2/3461

 منح وم�ساعدات طارئة3/3461

 مخ�ص�صات �إعا�شة للطلبة4/3461

 م�ساعدات مختلفة5/3461

دعم للمواطنين3462

 دعم المزارعين1/3462

 دعم �صائدي الأ�سماك2/3462

 دعم �أ�صحاب الحرف3/3462

 مخ�ص�صات تنمية ريفية4/3462

 دعم الب�سور5/3462

 خ�سائر بيع الب�سور6/3462

تعوي�ضات3463

 تعوي�ض ال�ضرر عن حوادث1/3463

 تعوي�ضات �أخرى2/3463

تحويلات داخلية : م�ساعدات ومعونات داخلية3464
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تحويلات ل�شركة تنمية نفط عمان و�شركة)GISCO( للغاز3465

تحويلات خارجية3470

ا�شتراكات فـي منظمات غير مالية 3471

 منظمات مجل�س التعاون1/3471

 منظمات عربية2/3471

 منظمات دولية3/3471

احتياطي الميزانية الجارية3480

الم�صروفات الر�أ�سمالية والإقرا�ض والم�ساهمات3500

اقتناء الأ�صول الثابتة3510

تكاليف �إن�شاء وتجهيز الم�شروعات3511

 برنامج تنمية الموارد الب�شرية1/3511

م�صروفات غير مرتبطة بالم�شروعات3512

�أثاث ومعدات 1/3512

و�سائل نقل2/3512

�آلات ومعدات 3/3512

�أ�صول ثابتة متنوعة4/3512

تحويلات ر�أ�سمالية3520

تحويلات محلية لوحدات القطاع العام3521

تحويلات لوحدات خدمية1/3521

تحويلات لهيئات ووحدات غير مالية2/3521

تحويلات لم�ؤ�س�سات مالية3/3521

تحويلات محلية للقطاع الخا�ص ولجهات �أخرى3522

 تحويلات للقطاع الخا�ص1/3522

 تحويلات محلية لجهات �أخرى2/3522

�إقرا�ض محلي3530

�إقرا�ض محلي لهيئات وم�ؤ�س�سات وجهات �أخرى3531

�إقرا�ض لم�ؤ�س�سات مالية1/3531

�إقرا�ض لهيئات وم�ؤ�س�سات غير مالية2/3531

�إقرا�ض محلي لجهات �أخرى3/3531

م�صروفات مرتبطة بالإقرا�ض والدعم4/3531
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م�ساهمات محلية3540

م�ساهمات محلية فـي هيئات وم�ؤ�س�سات3541

م�ساهمات فـي م�ؤ�س�سات مالية1/3541

م�ساهمات فـي هيئات وم�ؤ�س�سات غير مالية2/3541

علاوة ا�ستثمار محلي3/3541

�إقرا�ض وم�ساهمات خارجية3550

�إقرا�ض خارجي لمنظمات3551

�إقرا�ض لمنظمات مجل�س التعاون1/3551

�إقرا�ض لمنظمات عربية2/3551

�إقرا�ض لمنظمات دولية3/3551

�إقرا�ض خارجي لحكومات وجهات �أخرى3552

�إقرا�ض لحكومات1/3552

�إقرا�ض لجهات �أخرى خارجية2/3552

م�ساهمات خارجية فـي منظمات وجهات �أخرى3553

م�ساهمات فـي منظمات مجل�س التعاون 1/3553

م�ساهمات فـي منظمات عربية2/3553

م�ساهمات فـي منظمات دولية3/3553

م�ساهمات فـي جهات خارجية �أخرى4/3553

علاوة ا�ستثمار خارجي5/3553

الدعم الحكومي3560

الدعم الحكومي لقطاع الكهرباء3561

احتياطي دعم الإقرا�ض والم�ساهمات3570

احتياطي دعم الإقرا�ض للم�ؤ�س�سات الخا�صة3571

ح�سابات م�ؤقتة3580

ح�سابات م�ؤقتة3581

وفورات متوقعة3582

الم�شتريات وال�سجلات وال�سلف3600

الم�شتريات3610

اللجنة الداخلية للم�شتريات3611

 ت�شكيل اللجنة الداخلية1/3611
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 اجتماعات اللجنة الداخلية2/3611

الإعداد للم�شتريات3612

�أوامر ال�شراء3613

�سندات �صرف 3614

م�صاريف بطاقات الائتمان 3615

ال�ضمانات البنكية3616

ك�شوف المطابقة ال�شهرية مع الم�صارف3617

ت�سوية ح�سابات3620

مراجعة ك�شوف ح�سابات الم�صارف3621

�سندات القيد3622

�سندات الت�سوية3623

�سندات بعد ال�صرف3624

�سندات ا�ستلام مواد3625

تقارير مالية3630

تقارير مالية خا�صة بالم�صروفات ال�شهرية 3631

تقارير مالية خا�صة بالم�صروفات الربع �سنوية 3632

تقارير مالية خا�صة بالم�صروفات الن�صف �سنوية 3633

تقارير مالية خا�صة بالم�صروفات ال�سنوية 3634

ال�سجلات3640

�سجل الأ�ستاذ العام3641

�سجلات الم�شتريات3642

 �سجل قيد الموردين 1/3642

�سجل قيد طلبات ال�شراء 2/3642

والر�أ�سمالية 3/3642 المالية  الجارية  للح�سابات  ال�شراء  �أوامر  �سجل 

والإنمائية 

�سجلات الم�صروفات3643

�سجل الم�صروفات الجارية والر�أ�سمالية 1/3643

�سجل الم�صروفات الإنمائية 2/3643

�سجل دفعات التكاليف3/3643

�سجل قيود المحا�سبة الخا�صة بالم�صارف3644

�سجل الارتباطات3645
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ال�سلف المالية 3650

ال�سلفة المالية الم�ستديمة3651

 تنظيم ال�سلفة الم�ستديمة1/3651

�إدارة ال�سلفة الم�ستديمة2/3651

�سجل ال�سلفة الم�ستديمة3/3651

ال�سلفة المالية الم�ؤقتة3652

�إدارة ال�سلفة الم�ؤقتة1/3652

�سجل ال�سلفة الم�ؤقتة2/3652

المناق�صات )2(3700

اللجنة الداخلية للمناق�صات3710

 ت�شكيل اللجنة الداخلية للمناق�صات 3711

اجتماعات اللجنة الداخلية للمناق�صات3712

 ت�شكيل لجنة فتح المظاريف3713

�إعداد �شروط وموا�صفات المناق�صة3720

 المناق�صة العامة والمحدودة3730

�إجراء المناق�صة العامة والمحدودة3731

العرو�ض غير المقبولة 3732

الم�سابقات 3740

�إجراء م�سابقة3741

العرو�ض غير المقبولة 3742

التعاقد عن طريق الإ�سناد المبا�شر3750

الممار�سات3760

�إجراء الممار�سة3761

العقود والأوامر المتعلقة بالمناق�صة3770

ن�سخة من �إخطار الفائز بالمناق�صة3771

عقد المناق�صة3772

ال�ضمانات3773

ملحق عقد المناق�صة3774

�إنهاء عقد المناق�صات3775

الأوامر التغييرية3776
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الا�ستلام والختم النهائي3780

ا�ستلام �أولي للمناق�صة3781

ا�ستلام نهائي للمناق�صة3782

الختم النهائي للمناق�صة3783

الملف المالي للمناق�صة3790

الخزينة 3800

ال�شيكات ال�صادرة3810

ال�شيكات الواردة من وزارة المالية المقابلة لقيمة �سندات ال�صرف3820

ك�شوف تعديل رواتب الموظفين ال�شهرية3830

 ملف �شراء3840

الح�ساب الم�صرفـي 3850

ك�شف ح�ساب م�صروفات ال�سلفة الم�ستديمة3851

و�صولات �إيداع مبالغ مالية3852

�سند �صرف مبالغ مالية3853

ك�شف رواتب الموظفين3854

�شهادة تنفيذ خدمة3855

خ�سائر الأموال العامة3856

ال�ضمانات الم�صرفية3857

تحويل رواتب الموظفين3860

مطابقة ك�شوفات الح�ساب3861

ك�شوف تحويل رواتب الموظفين �إلى الم�صارف 3862

بيع المناق�صات3870

�سجلات تتعلق بالمحتويات والأ�صول 3880

�سجل المحتويات النقدية بالخزينة3881

�سجل المحتويات غير النقدية بالخزينة 3882

�سجل الأ�صول الثابتة والمنقولة3883

�سجل �أمناء الخزائن3890

المخولون بالإنفاق3891

المكاف�آت3892

�سرقة محتويات الخزينة3893
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الهوام�ش : )1( فـي تبويب الم�صروفات تم اعتماد دليل الت�صنيف والح�سابات للميزانية 

العامة للدولة الملحق باللائحة التنفيذية للقانون المالي ال�صادر بالقرار 

 . الم�ستطاع  الم�صروفات( وذلك قدر   : الثاني  2008/118 )الباب  الوزاري رقم 

يتطابق  لا  ومكوناتها  الم�صروفات  ملفات  تركيب  �أن  الملاحظة  وتجدر 

كليا مع تحديد �أنواع الم�صروفات فـي �أبواب وف�صول وبنود ومواد ، فتمت 

الأ�سا�سية  الأنواع  �ضمن  المعنية  بالجهات  الملفات  ن��شأة  طريقة  مراعاة 

للم�صروفات . 

المدرجة بنظام  الم�صروفات وفقا للموا�ضيع  الأف�ضل ترتيب ملفات  ومن 

الت�صنيف  دليل  محتويات  مع  بالتوازي  حددت  التي  الوثائق  ت�صنيف 

من  محدد  نوع  داخل  �أنه  ذلك  للدولة  العامة  للميزانية  والح�سابات 

الم�صروفات نجد عدة ملفات مختلفة . مثال ذلك " م�صروفات م�ستلزمات 

رموز  �إ�سناد  تم   . الم�صروفات  من  نوعا   36 ي�شمل   3423 رقم  خدمية" 

ا�ستخدامها  الأح�سن  ومن  الم�صروفات  من  الأنواع  هذه  لملفات  ت�صنيف 

دليل  رموز  ا�ستخدام  ي�صعب  لأنه   ، �صرف  عملية  كل  م�ستندات  لحفظ 

 . الم�ستندات  حفظ  فـي  للدولة  العامة  للميزانية  والح�سابات  الت�صنيف 

مثال ذلك م�صروفات "ا�شتراكات فـي �صحف ومجلات" مبوبة فـي الباب 

2 والف�صل 101 والبند 33 والمادة 18 ، وهذا �ضروري لاحت�ساب الإنفاق . 

لكن الم�ستندات النا�شئة عن هذه العملية تحفظ تحت رمز ت�صنيف الملفات 

: 18/3433 . وبما �أن عملية ال�صرف لهذا النوع من الم�صروفات قد تتكرر 

كم من مرة فـي ال�سنة ، ي�ستخدم الترميز المركب �أو المزدوج فيكون رمز 

ت�صنيف �أول عملية ل�سنة معينة : 1/18/3433...)مو�ضوع ال�صرف مثلا 

جريدة عمان( ، وي�صبح رمز ت�صنيف ثاني عملية �صرف لنف�س ال�سنة : 

....2/18/3433

 )4( يفتح ملف لكل مناق�صة لدى التق�سيم المخت�ص بالمالية يتم فيه ت�ضمين 

وذلك  النهائي  �إلى ختمها  بدايتها  بالمناق�صة منذ  المتعلقة  كل الخلفيات 

مهما كان نوعها . ويتم تجميع الوثائق وفقا للملفات الفرعية المن�ضوية 

فـي نظام الت�صنيف وهي من 3720 �إلى 3790 .
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)1( يتكرر �إجراء المناق�صات فـي ال�سنة المالية الواحدة �سواء بالن�سبة للم�صروفات الجارية 

�أو الر�أ�سمالية �أو الإنمائية ، لذلك من الأف�ضل فتح ملف لكل مناق�صة وفقا للترقيم 

الذي ي�سند �إليها عند ن�شرها . ويت�ضمن ملف المناق�صة الملفات الفرعية الآتية : " 

- "�إعداد �شروط وموا�صفات المناق�صة" 

- ويتم طرح المناق�صة ب�إحدى الطرق الآتية : 

- " طرح المناق�صة )العامة والمحدودة( وتحليل العطاءات" 

- ملف التعاقد عن طريق الم�سابقة . 

- التعاقد عن طريق الإ�سناد المبا�شر . 

- التعاقد عن طريق الممار�سة .

- ملف العقود والأوامر .

- الا�ستلام والختم النهائي .

- الملف المالي للمناق�صة .

بتنفيذ  المعني  �أو  المنتفع  التق�سيم   : تق�سيمات  ثلاثة  على  �أ�سا�سا  المناق�صة  ملف  يتوزع 

كل  ويجمع   . المالية  بال��شؤون  المعني  والتق�سيم  للمناق�صات  الداخلية  واللجنة  المناق�صة 

المالية  بال��شؤون  المعني  التق�سيم  يجمع  بينما   ، باخت�صا�صاته  المرتبطة  الم�ستندات  تق�سيم 

�أكثر م�ستندات . 

من الأف�ضل �أن يتولى التق�سيم المعني بالوثائق تجميع م�ستندات المناق�صة فـي ملف متكامل 

عند ختم المناق�صة .
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الجزء الخام�س

ت�صنيف وثائق وملفات الوظيفة الرئي�سية 4000 : �إدارة الموارد المادية

 الوظائف الفرعية

4100 العقارات

4200 الأثاث 

4300 الات�صالات والتجهيزات

4400 ال�سيارات والمركبات والمعدات 

4500 الم�شروعات و�أ�شغال البناء

4600 �إدارة المباني وال�صيانة

4700 المخازن والتزويد
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وظيفة
فرعية

ق�سم 
رئي�سي

ق�سم 
وظيفة رئي�سية 4000 : �إدارة الموارد الماديةفرعي

العقارات 4100

ح�صر العقارات المملوكة للجهة المعنية4110

وثائق ح�صر العقارات4111

لجنة ح�صر العقارات4112

�سجل العقارات الحكومية4113

ت�سجيل العقارات لدى �أمانة ال�سجل العقاري4114

ت�أمين العقارات4115

معاينة العقارات الحكومية4116

ملف خا�ص بكل عقار4120

الوثائق الخا�صة بكل عقار4121

تخ�صي�ص عقار لفائدة جهة معنية4122

تغيير الغر�ض من ا�ستعمال عقار4123

�شراء عقار4130

تحديد �ضوابط �شراء عقار لجهة معنية4131

لجنة �شراء العقار4132

ملف �شراء عقار )بالمناق�صة العامة �أو بالممار�سة(4133

نزع عقار لفائدة ال�صالح العام4140

لجنة جرد وتثمين4141

اجتماعات لجنة التثمين4142

التعوي�ضات4143

�شكاوى المعتر�ضين عن التعوي�ض4144

مر�سوم �سلطاني بنزع عقار4145

بيع عقار4150

للبيع 4151 المعرو�ض  للعقار  الأ�سا�سية  القيمة  تقدير  لجنة  ت�شكيل 

والإعلان عن بيعه

ملف بيع عقار4152

ا�ستئجار عقار4160

ت�شكيل لجنة الا�ستئجار4161
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تحديد �ضوابط ا�ستئجار عقار لجهة معنية4162

وثائق ا�ستئجار عقار 4163

ت�سجيل عقد الإيجار4164

متابعة العقارات الم�ست�أجرة4165

ت�أجير عقار4170

طلبات ت�أجير الم�ساكن4171

عملية ت�أجير عقار4172

متابعة العقارات الم�ؤجرة4173

ا�ستئجار عقارات للوافدين4180

ت�شكيل لجنة تقدير الأجرة ال�سنوية للعقار4181

عملية ا�ستئجار عقار4182

ا�ستلام الم�ساكن الم�ست�أجرة للوافدين4183

العهد ال�شخ�صية لم�ساكن الوافدين4184

 تجديد عقود م�ساكن الوافدين4185

الم�ساكن التي تم �إخلا�ؤها4186

�إدارة م�ساكن ال�ضيافة4190

ت�أثيث وتجهيز م�ساكن ال�ضيافة4191

تنظيف م�ساكن ال�ضيافة4192

�سجل الزوار4193

الأثاث 4200

اقتناء �أثاث4210

متابعة الاحتياجات من الأثاث4211

�ضوابط وموا�صفات الأثاث4212

�شراء �أثاث4213

العهدة ال�شخ�صية للموظفين من الأثاث4214

الت�أمين الم�ؤقت والدائم للأثاث4215

�صيانة الأثاث4216

جرد الأثاث الحكومي4220

ت�شكيل لجنة فح�ص المنقولات الحكومية )الأثاث(4221

فح�ص الأثاث الحكومي4222
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لجنة جرد الأثاث4223

�ضمان عيوب الأثاث الم�شترى4224

قيد/ جرد البيانات الخا�صة بالأثاث4225

ا�سترجاع الأثاث الم�ستهلك4226

بيع �أثاث4230

ت�شكيل لجنة بيع الأثاث4231

ملف بيع الأثاث4232

�إلغاء الأثاث المباع من قائمة الجرد4233

ا�ستئجار �أثاث4240

عملية ا�ستئجار �أثاث4241

ت�شكيل لجنة فح�ص الأثاث الم�ست�أجر4242

فح�ص الأثاث الم�ست�أجر4243

ا�ستعارة وت�أجير الأثاث4250

ا�ستعارة الأثاث4251

ت�أجير الأثاث4252

الأثاث المهدى �أو الأثاث الوارد من جهة معنية �أخرى 4260

لجنة الإهداء4261

عملية الإهداء4262

ا�ستبعاد الأثاث المهدى4263

�أثاث م�ساكن الوافدين4270

ت�أثيث م�ساكن الوافدين4271

جرد الأثاث للم�ساكن الم�ست�أجرة للوافدين4272

الأثاث الم�ستهلك من م�ساكن الموظفين الوافدين4273

الأثاث الم�سترجع من م�ساكن الموظفين الوافدين4274

الات�صالات والتجهيزات 4300

الربط بو�سائل الات�صال 4310

الربط ب�شبكة الهاتف )خطوط الهاتف ، فاك�س ، �إلخ( 4311

الربط بال�شبكات العالمية 4312

ا�ستحداث موقع �إلكتروني4313

ا�ست�صدار ترخي�ص ا�ستخدام �أجهزة الات�صالات 4314
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تجديد ترخي�ص ا�ستخدام �أجهزة الات�صالات4315

تغيير ا�سم الم�ستفيد4316

قائمة فـي توزيع خطوط الهاتف والفاك�س 4317

قطع خط 4318

و�سائل الات�صال و�صيانتها4320

جهاز الموزع/ البدالة للهاتف4321

جرد و�سائل الات�صال4322

�أجهزة ات�صال لا�سلكية4323

حفظ تقارير �إلغاء �آلات و�أجهزة الفاك�س4324

متابعة كفاءة عمل و�سائل الات�صال4325

�صيانة و�إ�صلاح و�سائل و�آلات الات�صال4326

�سداد ر�سوم الات�صالات4330

�سداد ر�سوم الهاتف والفاك�س4331

�سداد ر�سوم الا�شتراك فـي ال�شبكات العالمية4332

�سداد ر�سوم �إيواء موقع �إلكتروني4333

�سداد ر�سوم ا�ستئجار خطوط البيانات4334

الأدوات والتجهيزات المكتبية4340

جرد الأدوات والآلات المكتبية بالجهة المعنية4341

توزيع �آلات الحا�سوب4342

توزيع البرمجيات والتطبيقات الإلكترونية4343

توزيع �آلات الطباعة والما�سح ال�ضوئي4344

توزيع �آلات ا�ستن�ساخ الوثائق4345

�أدوات ت�سفير الوثائق4346

العهدة ال�شخ�صية للموظفين من الأدوات والتجهيزات4347

�إجراء �أعمال �صيانة �أو �إ�صلاح عطب4348

التجهيزات ال�سمعية والب�صرية4350

جرد التجهيزات ال�سمعية والب�صرية 4351

توزيع التجهيزات ال�سمعية والب�صرية4352

�إعارة التجهيزات ال�سمعية والب�صرية4353

رجوع التجهيزات ال�سمعية والب�صرية4354
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متابعة كفاءة عمل التجهيزات ال�سمعية والب�صرية4355

�إجــــراء �أعمــــال �صيانــــة �أو �إ�صـــلاح عطـــب للتجهيـــزات ال�سمعيــة 4356

والب�صرية

الكهرباء4360

جرد التجهيزات الكهربائية4361

جهاز محول الكهرباء4362

جهاز مولد الكهرباء4363

�صيانة منا�شب وتو�صيلات الكهرباء4364

�إ�صلاح عطب بالتجهيزات الكهربائية4365

�سداد ر�سوم ا�ستهلاك الكهرباء وحفظ الك�شوف 4366

التكييف4370

جرد تجهيزات التكييف4371

توزيع تجهيزات التكييف4372

�صيانة �أجهزة التكييف 4373

 �صيانة �أجهزة التكييف من قبل الجهة المعنية1/4373

 �صيانة �أجهزة التكييف من قبل �شركات خا�صة2/4373

�شراء قطع غيار تجهيزات التكييف 4374

�أجهزة الحرا�سة وال�سلامة4380

�أجهزة مراقبة بالفيديو 4381

�أجهزة مراقبة الدخول4382

�أجهزة و�آلات �ضد الحرائق4383

�أجهزة الم�صاعد4384

�أجهزة و�آلات �ضد الخلع4385

متابعة كفاءة عمل تجهيزات الحرا�سة وال�سلامة4386

�صيانة �أجهزة الحرا�سة وال�سلامة4387

 �صيانة �أجهزة الحرا�سة وال�سلامة من قبل الجهة المعنية1/4387

 �صيانة �أجهزة الحرا�سة وال�سلامة من قبل �شركات خا�صة2/4387

�شراء قطع غيار تجهيزات الحرا�سة وال�سلامة 4388

�أدوات وتجهيزات زال ا�ستعمالها 4390

جرد الأدوات والتجهيزات التي زال ا�ستعمالها4391
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ت�شكيل لجنة بيع �أدوات وتجهيزات زال ا�ستعمالها4392

بيع �أدوات وتجهيزات زال ا�ستعمالها4393

ال�سيارات والمركبات والمعدات 4400

جرد ال�سيارات والمركبات والمعدات4410

�سجلات الجرد4411

 �سجل قيد ال�سيارات 1/4411

�سجل قيد المركبات2/4411

�سجل قيد المعدات3/4411

ك�شف بال�سيارات الموجودة وغير الموجودة4412

الجرد ال�سنوي لعهدة ال�سيارات4413

ك�شف فـي ال�سيارات والمركبات والمعدات التي زال ا�ستخدامها4414

بيع ال�سيارات والمركبات والمعدات التي زال ا�ستخدامها4415

�سرقة �أو �ضياع �سيارة �أو مركبة �أو معدة4416

اقتناء ال�سيارات والمركبات والمعدات وتوزيعها4420

طلبات توفير �سيارات لتق�سيمات الجهة المعنية4421

تجديد ال�سيارات �أو المركبات �أو المعدات4422

اقتناء ال�سيارات �أو المركبات �أو المعدات4423

توزيع ال�سيارات والمركبات والمعدات على تق�سيمات الجهة المعنية4424

توزيع ال�سيارات على تق�سيمات الجهة المعنية1/4424

توزيع المركبات على تق�سيمات الجهة المعنية2/4424

توزيع المعدات على تق�سيمات الجهة المعنية3/4424

تغيير توزيع ال�سيارات والمركبات والمعدات 4425

تخ�صي�ص �سيارات لم��سؤولي الجهة المعنية4426

ك�شف ب�أ�سماء الموظفين المخ�ص�صة لهم �سيارات4427

ملف خا�ص بكل �سيارة �أو مركبة �أو معدة4430

وثائق ال�سيارة �أو المركبة �أو المعدة4431

ت�أمين ال�سيارة �أو المركبة �أو المعدة4432

تجديد ملكيات ال�سيارات4433

ك�شوف �شهرية و�سنوية ب�أعمال ال�صيانة والإ�صلاح4434

متابعة حركة ال�سيارات والمركبات والمعدات4440
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�سجل حركة ال�سيارات وو�سائل النقل4441

ك�شوف توزيع ال�سائقين وجداول المناوبة4442

ك�شف يومي لمراقبة ت�شغيل �سيارة �أو مركبة �أو معدة4443

ك�شف �أ�سبوعي لمراقبة ت�شغيل �سيارة �أو مركبة �أو معدة4444

�سجل النثريات4445

�سجل ت�سليم عرو�ض الأ�سعار4446

�سجل ت�سليم الفواتير4447

ا�ستمارات ا�ستخدام مركبة بعد نهاية الدوام الر�سمي4448

ك�شف بالمواقف ومراقبة ا�ستعمالها4449

الوقود4450

بطاقات الوقود4451

�إي�صالات الوقود4452

ك�شوف م�صروفات الوقود والم�سافات المقطوعة4453

مراقبة مطابقة �إي�صالات ال�صرف ب�شركات الوقود4454

�صيانة و�إ�صلاح ال�سيارات والمركبات والمعدات4460

ال�صيانة الدورية لل�سيارات �أو المركبات �أو المعدات4461

�إ�صلاح �سيارة �أو مركبة �أو معدة بور�شة الجهة المعنية4462

�إ�صلاح �سيارة �أو مركبة �أو معدة لدى الوكيل الأ�صلي4463

�إ�صلاح �سيارة �أو مركبة �أو معدة لدى �صاحب ور�شه خا�صة4464

ك�شوف �أعمال ال�صيانة والإ�صلاح4465

اقتناء قطع غيار4466

تخزين قطع غيار وا�ستعمالها4467

الحوادث والمخالفات4470

المخالفات المرورية لل�سيارات والمعدات والمركبات4471

الحوادث المرورية4472

تعوي�ض ال�ضرر عن الحوادث4473

ا�ستئجار �سيارات �أو مركبات �أو معدات4480

الم�شروعات و�أ�شغال البناء )1(4500

الخطط ال�سنوية للم�شروعات و�أ�شغال البناء4510

�إعداد الخطة ال�سنوية للم�شروعات و�أ�شغال البناء4511

-95-



الجريدة الر�سمية العدد )974(

�إقرار وتمويل م�شروع 4512

الملف العقاري لم�شروع 4520

تخ�صي�ص �أر�ض من ملك الدولة للم�شروع4521

تغيير �صبغة �أر�ض4522

عقد �شراء �أر�ض للم�شروع4523

مر�سوم �سلطاني بنزع ملكية للم�صلحة العامة4524

الر�سم الم�ساحي للأر�ض4525

�سند الملكية للأر�ض4526

الت�صاميم الهند�سية4527

م�سابقات اختيار مكتب ا�ست�شاري للت�صميم4530

برنامج الم�شروع : ت�صور ودرا�سة �أولية 4531

�إجراء الم�سابقة 4532

الدرا�سات والت�صاميم 4540

درا�سات وتحاليل جيولوجية لأر�ض الم�شروع 4541

الت�صاميم الأولية الإجمالية للم�شروع4542

الت�صاميم الأولية التف�صيلية للم�شروع4543

الت�صاميم النهائية للم�شروع4544

مذكرات وتقارير4545

محا�ضر جل�سات عمل مع الا�ست�شاريين4546

التراخي�ص و�إباحة البناء4550

ترخي�ص وزارة الإ�سكان4551

ترخي�ص الدفاع المدني4552

تراخي�ص من جهات �أخرى ذات علاقة4553

�إباحة البناء )البلدية(4554

مناق�صة �أ�شغال بناء4560

متابعة تنفيذ الم�شروع4570

الملف المالي للم�شروع4580

الموازنة المخ�ص�صة للم�شروع ونظام الدفعات المالية 4581

ح�سابات الا�ست�شاريين4582

ك�شوف ح�سابات م�ؤقتة للا�ست�شاري4583

-96-



الجريدة الر�سمية العدد )974(

�سندات و�أوامر �صرف للا�ست�شاري 4584

فواتير المقاول4585

�سندات و�أوامر �صرف للمقاول 4586

ح�سابات المقاول4587

ك�شف ح�ساب نهائي للم�شروع4588

تنفيذ عقوبات مالية4589

�إدارة المباني وال�صيانة4600

التعاقد مع �شركات تنظيف المباني4610

 مناق�صة تنظيف مباني 4611

�شراء �أو ا�ستلام مواد وم�ستلزمات التنظيف 4612

متابعة تنفيذ نظافة المباني 4613

التعاقد مع �شركات حرا�سة المباني4620

مناق�صة حول حرا�سة مباني الجهة المعنية 4621

متابعة �أعمال الحرا�سة 4622

التعاقد مع �شركات الحدائق والب�ستنة4630

 مناق�صة حول الحدائق والب�ستنة 4631

�شراء نباتات ومواد و�أدوات للحدائق والب�ستنة 4632

نقل و�إي�صال مياه الري 4633

متابعة �أعمال الحدائق والب�ستنة 4634

�ش�ؤون المياه 4640

�شبكة المياه4641

 ا�شتراك ب�شبكة المياه1/4641

�صيانة �شبكة توزيع الماء2/4641

�سداد فواتير ا�ستهلاك الماء3/4641

الآبار4642

الترخي�ص للتنقيب عن المياه1/4642

حفر �آبار2/4642

�صيانة �آبار3/4642

المياه المعالجة للري4643

�شفط مياه المجاري4650

-97-



الجريدة الر�سمية العدد )974(

مناق�صة حول �شفط مياه المجاري 4651

متابعة �أعمال �شفط مياه المجاري 4652

�أ�شغال �صيانة �أو ترميم 4660

�أ�شغال �صيانة �أو ترميم تنجز من قبل الجهة المعنية4661

�شراء مواد و�أدوات لأعمال ال�صيانة �أو الترميم1/4661

متابعة تنفيذ �أ�شغال �صيانة وترميم2/4661

�أ�شغال �صيانة �أو ترميم تنجز من قبل �شركات خا�صة 4662

مناق�صة �أعمال �صيانة �أو ترميم 1/4662

متابعة �أعمال ال�صيانة �أو الترميم 2/4662

�إعادة تهيئة مبنى وملحقاته4670

مناق�صة تهيئة مبنى وملحقاته4671

متابعة تنفيذ �أ�شغال �إعادة تهيئة مبنى4672

�إزالة/هدم عقار4680

قرار هدم �أو �إزالة عقار4681

مناق�صة هدم �أو �إزالة عقار4682

متابعة �أعمال هدم �أو �إزالة عقار4683

المخازن والتزويد4700

موا�صفات المواد4710

تموين المخزن المركزي بالمواد والتجهيزات4720

�شراء لتموين المخزن4721

ت�سلم المواد المهداة �أو المنقولة من مخزن �آخر4722

 ك�شف بالمواد المهداة �أو المنقولة1/4722

�سجل المواد والتجهيزات بالمخازن 4723

�إ�ضافة مواد جديدة4730

مراقبة المواد والأ�صناف الموردة 4740

مطابقة المواد للموا�صفات4741

ك�شف المطابقة بين �أر�صدة المواد فـي بطاقة المخزن وبين �أر�صدتها 4742

فـي بطاقة مراقبة المخزون

تموين/ تزويد الجهات المعنية بالمواد والتجهيزات 4750

تموين المخازن الفرعية بالمواد والتجهيزات4751

-98-



الجريدة الر�سمية العدد )974(

تموين/تزويد الجهات الإدارية بالمواد والتجهيزات 4752

المواد 4753 وبطاقة  ال�صالحة  المواد  بطاقة   : بالمخازن  المواد  بطاقات 

غير ال�صالحة

بطاقات العهد الفرعية وال�شخ�صية4754

جرد المواد والتجهيزات 4760

الجرد ال�شهري للمخازن4761

الجرد الربع �سنوي للمخازن4762

ت�شكيل لجنة الجرد ال�سنوي4763

الجرد الن�صف ال�سنوي للمخازن4764

قوائم الجرد ال�سنوي4765

محا�ضر اجتماعات اللجنة4766

الجرد الفجائي للمخازن4767

ك�شف العجز والزيادة4768

تقديرات الا�ستهلاك 4770

والمدرجة 4771 المخازن  لتزويد  المالية  المخ�ص�صات  تقديرات  ك�شف   

بالموازنة ال�سنوية

ك�شف متو�سطات الا�ستهلاك بالمخازن4772

ك�شف تقدير الحد الأدنى والأق�صى للمواد بالمخازن4773

تقرير عن حركة المواد وكميات الا�ستهلاك4774

قوائم بالمواد4775

 قائمة المواد الم�ستديمة بالمخازن1/4775

 قائمة المواد الا�ستهلاكية بالمخازن2/4775

التخل�ص من المواد غير الم�ستهلكة 4780

قوائم المواد الراكدة والمكد�سة بالمخازن4781

نماذج من المواد التي تم �إتلافها4782

طلب بيع �أو �شطب مواد4783

تقرير اللجنة المخت�صة بالبت فـي طلبات البيع �أو ال�شطب4784

ملف المزاد العلني4785

�سند �إرجاع مواد4786

-99-



الجريدة الر�سمية العدد )974(

الهوام�ش : )1( عادة ما يتم تنفيذ الم�شروعات و�أ�شغال البناء عن طريق مناق�صة ، لذلك 

يتداخل ملف تنفيذ الم�شروعات و�أ�شغال البناء مع ملف مناق�صة )وظيفة 

فرعية 3700( . يفتح ملف لكل تنفيذ م�شروع �أو �أ�شغال بناء لدى التق�سيم 

الم�شروع المعني بالأمر ويت�ضمن  ا�سم  المكلف بالم�شروعات والبناءات ي�أخذ 

الت�صنيف علاوة عن  نظام  الق�سم من  هذا  فـي  الواردة  الفرعية  الملفات 

الملفات الفرعية التي تتبع المناق�صة . 
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جداول مدد ا�ستبقاء الوثائق الم�شتركة بين الجهات المعنية

 الخا�ضعة لقانون الوثائق والمحفوظات

ملاحظة

تم تحديد الجهات المعنية في قانون الوثائق والمحفوظات بالمادة )13( كما يلي :

ت�شمل الوثائق والمحفوظات العامة وثائق ومحفوظات الجهات الآتية :

- وحدات الجهاز الإداري للدولة .

- الم�ؤ�س�سات وال�شركات التي ت�ساهم الحكومة في ر�أ�س مالها بما لا يقل عن ٪25 .

- الم�ؤ�س�سات وال�شركات التي تمار�س �أن�شطة تتعلق بالمرافق العامة .
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 نظام �إدارة الوثائق الم�شتركة بين الجهات المعنية 

الخا�ضعة لقانون الوثائق والمحفوظات

1 .1- نظام ت�صنيف الوثائق الم�شتركة وجداول مدد ا�ستبقائها 

رقــم  ال�سلطـاني  المر�سـوم  بموجـب  الـ�صادر  والمحفـوظـات  الوثـائـق  قانـون  ب�أحكام  عملا 

2007/60  ، تتولى كل جهة معنية ) الوحدات الحكومية وغيرها التي ينطبق عليها قانون 

الوثائق والمحفوظات ( �إعداد نظام لوثائقها يت�ضمن على الأخ�ص ما ي�أتي :

- ت�صنيفا لوثائقها يتلاءم مع طبيعة عمل الجهة ونوعية وثائقها .

- جداول لمدد ا�ستبقاء وثائقها .

- طريقة حفظ وتداول الوثائق الأ�سا�سية والوثائق ذات الطابع ال�سري .

الوثائق والمحفوظات الوطنية وي�صدر بقرار  بالتن�سيق مع هيئة  النظام  �إعداد هذا  يتم 

من رئي�س الجهة المعنية بعد موافقة الهيئة على �صيغته النهائية .

�إلا �أنه وفقا لحكم الفقرة الأخيرة من المادة )18( من قانون الوثائق والمحفوظات ال�صادر 

رقم  ال�سلطاني  المر�سوم  بموجب  والمعدلة  �إليه  الم�شار   2007/60 رقم  ال�سلطاني  بالمر�سوم 

2008/62 بتعديل بع�ض �أحكام قانون الوثائق والمحفوظات "تتولى الهيئة �إعداد نظام موحد 

لت�صنيف الوثائق الم�شتركة بين الجهات المعنية وجداول مدد ا�ستبقائها وذلك بالتن�سيق مع 

الجهات الإدارية ذات ال�صلة . وي�صدر هذا النظام بقرار من الوزير بعد موافقة مجل�س 

الوزراء" .

الذي يتعلق  العامة لدى الجهات الحكومية من الجزء  الوثائق  �إدارة  يت�ألف نظام  لذلك 

بالوثائق الخ�صو�صية لكل جهة معنية ومن الجزء الخا�ص بالوثائق الم�شتركة وهو موحد 

بين هذه الجهات .

تـم تعريـف الوثائق الم�شتركـة بـين الجهـات المعنيـة في قـانون الوثائـق والمحفوظـات ب�أنهــا 

تكـون  فتكــاد   . الجهــات  هـذه  لــدى  والمتداولـة  نوعيتهـا  في  المتقاربـة  �أو  المتمـاثلـة  الوثائـق 

الأحكام والإجراءات  لنف�س  �أخرى وتخ�ضع  �إلى  نف�سهـــا ولا تختلف كثيرا من وحدة  هي 

القانونية ، فلا فائدة في �أن تعد كل جهة معنية نظاما لت�صنيفها وتحدد مددا لا�ستبقائهـا ، 

فيمكن اعتماد �صيغة موحدة �صالحة لجميع الجهات المعنية . وقد تم اعتماد هذه الطريقة 

لدى الكثير من الدول .  
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الموارد  و�إدارة  المعنية  للجهات  والت�سيير  العام  التنظيم  بمجال  الم�شتركة  الوثائق  تتعلق 

الب�شرية والموارد المالية والموارد المادية ، ويمكن تف�صيلها كالآتي :

 �أ - التنظيم العام لجهة معنية : 

مهـــامهــــــا  وتحــديـــد  الجهـــة  ب�إحــداث  المتعلقــة  الوثــائق  المجمــوعة  هــذه  ت�شمـل 

واخت�صا�صاتها وكيفية تنظيمها ون�شاط قياداتها والأجهزة المعاونة الملحقة بها . 

و�أهم العنا�صر الواردة �ضمن التنظيم العام للجهة المعنية الآتي :

مكتب الوزير ومكتب الوكيل . --

مكتب رئي�س الجهة المعنية ومكتب المدير العام .--

ال�ش�ؤون القانونية والمنازعات . --

العلاقات العامة والإعلام .--

الإح�صاء والتخطيط والتنظيم والدرا�سات .--

التعاون الدولي .--

تقنية المعلومات .--

الوثائق والمعلومات .--

الأمن وال�سلامة .--

ب - �إدارة الموارد الب�شرية : 

منذ  الب�شرية  الموارد  �إدارة  عند  وثائق  من  ين�ش�أ  ما  بكل  المجموعة  هذه  تتعلق 

توظيف الأ�شخا�ص  �إلى انقطاعهم عن العمل ، وت�شمل :

التوظيف وملفات الموظفين .--

الرواتب .--

الأداء الوظيفي والارتقاء .--

الإجازات والغياب .--

التدريب . --

الت�أهيل والإيفاد .--

ال�ش�ؤون ال�صحية والاجتماعية .--

مد الخدمة ونهايتها .--
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ج - �إدارة الموارد المالية : 

تخ�ص هذه المجموعة الوثائق النا�شئة عن �إدارة الموارد المالية ، وت�شمل :

�إعداد الميزانية .--

الإيرادات والتمويل .--

التدقيق والرقابة ومتابعة تنفيذ الميزانية .  --

الم�صروفات الجارية الخدمية وال�سلعية . --

الم�صروفات الر�أ�سمالية والإنمائية .--

الم�شتريات وال�سجلات وال�سلف .--

المناق�صات .--

الخزينة .--

د - �إدارة الموارد المادية : 

تت�ألف هذه المجموعة من الوثائق المتعلقة بالموارد المادية وت�شمل :

العقارات . --

الأثاث .--

الات�صالات والتجهيزات .--

ال�سيارات والمركبات والمعدات .--

الم�شروعات و�أ�شغال البناء .--

�إدارة المباني وال�صيانة .--

المخازن والتزويد .--

وتجدر الإ�شارة �إلى �أنه تم تحديد هذه المجموعات من الوثائق وفقا للوظائف والأعمال 

التي ت�ضطلع بها الجهات المعنية ولي�س ح�سب م�سميات الهياكل المعنية بهذه الوظائف 

الذي يطر�أ على  للتغيير  تكون عر�ضة  دائمة فلا  �أن يجعلها  �ش�أنه  . وهذا من  والأعمال 

�أو توزيع الوظائف والأعمال بينها . وقد لا تغطي كل هذه المجموعات  ت�سمية الهياكل 

�سائر الوثائق الم�شتركة لبع�ض الجهات المعنية ، فنجد ق�سما منها يتبع مثلا مجموعة 

عن  مختلفة  الوثائق  بع�ض  تكون  �أو  الأ�سباب  من  ل�سبب  للجهة  الخ�صو�صية  الوثائق 

�صيغة  ب�إعداد  الو�ضع  تلافي  يتم  الحالة  هذه  في   , الأخرى  بالجهات  النمطية  الوثائق 

خا�صة بالجهة المعنية ت�شمل كل وثائقها وملفاتها الم�شتركة . 
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�أعدت الهيئة خطة متكاملة لإنجاز م�شروع نظام ت�صنيف الوثائق الم�شتركة وجداول مدد 

ا�ستبقائها بين الجهات المعنية . 

2009م بتحديد  ولهذا الغر�ض �صدر قرار مجل�س الوزراء رقم )153( بتاريخ �أول فبراير 

�آلية �إعداد هذا النظام تمثلت في الآتي :

المذكور ويتمثل  الوزراء  ت�شكيل لجنة متابعة حددت ع�ضويتها في قرار مجل�س   -

دورها في متابعة �إنجاز البرنامج وتوفير المتطلبات لهذا العمل وتذليل ال�صعوبات 

التي قد تتعر�ض لها فرق العمل . ت�ألفت هذه اللجنة من �أربعة مدراء عموم تولى 

كل منهم التن�سيق بين فرق العمل  التابعة لكل من المجموعات الأربع من الوثائق 

الم�شتركة .

- ت�شكيل فرق عمل للقيام بالأعمال الفنية المطلوبة بالن�سبة �إلى كل مجموعة من 

الوثائق الم�شتركة . ويت�ألف كل فريق من عدد من الأ�شخا�ص ينتمون �إلى جهات 

مختلفة يتم تفريغهم للقيام بهذه الأعمال على ر�أ�س عملهم مع ح�ضور اجتماعات 

في هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية للتن�سيق والمتابعة . وتحدد مدة التفريغ 

على �أ�سا�س تطور �إنجاز الم�شروع .

و�صل عدد مجموعات الوثائق �إلى )34) مجموعة بحيث تغطي كافة �أنواع الوثائق ذات ال�صلة . 

ونظرا �إلى هذا العدد المرتفع ، تم تكوين (16) فريق عمل يعمل كل واحد حول �أكثر من 

�إلى مختلف الجهات المعنية ويعملون في  �أ�شخا�ص ينتمون  مو�ضوع ويت�ألف من خم�سة 

التق�سيمات المنا�سبة لموا�ضيع الوثائق الم�شتركة بمعدل �شخ�صين من كل جهة ، ما عدا 

وزارات الخدمة المدنية والمالية التي كانت م�ساهمتهما �أكبر باعتبار �أنها معنية �أكثر من 

غيرها بالوثائق الم�شتركة .

وي�ستوجب �إعداد النظام القيام بالأعمال الآتية :

	�إجـراء ك�شــف �شامــل لأنــواع الوثـائــق والملفــات الم�شتـركــة بيـن الجهـات المعنيـــة  �أ -

وو�ضعها في فهر�س . 

ب -	 �إعداد نظام ت�صنيف لهذه الوثائق والملفات .

ج - 	�إعداد جداول مدد ا�ستبقاء لهذه الوثائق والملفات .
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نظمت الهيئة له�ؤلاء الموظفين دورات تدريبية في هذا الغر�ض ، وعينت �أخ�صائيا �أو �أكثر 

من عندها لمعا�ضدة كل فريق عمل . و�شكلت الهيئة فريق متابعة وتن�سيق من خبرائها . 

توا�صل ن�شاط فرق العمل عدة �أ�شهر حتى تم �إجراء ك�شف �شامل لأنواع الوثائق والملفات 

الم�شتركة وتحديد �أنواعها وفقا لكل مو�ضوع . 

واعتمادا على الك�شوف التي �أعدتها فرق العمل ، تم �إعداد نظام ت�صنيف الوثائق الم�شتركة 

كمرحلة �أولى من الم�شروع وفقا للمبادئ والإجراءات الواردة بقانون الوثائق والمحفوظات 

في  العمل  فرق  اعتر�ضت  التي  ال�صعوبات  �إلى  الإ�شارة  يفوتنا  ولا   . التنفيذية  ولائحته 

تحديد موا�ضيع الملفات والتعرف على الخلفيات التي تكون تابعة لكل منها . وا�ستوجب 

الأمر التن�سيق الل�صيق مع الم�س�ؤولين في الجهات المعنية للبت في هذه ال�صعوبات .

تمثـل جداول مــدد ا�ستبقــاء الوثائق حجــر الزاوية في نظـــام �إدارة الوثائـق بحـيث تحــدد 

م�سبقا ، �أي قبل الن��شأة ، لكل نوع من الملفات �أو الوثائق الم�سار الذي يمر به والم�صير 

بين  . ولي�س هناك فرق منهجي  �إليه  الإدارة  انتهاء حاجة  بعد  �إليه  ي�ؤول  الذي  النهائي 

جداول مدد ا�ستبقاء الوثائق الم�شتركة بين الجهات المعنية والوثائق الخ�صو�صية لكل 

جهة معنية .

جداول مدد ا�ستبقاء هي �أداة تت�ضمن بالن�سبة �إلى كل نوع من الوثائق والملفات ما يلي :

�أثناء  ي�ستخدمونها  الذين  الأ�شخا�ص  متناول  في  جارية  كوثائق  الا�ستبقاء  مدة  	-

ممار�سة ن�شاطهم العادي .

مدة الا�ستبقاء كوثائق و�سيطة لدى الجهة المن�شئة . 	-

الم�صيـر النهائــي الــذي تــ�ؤول �إليــه الوثيقــة �أو الملــف وهــو �إما الحفــظ الدائــم  	-

والترحيل �إلى هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية �أو الإتلاف . 

العمل  �أماكن  في  المتداولة  الجارية  الوثائق  على  الا�ستبقاء  مدد  جداول  تطبيق  يتم 

منذ ن��شأتها �إلى انتهاء العمل العادي المتعلق بها ، ثم ت�ستخدم لإدارة الوثائق الو�سيطة 

يمكن  كما   . بها  الخا�ص  النهائي  الم�صير  ولتطبيق  لها  المحددة  الحفظ  مدة  لتطبيق 

تطبيق جداول مدد الا�ستبقاء على الوثائق التي ن��شأت قبل اعتماد نظام �إدارة الوثائق . 
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ويهدف و�ضع جداول مدد ا�ستبقاء الوثائق �إلى :

توحيد مدد ا�ستبقاء ملفات ووثائق الجهات الحكومية وتجنب �ضبط مدد ا�ستبقاء  	-

مختلفة لنف�س النوع من الوثائق .

تحقيق الك�سب والجدوى في �إدارة الموارد الب�شرية والأماكن والمعدات وذلك بـ : 	-

تحويل الملفات والوثائق التي لم تعد جارية الا�ستعمال من مكاتب العمل �إلى  	-

المكان المخ�ص�ص لحفظها مدة انتقالية . يتم الحفظ وفقا لمقت�ضيات جداول 

مدد ا�ستبقاء الوثائق وذلك �إما تطبيقا لأحكام قانونية �أو بغر�ض العودة �إليها 

�أو ت�سهيلا  �أو حفاظا على م�ستندات حقوق الأفراد والمجموعات  عند الحاجة 

لأعمال الرقابة والتفقد والتخطيط والا�ست�شراف .

الترحيــــل الــدوري للــوثائــق التي يتعيـــن حفظهــــا الدائـــم �إلــى هيئــة الوثائــــق  	-

والمحفوظات الوطنية . 

لها قيمة تجعلها  �أ�صبحت غير �صالحة ولي�س  التي  للوثائق  المنظم  الإتلاف  	-

جديرة بالحفظ الدائم .

�ضمان تكوين �أر�صدة الأر�شيف النهائي وحفظها لدى هيئة الوثائق والمحفوظات  	-

وم�صدر   ، الوطني  للتراث  ورافد   ، البلاد  �سيادة  مقومات  على  كدليل  الوطنية 

للبحوث والدرا�سات .

وبذلك تمثل هذه الأداة تج�سيما لنظرية المراحل الثلاث لم�سار الوثائق وو�سيلة ناجعة 

لإدارة الوثائق خلال هذه المراحل .

1 .2- م�ضمون الجداول وتركيبها 

تت�ضمن الجداول بالن�سبة �إلى كل نوع من الملفات �أو الوثائق عدة بيانات تر�سم �أفقيا في 

�أعمدة هي الآتية ) انظر الجداول الم�صاحبة ( :

رقم قاعدة الحفظ :  وهي جملة �أرقام ترمز �إلى �إجمالي البيانات الخا�صة بنوع  	-

�أو الوثائق )من مدد ا�ستبقاء وم�صير نهائي . .( . وي�ستخدم  واحد من الملفات 

هـــذا العــدد للتمييـــز بين قواعــد الحفـظ المعدة ل�سائر �أنواع الوثائق والملفـات ، 

ويتكون عادة من :

- رمز للوظيفة الأ�سا�سية . 

- رمز للوظيفة الفرعية .

- رقم ت�سل�سلي للملف �أو الوثيقة المن�ضوية تحت الوظيفة الفرعية .
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يمكن �أن يت�ألف رقم قاعدة حفظ الملف من ثلاثة �أرقام �أو �أكثر وذلك ح�سب درجة تعقيد 

الوظيفة �أو الن�شاط الذي يندرج �ضمنه الملف وعدد التفريعات المعتمدة .

�أمثلة :  1. 3 . 1 = رقم قاعدة حفظ تخ�ص ملف م�شروع قانون حيث يمثل رقم "1" الأول 

رمزا للوظيفة الأ�سا�سية : 1000 ) التنظيم العام للجهة المعنية ( ، ويمثل رقم "3" رمزا 

للوظيفة الفرعية : 1300) ال�ش�ؤون القانونية والمنازعات ( ، ويدل رقم "1" على ت�سل�سل 

للملفات والوثائق التي تتعلق بال�ش�ؤون القانونية والمنازعات .

3  . 7 . 4 : هو رقم قاعدة حفظ  ملف مناق�صة عن طريق م�سابقة .

3 : هو الرقم الخا�ص بالوظيفة العامة : �إدارة الموارد  المالية : 3000 

7 : هو الرقم الخا�ص بالوظيفة الفرعية : 3700 "المناق�صات "

4 : هو الرقم الت�سل�سلي للملفات داخل هذه المجموعة . 

ا�ستعمال  يتعين  بالوثيقة  �أو  بالملف  للتعريف   : الوثيقة  �أو  الملف  عنوان  	-

. ت�ستوجب  الملفات والوثائق  �أنواع  الم�ستخدم كما تم تحديده بفهر�س  العنوان 

هام�شا  �أمامها  فن�ضع  تخ�صها  تنبيهات  �أو  ملاحظات  والوثائق  الملفات  بع�ض 

باللون الأحمر ويرد التف�سير المنا�سب في �آخر الق�سم المعني . 

بالوثائق  تحتفظ  التي  ال�شعبة  �أو  الق�سم  �أو  الدائرة  وهي   : الم��سؤولة  الجهة  	-

 . اخت�صا�صاتها  ممار�سة  نطاق  في  عليها  تح�صلت  �أو  �أن�ش�أتها  قد  كانت  �سواء  المعنية 

 . التنظيمــــي  هيكلها  في  المعنيــة  الجهــة  تق�سيمــات  �أ�صغــر  الجهة  هــذه  وتمثــل 

ويجب ذكر الجهة الم��سؤولة ح�سب الم�سمى الوارد بالن�صو�ص القانونية المتعلقة 

بالهيكل التنظيمـي للجهــة . في بعـ�ض الحــالات ، توجــد ن�ســخ متعـــددة مــن نفــ�س 

الوثيقــــة ) الكتيب الخا�ص بالميزانية ، تقرير ن�شاط  . . .( فعند ذلك يكتب في 

خانة الجهة الم��سؤولة : "كل الأق�سام"  �أو "عدة �أق�سام" .

ن�سخة �أ�سا�سية ون�سخة ثانوية : توجد بالن�سبة �إلى بع�ض الوثائق �أو الملفات  	-

عدة ن�سخ لدى جهات مختلفة في الجهة المعنية ، ويجب في هذه الحالة التمييز 

بين و�ضعيتين :
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- ن�سخ متكررة لأ�صل وثيقة واحدة توجد داخل نف�س الملف �أو خارجه . مثال ذلك : 

جدول �إر�سال في خم�س ن�سخ . يتعين عندئذ حفظ عدد من الن�سخ اللازمة وفقا 

ل�ضرورة العمل و�إتلاف البقية .

- ن�سخ متكررة من �أ�صل ملف �أو من وثيقة واحدة �أو �أ�صول متكررة للملف الواحد 

للقيام  ت�ستخدم  المعنية  بالجهة  تق�سيمات  عدة  لدى  توجد  الواحدة  للوثيقة  �أو 

ن�سميه  ما  بين  التمييز  يتعين  الحالة  هذه  في   . باخت�صا�صاتها  تتعلق  ب�أعمال 

"ن�سخة �أ�سا�سية " و" ن�سخة ثانوية " .

- " الن�سخة الأ�سا�سية ": تطلق هذه ال�صفة على الوثيقة �أو الملف الذي يحتوي 

على كافة المعلومات حول المو�ضوع المعني بالأمر ، وت�ستخدم هذه الن�سخة 

، وتمثل جزءا لا يتجز�أ  بها  الخا�ص  الإداري  بالعمل  للقيام  �إلزامية  ب�صفة 

منه . وتحفظ هذه الن�سخة الأ�سا�سية لدى الجهة التي �أن��شأتها �أو تح�صلت 

عليها بحكم اخت�صا�صاتها .

-  " الن�سخة الثانوية " : تطـلـق علـى ن�سخـــة ممــاثلــة للن�سخـــة الأ�سا�سيــة �أو علــى 

ن�سخة توفر �أقل معلومات منها وتوجد هذه الن�سخة الثانوية بوحدة �أخرى 

، وتكون  �أو تح�صلت عليها  الأ�سا�سية  الن�سخة  �إن�شاء  �أ�شرفت على  التي  دون 

كذلك قيمة ا�ستخدامها محدودة بالمقارنة مع الن�سخة الأ�سا�سية .

�أ�سا�سية تحفظ لدى  ، منها ن�سخة  �أ�صلية  ن�سخ  التي تتوفر في عدة  الفاتورة  مثال ذلك 

الدائرة المالية لكونها معنية بالم�صاريف وتمثل هذه الن�سخة لديها حجة وهي مطالبة 

بحفظها مدة تحددها الن�صو�ص القانونية . �أما الن�سخة الثانوية من هذه الفاتورة ، ولو 

تطالب  لا  منتفعة  جهة  �إلى  المعنية  المقتنيات  مع  مثلا  تر�سل  التي  هي   ، �أ�صلا  كانت 

بحفظها لنف�س المدة . لذا ، يمكن �إتلاف الن�سخ الثانوية بعد مدة ق�صيرة من الزمن . 

وي�شار في الجدول �إلى الن�سخة الأ�سا�سية �أو الن�سخة الثانوية بو�ضع علامة "+"  في الخانة 

المنا�سبة .

- مدد الا�ستبقاء : يمثل هذا الجزء الجانب الأ�سا�سي من الجداول حيث ت�ضمن 

به مدة ا�ستبقاء الملف �أو الوثيقة وذلك على مرحلتين :
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العمل  بمكاتب  والوثائق  الملفات  ا�ستبقاء  خلالها  يتم   " جارية  "وثيقة  	-

غيرها  �أو  وقانونية  ومالية  �إدارية  لأغرا�ض  والمتواتر  العادي  للا�ستخدام 

و�إلى �أن تنجز الجهات المعنية الأعمال المنوطة بعهدتها .

�أو  دائرة  لدى  وجوبا  والوثائق  الملفات  حفظ  خلالها  "يتم  و�سيطة  "وثيقة  	-

الإدارة  للغر�ض داخل  �أماكن معدة  المعنية وذلك في  بالجهة  الوثائق  ق�سم 

�أو خارجها . ويكون ا�ستخدام الملفات والوثائق طيلة هذه الفترة عر�ضيا . 

وبانق�ضاء فترة الحفظ هذه تنتهي حاجة الإدارة تماما �إلى الملفات والوثائق 

المعنية .

وتحدد مدد ا�ستبقاء الوثائق والملفات كوثائق جارية و كوثائق و�سيطة على �أ�سا�س قيمتها 

ال�سنوات في  التعبير عن مدة الحفظ عادة بح�ساب عدد من  . ويتم  القانونية والإدارية 

كلتا الحالتين ) فترة ن�شطة �أو فترة �شبه ن�شطة ( . وفي بع�ض الحالات ، يتعذر تحديد 

�إداري  �إجراء عمل  عدد من ال�سنوات اللازمة لذلك ، فيحدد انتهاء فترة لاا�ستبقاء عند 

معين تنتهي بمقت�ضاه حاجة الإدارة �إلى الملف �أو الوثيقة في الفترة المعنية . مثال ذلك 

الملف الإداري للموظف الذي يبقى ن�شطا �إلى حد لاانقطاع النهائي للموظف عن العمل 

في�ستحيل تحديد عدد ال�سنوات م�سبقا . في هذه الحالة ، يو�ضع رقم هام�ش في العمود 

المنا�سب ويف�سر في خانة الملاحظات بذكر هذا الإجراء الإداري . وكذلك الأمر بالن�سبة 

�إلى ملـف قــر�ض بنكــي حيــث ي�صعــب تحـديـد مـدة ا�ستبقائـه م�سبقــا بح�سـاب ال�سنـــوات ، 

فيكـون انتهـاء مـدة لاا�ستبقاء عند ا�سترجاع القر�ض وتبرئة ذمة المقتر�ض مهما كان عدد 

ال�سنوات ال�ضرورية لذلك .

وبالن�سبـة �إلى بعـ�ض الوثائــق ، التي لا ي�ستــوجب الأمــر حفظهــا لمــدة انتقاليــة كوثــائــق 

و�سيطة ، فلا يكتب �شيء في العمود المنا�سب .

الم�صير النهائي : يكون الم�صير الذي ت�ؤول �إليه الملفات والوثائق العامة بعد  	-

انتهاء حاجة الإدارة �إليها على النحو التالي :   

ا	لحفظ الدائم والكلي لنوع من الملفات �أو الوثائق ويرمز �إلى ذلك بـ : ) ح .د (  �أي  -

الحفظ الدائم ، وتو�ضع علامة "+"  في الخانة المنا�سبة . 
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الحفظ الدائم لجزء من الوثائق بعد �إجراء فرز وانتقاء مدرو�س ثم �إتلاف الباقي  	-

والرمز هو : "ان" �أي الانتقاء . وتبين في خانة الملاحظات المعايير المعتمدة في 

الانتقاء وكيفية �إجرائه ، وتو�ضع علامة "+" في الخانة المنا�سبة .

في   "+" علامة  وتو�ضع   ، الإتلاف  "�إت" �أي   : هو  والرمز  للوثائق  الكلي  الإتلاف  	-

الخانة المنا�سبة . 

 . والمرجعية  التاريخية  قيمتها  �أ�سا�س  على  والملفات  للوثائق  النهائي  الم�صير  يحدد 

كل  في  والدرا�ســـات  للبحــوث  مـ�صدرا  تمثل  لأنها  دائمـة  ب�صفـة  الوثائـق  بع�ض  وتحفـظ 

حقوق  لإثبات  وم�ستندا  البلاد  تخ�ص  التي  المهمة  الق�ضايا  لبع�ض  ومرجعا  المجالات 

الأفراد والمجموعات ، وكذلك �سندا للذاكرة الجماعية والذاتية الوطنية . ويعني الحفظ 

الدائم ترحيل الوثائق المعنية وجوبا �إلى هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية .

وفي حالة حفظ جزء فقط من مجموعة ملفات �أو وثائق تحدد هيئة الوثائق والمحفوظات 

الوطنية بعد �أخذ ر�أي الجهة المعنية طرق ومعايير الانتقاء للوثائق وفقا للمناهج المتبعة 

في هذا الم�ضمار . 

في �أغلب الحالات تحدد قاعدة الحفظ بالن�سبة �إلى الوثيقة �أو الملف ب�صفة كاملة مهما 

تعددت الوثائق المكونة له . �إلا �أنه في بع�ض الحالات الخا�صة تفرد بع�ض الوثائق من 

الملف الواحد وت�سند �إليها مدد حفظ مغايرة للمدد الم�سندة �إلى بقية مكونات الملف . 

ولهذا الغر�ض تم ذكر الوثائق المكونة لكل ملف في فهر�س الوثائق والملفات للتثبت منها 

عند �إعداد مدد الا�ستبقاء . مثال : ملف �إعداد الموازنة الت�شغيلية ين�ش�أ كل �سنة ، ويمكن 

حفظه ثلاث �سنوات كوثيقة جارية ثم �سبع �سنوات كوثيقة و�سيطة ويتم �إتلافه بعد ذلك ، 

�أمـا ال�صيغــة النهائيـة للموازنــة ) التي يتم التو�صـل �إليها بعد مناق�شة التقديرات وتدخل 

الجهات المعنية ( فهي تحفظ ب�صفة دائمة .

1 .3 - طريقة �إعداد الجداول :

�إعــداد جـداول مدد ا�ستبقــاء الوثائــق نوعيــن من الخبـرات : خبــرة م�ستخـدمــي  يتطلـب 

الوثائق ودرايتهم بها وبطرق العمل المتعلقة بها من ناحية وخبرة �أخ�صائيي الوثائق من 

ناحية �أخرى الذين يتولون ت�أمين الجانب الفني لإعداد الجداول . 
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وتجدر الإ�شارة في هذا ال�صدد �إلى ال�صعوبة التي قد تعتر�ض فريق العمل  المخت�ص بهذه 

المهمة والمتمثلة في خلط الموظفين بين �إجراءات العمل الإداري والوثائق الناتجة عن 

ذلك . في بع�ض الحالات عو�ض �أن نجد قائمة وا�ضحة لأنواع الوثائق التي يتكون منها 

الملف ، يقوم الموظف الذي يجري الك�شف عن الوثائق بو�صف الإجراءات الإدارية التي 

الوثائق هو  �أخ�صائي  يهم  الذي  بينما   ، بالوثائق  المتعلقة  الم��سألة  يتبعها عند مبا�شرة 

الوزير في  ر�أي  �أخذ  نقول  �أن  المثال عو�ض  �سبيل  . على  ذلك  النا�شئة عن  الوثائق  ذكر 

مو�ضوع ما يجب �أن نقول مذكرة �أو ملحوظة عمل موجهة �إلى الوزير . فترى الموظف 

ي�سرد الأعمال التي يقوم بها ويجب على الأخ�صائي �أن يترجم ذلك �إلى عناوين وم�سميات 

الوثائق النا�شئة عن عمل الموظف .

الوثائق وتحديد قيمتها  التعرف على  ، ي�ستوجب الأمر  الوثائق  ا�ستبقاء  ولتحديد مدد 

لأي  بالن�سبة  قيمتها  ثم  �أولى  فترة  في  وم�ستخدميها  لمن�شئيها  بالن�سبة  و�صلاحيتها 

الأولى  القيمة  وت�سمى   . �أجله  �أن�شئت من  الذي  الغر�ض  دون  �آخر ولأي غر�ض  ا�ستعمال 

"القيمة الأولية" وهي تتدرج على مرحلتين : فترة ن�شطة للوثائق والملفات وفترة �شبه 

ن�شطة . وتوافق الفترة الن�شطة المدة اللازمة لا�ستبقاء الوثائق والملفات بمكاتب العمل 

كوثائق جارية حيث يكون ا�ستخدامها متواترا �إلى �أن تعالج الم�سائل والأعمال المتعلقة 

 . و�سيطة  كوثائق  والملفات  الوثائق  حفظ  مدة  الن�شطة  �شبه  الفترة  توافق  بينما   ، بها 

وبخ�صو�ص "القيمة الثانوية" للوثائق والمتمثلة في  ا�ستعمالها لغر�ض دون الغر�ض الذي 

العلمي  البحث  لأغرا�ض  والملفات  الوثائق  ا�ستخدام  �إمكانية  تقييم  يتم   ، لأجله  �أن�شئت 

والإبداع الأدبي والفكري وغير ذلك من الأعمال المتعلقة بالذاكرة والتراث وما �إلى ذلك 

من ا�ستعمال .

وبالن�سبة �إلى تقدير وتثمين القيمة الأولية بغر�ض �ضبط مدد الا�ستبقاء ، لا �أحد يمكن 

وطرق  الوثيقة  ب�صلاحيات  يتعلق  ما  بكل  �أدرى  وهم  الوثائق  م�ستخدمي  يعو�ض  �أن 

التثبت من  المدد يجب  قبل �ضبط هذه  لكن   . اللازمة لا�ستبقائها  والمدد  ا�ستخدامها 

الن�صو�ص القانونية المتعلقة بمو�ضوع الوثيقة المعنية لمعرفة ما �إذا كانت هناك �أحكام 

. وفعلا نجد  الوثيقة  �أو مدة قانونية لا�ستبقاء هذه  تقادم  قانونية قد ن�صت على فترة 

المت�صلة  بالوثائق  تتعلق  �أحكاما   ، بالتجارة  المتعلق  القانون  مثل   ، القوانين  بع�ض  في 
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بالمعاملات ت�شير �إلى حفظ بع�ض الوثائق عددا من ال�سنوات . وعند قراءة هذه الن�صو�ص 

يجب التفطن �إلى طريقة بناء الن�ص القانوني حيث �إن الم�شرع عادة ما ي�ؤكد على الإجراء 

ولا يق�صد مبا�شرة الوثائق المرتبطة بذلك . فعندما ين�ص القانون على �أن �أجل التقا�ضي 

الوثائق  ا�ستبقاء  �أن فترة  �أن يفهم الأخ�صائي  في مادة معينة يكون بثلاث �سنوات يجب 

المتعلقة بهذا الإجراء لا ينبغي �أن تقل عن ثلاث �سنوات .

فكلما وجدنا �أحكاما من هذا النوع يتعين �أخذها وجوبا بعين الاعتبار و�ضبط مدة ا�ستبقاء 

�أن الن�صو�ص القانونية لم تميز في مدة التقادم بين  �إلا  �أ�سا�سها .  الوثيقة المعنية على 

فترة ن�شطة وفترة �شبه ن�شطة ، وهذه الآلية تخ�ص مجال الوثائق ولم تطرح على الم�شرع . 

لذا ، يتعين على فريق العمل المكلف ب�إعداد جداول مدد ا�ستبقاء الوثائق �أن يقوم بتق�سيم 

المدة القانونية بين الفترة الن�شطة والفترة �شبه الن�شطة .

الا�ستبقاء  مدد  مع  المقارنة  �إلى  اللجوء  يمكن   ، القانونية  الن�صو�ص  من  التثبت  وبعد 

�إلى وثائق مماثلة . وتجدر الإ�شارة في هذا المجال  �أخرى بالن�سبة  التي اعتمدتها دول 

في  �ضروريا  �أمرا  �أ�صبح  الدول  بين  المماثلة  الوثائق  ا�ستبقاء  في مدد  التن�سيق  �أن  �إلى 

ع�صر العولمة . فقد انت�شرت طرق موحدة لإدارة الم�ؤ�س�سات والم�شاريع عبر العالم عن 

طريق ال�شركات المتعددة الجن�سيات والمنظمات الحكومية العالمية وخا�صة نظام الأمم 

المتحدة ، وتم تنميط العديد من الوثائق خا�صة مع نمو ا�ستخدام الموا�صفات والمقايي�س 

الدولية تحت �إ�شراف المنظمة العالمية للموا�صفات )ISO( . وقد يكون من المفيد �أن 

في  جهود  بذل  �إلى  بالخ�صو�ص  للأر�شيف  الدولي  والمجل�س  المهنية  المنظمات  ت�سعى 

هذا الاتجاه لما لهذه الم��سألة من انعكا�س طيب على التعاون بين الدول في هذا المجال 

خا�صة بالن�سبة للدول النامية التي هي في حاجة ما�سة �إلى �إر�ساء نظم لإدارة وثائقها .

�إلى جانب اعتماد مدد الا�ستبقاء الواردة بالن�صو�ص القانونية والقيا�س بالمدد الم�ستخدمة 

في دول �أخرى ، يجب على من�شئ الوثائق والمتعاملين معها التعويل على خبرتهم وتقاليد 

عملهم ل�ضبط مدد الا�ستبقاء بالن�سبة للفترة الن�شطة و�شبه الن�شطة . وفي هذا ال�صدد ، 

ي�سهل على ه�ؤلاء تحديد الفترة الن�شطة لأن كل موظف ي�ستخدم وثائق يعرف عادة بكل 

دقة متى تنتهي فترتها الن�شطة �أي متى يغلق الملف بعد �إجراء الأعمال المطلوبة منه . 

ولا يجب مجاراة الموظفين الذين يريدون حفظ الوثائق بمكاتب العمل مدة �أطول مما 

ي�ستوجبه العمل العادي للمرفق ، لأن انعكا�سات ذلك غير طيبة ، فتتكد�س الوثائق وقد 
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لا يت�سنى للموظف الرجوع �إلى الوثيقة المطلوبة عند الحاجة بكل �سرعة ودقة ، بينما 

يمكن حفظ الوثائق الو�سيطة لدى المخت�صين من الرجوع �إليها ب�سرعة فائقة . ثم �إن 

الوثائق م�ساحات كبيرة على  باهظة حيث تحتل  له كلفة  العمل  الوثائق بمكاتب  تكد�س 

ح�ساب الف�ضاء المخ�ص�ص للموظفين ، وعادة ما تكون قيمة الإيجار لأماكن العمل �أرفع 

بكثير من تلك المتعلقة بالأماكن المعدة لخزن الوثائق . 

�أن  علموا  �إذا  خا�صة  الن�شطة  �شبه  الفترة  تحديد  في  �صعوبة  الموظفين  �أغلب  ويلاقي 

م�صير الوثائق بعد ذلك يكون الإتلاف ، فترى بع�ضهم يتهرب من تحديد مدة الحفظ 

الانتقالي للوثائق �أو يقترح مدة طويلة من الزمن تغطي فترة الن�شاط المتبقية له في 

الوظيفة . وفي ظل غياب تقاليد في هذا الم�ضمار ، يجب �أخذ عدة احتياطات من ذلك 

الوثائق  �إلى  الرجوع  ا�ستوجبت  التي  الحالات  �أنواع  عن  الموظفين  قدماء  لدى  البحث 

الو�سيطة ومدة ال�سنوات التي م�ضت على �إن�شائها ، كما تتم درا�سة ق�ضايا النزاعات �أمام 

المحاكم لمعرفة نوعية الوثائق الم�ستندة في ذلك وتواريخ �صدورها . بالاعتماد على هذه 

الو�ضعيات وبالرجوع �إلى القيمة القانونية للوثائق ، يمكن تحديد مدد ا�ستبقاء منطقية 

ومعقولة  .

ولا يجب كذلك مجاراة الموظفين في جنوحهم نحو حفظ الوثائق مدة �أطول من اللازم 

ال�شخ�صية  وت�صرفاتهم  الأ�شخا�ص  لأهواء  في�صبح خا�ضعا  يفقد م�صداقيته  النظام  لأن 

�أنه يمكن في بع�ض الحالات تمديد مدة  ولي�س لمعايير و�ضوابط منطقية وعلمية . �إلا 

الحفظ الانتقالي بالن�سبة �إلى الوثائق التي �سوف يكتب لها الحفظ الدائم لكنها لا تتاح 

للعموم �إلا بعد مدد حددها القانون : ) ثلاثين �أو �ستين �أو مائة ( �سنة من تاريخ ن��شأتها . 

وينطبـق الو�ضـع على الوثائـق ال�صــادرة عن الجهــات الأمنيــة والع�سكريــة والدبلــوما�سيــة 

والق�ضائية التي قد تحتاج �إلى وثائقها لمدة طويلة وعادة ما تكون لهذه الوثائق �صبغة 

م�س�ؤولية  تحت  الوثائق  لحفظ  طويلة  مدة  �إدراج  يمكن  الجهات  هذه  ولطم�أنة   . �سرية 

الجهة المن�شئة لها  .

�إن المعايير والآليات المعتمدة في تقييم مدد ا�ستبقاء الوثائق لا ترتبط بطبيعة �أوعيتها 

وبخ�صـــو�ص   . ال�ســـواء  حـــد  على  الإلكترونيــة  والوثائـــق  الورقيـــة  الوثائـــق  تخــ�ص  فهـي 
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فيمكـــن  الإلكترونيــة  الوثائـق  بعـ�ض  يت�ضمـن  بالأمـر  المعنـي  الملـف  كـان  �إذا   ، الحفـظ 

�سحبها على الورق حتى يكتمل تركيب الملف �أو حفظها في �شكل �إلكتروني وفقا للقواعد 

والإجراءات المنا�سبة .

الثانوية  قيمتها  وتثمين  الوثائق  تقييم  يخ�ضع   ، للوثائق  النهائي  الم�صير  وبخ�صو�ص 

�إلى معايير مختلفة و�أكثر �صعوبة . بما �أن الأمر يتعلق بتقدير قيمة الوثيقة لا�ستعمالها 

في غر�ض دون الذي �أن�شئت من �أجله ، قد تختلف وتتنوع هذه الأغرا�ض . ويمكن لمن�شئ 

الوثيقة تقديم اقتراحات حول الم�صير النهائي للوثيقة ، لكن هيئة الوثائق والمحفوظات 

�أكثر من غيرها لتحديد الم�صير النهائي . وتعتمد في ذلك على  الوطنية هي الم�ؤهلة 

عدة طرق �أهمها :

 التوا�صل �أي حفظ نف�س النوع من الوثائق والملفات التي تحفظ عادة . --

 القيا�س �أي المقارنة مع ما يح�صل لنف�س النوع من الوثائق في البلدان الأخرى . --

 ا�ست�شارة الم�ستفيدين �أي الباحثين المخت�صين في المجالات التي تهم الوثائق . --

ومهما يكن من �أمر ، ف�إنه يجب �إجراء انتقاء �شديد نظرا ل�ضخامة حجم الوثائق الورقية 

وذلـك رغــم انت�شــار الوثائــق الإلكترونيــة . فلا يمكن الحفـظ ب�صفـة دائمة لن�سبـة كبيرة 

الدول  جل  في  المن��شأة  الوثائق  جملة  �إلى  بالنظر  المحفوظات  ن�سبة  وتتراوح   . منها 

المتقدمة من 4 �إلى 7 بالمائة على �أكثر تقدير .  

تظهر هذه الن�سبة وك�أنها �ضعيفة ، لكن �إذا اعتبرنا حجم الوثائق التي ت�ضاف �سنويا �إلى 

المهمة  الوثائق  لحفظ  �شديد  انتقاء  �إجراء  و�ضرورة  �أهمية  ندرك   ، الوطني  المخزون 

فح�سب . لذلك �أ�صبحت م�س�ألة تقييم الوثائق وانتقائها وظيفة �أ�سا�سية بالن�سبة لأخ�صائي 

الوثائق حيث �إنه ينحت ملامح الذاكرة الجماعية للبلد وله م�س�ؤولية ح�ضارية ثقيلة في 

الما�ضي في  و�إنجازاتها وتجعل  الر�سمية  الأجهزة  ن�شاط  التي تدل على  الوثائق  اختيار 

خدمة الأجيال القادمة .

تــ�ؤدي عمليـة تقييــم الوثائــق �إلى �ضـبط مدد ا�ستبقائهــا والم�صيــر النهائــي الذي تــ�ؤول 

�إليه . وت�ؤدي النتيجة بالن�سبة �إلى كل نوع من الوثائق والملفات �إلى بناء قاعدة الحفظ 

والم�صير  و�سيطة  كوثيقة  الحفظ  ومدة  كوثيقة جارية  الا�ستبقاء  تت�ألف من مدة  وهي 
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التنظيمي   الهيكل  تق�سيمات  ح�سب  الحفظ  قواعد  وتجمع   . �إليه  ت�ؤول  الذي  النهائي 

للجهات الخا�ضعة لقانون الوثائق والمحفوظات في �شكل جدول . وت�ؤلف هذه الجداول 

�أداة عمل تحتوي على العنا�صر التالية :

نظم  مجال  في  المتبعة  ال�سيا�سة  وتبرز  العام  �إطاره  في  العمل  ت�ضع  مقدمة  	-

المعنية  الهياكل  وتحث  الوثائق  �إدارة  من  الخ�صو�صية  والأهداف  المعلومات 

بالحر�ص على تنفيذ النظام الذي تم و�ضعه مبينة الفائدة من ذلك .

عن  للبحث  ا�ستعمالها  وكيفية  الحفظ  وقواعد  الجداول  بناء  لطريقة  تقديم  	-

القاعدة المنا�سبة للوثيقة �أو الملف .

قائمة بالم�صطلحات الفنية الواردة بالجداول و�شرح مفهومها لتي�سير ا�ستعمال  	-

الجداول .

- قائمة قواعد الحفظ في �شكل جداول مرتبة ح�سب تق�سيمات الجهة .

1 .4 - ال�صيغة النهائية للجداول : 

بعد �إجراء كل مراحل �إعداد جداول مدد ا�ستبقاء الوثائق يجب �أن تمر نتائج هذا العمل 

بعملية مراجعة وتدقيق وموافقة تجرى وفقا للمراحل الآتية :

- تكون المرحلة الأولى داخلية وتت�ضمن ما ي�أتي :

- ي�صادق الم�س�ؤول عن كل تق�سيم من تق�سيمات الجهة على قواعد الحفظ التي 

و�ضعت للوثائق والملفات الراجعة �إليه بالنظر . والهدف من ذلك هو تحميله 

الم�س�ؤولية في محتوى قواعد الحفظ حتى ت�صبح خيارا وطريقة عمل ارت�ضاها 

ليعمل على هديها . 

- ثم تخ�ضع كل قواعد الحفظ لوثائق الجهة للدرا�سة من قبل الجهة الم�س�ؤولة 

عن ال�شــ�ؤون القانونيــة وذلك بغــر�ض التثبــت مـــن �أن مــدد الحفــــظ المعتمــــدة 

لا تت�ضارب مع �أي ن�ص قانوني �أو ترتيبي �ساري المفعول . ولا يطلب من هذه 

الجهـة �أن ت�صادق على مدد الحفظ في حد ذاتها لأن م�ستخدمي الوثائق �أدرى 

بذلك ويقت�صر دورها على النظر في  ملاءمتها مع الن�صو�ص القانونية والتنفيذية .
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- تخ�ص المرحلة الثانية هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية . وقد منح القانون 

الوثائق حتى تتمكن من  ا�ستبقاء  الموافقة على جداول مدد  الجهة حق  لهذه 

�إر�ساء نظام وطني متما�سك لإدارة الوثائق ، فتكون مناهج  العمل وقواعد الحفظ 

على  الم�ؤ�س�سة  هذه  ت�شرف  كما   . للدولة  الإداري  الجهاز  وحدات  بين  موحدة 

�سيا�سة الحفظ الدائم للوثائق وتكوين م�صادر ذاكرة البلاد ب�صفة متنا�سقة . 

وعلى هذا الأ�سا�س تتولى الهيئة الموافقة على كل جداول مدد ا�ستبقاء الوثائق 

بعد المراجعة والتثبت منها . 

- تتمثــل المرحلــة الثالثــــة في اعتمــاد النظــام : ورد فـي تعديــل قانــون الوثائــــق 

والمحفوظات ال�صادر بالمر�سوم ال�سلطاني رقم 2008/62 �أن نظام �إدارة الوثائق 

مجل�س  موافقة  بعد  الوزير  من  بقرار  ي�صدر  المعنية  الجهات  بين  الم�شتركة 

الوزراء . لذلك يتولى الوزير ) الم�شرف على الهيئة ( عر�ض الم�شروع النهائي 

بالجريدة  ين�شر  بقرار  ي�صدر  المجل�س  موافقة  وبعد   . الوزراء  مجل�س  على 

الر�سمية وي�أخذ طابعا �إلزاميا لكل الجهات المعنية . 

الذي  التطور  الأمر مراجعتها تما�شيا مع  الأداة قد يتطلب  ا�ستخدام هذه  بعد مدة من 

يح�صل على تركيب الوثائق داخل الجهة المعنية �أو �إذا ات�ضح �أن بع�ض قواعد الحفظ غير 

منا�سبة . ومــن الأف�ضل جمـــع الملاحظـــات وحـــالات التغييــــر �أو التحديـــث بعد مدة �سنة 

�أو �سنتين من بداية تطبيق جداول مدد ا�ستبقاء الوثائق . 

وفي كل الحالات يجب تحديث هذه الأداة باتباع نف�س المنهجية التي اعتمدت في �إن�شائها .
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جداول مدد ا�ستبقاء وثائق وملفات 

الوظيفة الرئي�سية 1000: التنظيم العام للجهة المعنية

الوظائف الفرعية

1100 مكتب الوزير ومكتب الوكيل 

1200 مكتب رئي�س الجهة المعنية ومكتب المدير العام 

1300 ال��شؤون القانونية والمنازعات 

1400 العلاقات العامة والإعلام

1500 الإح�صاء والتخطيط والتنظيم والدرا�سات 

1600 التعاون الدولي

1700  تقنية المعلومات

1800 الوثائق والمعلومات

1900 الأمن وال�سلامة	
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/ الوظيفة الفرعية1700: تقنية المعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

4.2.7 .1
1723

تجهيزات تقنية المعلومات وملحقاتها
جرد 

التق�سيم المكلف 
بتقنية المعلومات

+
�سنتان

10 �سنوات
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

1730
مجيات تقنية المعلومات

بر
"

1.3.7 .1
1731

برامج وقواعد البيانات
الاحتياجات من ال

 "
)1(

10 �سنوات
+

2.3.7 .1
1732

برامج وقواعد البيانات
ير ال

توف
"

+
3 �سنوات

10 �سنوات
+

3.3.7 .1
1733

برامج وقواعد البيانات
ت�صميم النظم الآلية وال

"
+

)2(
20 �سنة

+

1734
أنظمة برامج وال

ير ال
متابعة �س

 "

4.3.7 .1
1/1734

مجيات تقنية 
الوثائق والبيانات حول نظم وبر

المعلومات
"

+
)1(

10 �سنوات
+

5.3.7 .1
2/1734

برامج  وقواعد البيانات
الن�سخ الاحتياطية لل

"
+

)1(
10 �سنوات

+

6.3.7 .1
3/1734

برامج التطبيقية والبيانات
تحديث ال

"
+

)1(
10 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/ الوظيفة الفرعية1700: تقنية المعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

7.3.7 .1
4/1734

تحليل بيانات ومعلومات
لجة و

جمع ومعا
التق�سيم المكلف 
بتقنية المعلومات

+
)1(

5 �سنوات
+

نجاز العمل
إ  )1( �سنة  بعد �

لحا
 )2( طالما يكون �صا

8.3.7 .1
5/1734

برامج والأنظمة
الرد على الا�ستف�سارات حول ال

"
+

)1(
5 �سنوات

+

9.3.7 .1
6/1734

تبادل البيانات والمعلومات
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

10.3.7 .1
7/1734

�إعداد �أوراق عمل
"

+
)1(

5 �سنوات
+

11.3.7 .1
8/1734

�إعداد تقارير
"

+
3 �سنوات

10 �سنوات
+

1740
بكات لتقنية المعلومات ال�ش

 "

1.4.7 .1
1741

ال�شبكة الداخلية
"

)2(
20 �سنة

+

2.4.7 .1
1742

لجهة المعنية
ترنت با

�شبكة الإن
"

+
)2(

10 �سنوات
+

3.4.7 .1
1743

لحكومية 
بكة ا لجهة المعنية بال�ش

ربط ا
"

 
)2(

10 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/ الوظيفة الفرعية1700: تقنية المعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

4.4.7 .1
1744

ني للجهة المعنية
ترو

إلك الموقع ال
التق�سيم المكلف 
بتقنية المعلومات

+
)2(

20 �سنة
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

 )3( �سنة بعد انتهاء العقد

1750
ال�صيانة والدعم الفني

"

1.5.7 .1
1751

عقود �صيانة 
 "

+
)3(

10 �سنوات
+

2.5.7 .1
1752

�صيانة �أجهزة تقنية المعلومات وملحقاتها
"

�سنتان
3 �سنوات

+

3.5.7 .1
1753

بكات لخا�صة بال�ش
�صيانة  الأجهزة ا

"
+

�سنتان
3 �سنوات

+

4.5.7 .1
1754

الأمن وال�سلامة لأجهزة تقنية المعلومات
 "

+
3 �سنوات

10 �سنوات
+

5.5.7 .1
1755

الدعــم الفنــي لم�ستخدمي �أجهــزة ونظم تقنيــة 
المعلومات

"
+

)1(
3 �سنوات

+

1760
أهيل التدريب والت�

"

1.6.7 .1
1761

الاحتياجـــات لتدريــب وت�أهيـــل الموظفيـــن فـــي 
مجال تقنية المعلومات

"
+

)1(
5 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/ الوظيفة الفرعية1700: تقنية المعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

ني الت�ص
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2.6.7 .1
1762

�إعداد خطة تدريب وت�أهيل
التق�سيم المكلف 
بتقنية المعلومات

+
)1(

10 �سنوات
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

3.6.7 .1
1763

لجهة المعنية
دورة تدريبية داخل ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

4.6.7 .1
1764

لجهة المعنية
دورة تدريبية خارج ا

 "
+

)1(
5 �سنوات

+

5.6.7 .1
1765

دورة تدريبية خارج ال�سلطنة
"

+
3 �سنوات

5 �سنوات
+

6.6.7 .1
1766

لخا�صة با�ستخدام 
�إعداد الكتيبات الإر�شادية ا

وت�شغيل نظم المعلومات
"

+
)2(

10 �سنوات
+

7.6.7 .1
1767

مجال تقنية المعلومات
الت�أهيل فـي 

 "
+

)1(
10 �سنوات

+

1770
ني

ترو
ظ الإلك

لحف
ا

"

1.7.7 .1
1771

ترونية )الأقرا�ص الممغنطة ،
ظ الوثائق الإلك

حف
الأ�شرطة الممغنطة ، الأقرا�ص ال�ضوئية ، 
أقرا�ص متعددة الو�سائط( مجة ، ال

الأقرا�ص المد
"

)2(
10 �سنوات

+

2.7.7 .1
1772

برامج التطبيقية 
ظ ن�سخ احتياطـية من ال

حف
والبيانات

"
)3(

10 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/ الوظيفة الفرعية1700: تقنية المعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

3.7.7 .1
1773

ظ ن�سخ احتياطـية من الوثائق والبيانات
حف

التق�سيم المكلف 
بتقنية المعلومات

+
)1(

10 �سنوات
+

لحا مع 
)1( طالما يكون �صا

ير الوعاء قبل نفاذ 
تغي

�صلاحيته
نجاز العمل

إ )2( �سنة  بعد �

1780
لخا�صة بتقنية المعلومات

الموازنة ا
"

1.8.7 .1
1781

الموازنة الت�شغيلية
 "

+
�سنتان

10 �سنوات
+

2.8.7 .1
1782

كيفية ا�ستعمال الموازنة الت�شغيلية
"

)2(
10 �سنوات

+

3.8.7 .1
1783

نمائية لتقنية المعلومات
الموازنة الإ

"
+

5 �سنوات
10 �سنوات

+

4.8.7 .1
1784

نمائيــــة لتقنيـــــــة 
كيفيــــــة ا�ستعمــــال الموازنــــة الإ

المعلومات
 "

+
)2(

10 �سنوات
+

5.8.7 .1
1785

متابعة تنفيذ برامج ا�ستعمال الموازنة
"

+
)2(

10 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1800: الوثائق والمعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

1810
بريد

�إدارة ال
بريد

ق�سم ال
 

)1( �سنة بعد امتلاء ال�سجل

1811
ادر والوارد بريد ال�ص

ن�سخ ال
 "

1.1.8 .1
1/1811

بريد ال�صادر 
ن�سخ ال

"
+

4 �سنوات
5 �سنوات

+

2.1.8 .1
2/1811

بريد الوارد 
ن�سخ ال

 "
+

4 �سنوات
5 �سنوات

+

1812
ترونـــي ال�صــــــادر 

بريـــد الإلك
ن�ســـخ الفاكـــ�س وال

والوارد
"

3.1.8 .1
1/1812

ادر  ني ال�ص
ترو

بريد الإلك
ن�سخ الفاك�س وال

"
+

4 �سنوات
5 �سنوات

+

4.1.8 .1
2/1812

ني الوارد 
ترو

بريد الإلك
ن�سخ الفاك�س وال

"
+

4 �سنوات
5 �سنوات

+

1813
بريد 

�سجلات ال
"

5.1.8 .1
1/1813

بريد الوارد
�سجل ال

"
)1(

5 �سنوات    
+

6.1.8 .1
2/1813

بريد ال�صادر
�سجل ال

"
)1(

5 �سنوات    
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1800: الوثائق والمعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

7.1.8 .1
1814

لجهة المعنية
قوائم عناوين للجهات المتعاملة مع ا

بريد 
ق�سم ال

+
)2(

5 �سنوات  
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

 )3( �سنة  بعد انتهاء العقد

8.1.8 .1
1815

بريد المعاد
ال

"
+

)1(
5 �سنوات    

+

9.1.8 .1
1816

عقود نقل بريد
"

+
)3(

5 �سنوات    
+

10.1.8 .1
1817

بريدية
دمغ الطوابع ال

 "
+

)2(
5 �سنوات

+

11.1.8 .1
1818

�سجل العطاءات )المناق�صات والمزايدات والم�سابقات 
والمناف�سات...(

"
+

)1(
-

+

1820
نظم �إدارة الوثائق

ق�سم تنظيم
الوثائق

1.2.8 .1
1821

العلاقة مع هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية
"

+
)1(

10 �سنوات    
+

1822
إدارة الوثائق �إعداد الأدوات الإجرائية لنظام �

"

2.2.8 .1
1/1822

لخ�صو�صية المتداولة 
�إجراء ك�شف حول الوثائق ا
وا�ستخراج قائمة ا�سمية لها

"
+

)2(
10 �سنوات

+

3.2.8 .1
2/1822

لخ�صو�صية
�إعداد نظام ت�صنيف الملفات والوثائق ا

 "
+

)2(
10 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1800: الوثائق والمعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

4.2.8 .1
3/1822

�إعـــداد جــــداول مــــدد ا�ستبقـــاء الملفـــات والوثائـــق 
لخ�صو�صية

ا
ق�سم تنظيم

الوثائق
+

)2(
10 �سنوات  

+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

1823
تحديث الأدوات الإجرائية لنظام �إدارة 

مراجعة  و
الوثائق

"

5.2.8 .1
1/1823

تحديـــث القائمـــة الا�سميـــة للملفــــات 
مراجعـــة/

لخ�صو�صية
والوثائق ا

"
)2(

10 �سنوات
+

6.2.8 .1
2/1823

تحديث نظام ت�صنيف الملفات والوثائق 
مراجعة/

لخ�صو�صية
ا

"
+

)2(
10 �سنوات

+

7.2.8 .1
3/1823

جداول مدد ا�ستبقاء الملفات 
تحديث 

مراجعة/
لخ�صو�صية

والوثائق ا
 "

+
)2(

10 �سنوات
+

8.2.8 .1
1824

تركة
الم�شاركة فـي �إجراء ك�شف عن الوثائق الم�ش

"
+

)1(
5 �سنوات  

+

9.2.8 .1
1825

تركة
الم�شاركة فـي �إعداد نظام الوثائق الم�ش

 "
+

)1(
5 �سنوات  

+

1830
لجارية

�إدارة الوثائق ا
"

 
 

1.3.8 .1
1831

�أدلة �إجراءات �إن�شاء الوثائق وت�سجيلها 
"

+
)2(

10 �سنوات
+

2.3.8 .1
1832

لجارية
�أدلة تنظيم وترتيب الوثائق ا

"
+

)2(
10 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1800: الوثائق والمعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

3.3.8 .1
1833

لجارية
ترجاع الوثائق ا

�أدلة ا�س
ق�سم تنظيم

الوثائق
+

)2(
10 �سنوات  

+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

ظ 
لحف

لى غاية انتهاء ا
 )3( �إ

لي
الانتقا

4.3.8 .1
1834

ين على ا�ستخدام �أدوات نظام 
تدريب الموظف

�إدارة الوثائق
 "

+
�سنتان

5 �سنوات
+

5.3.8 .1
1835

تحويل الوثائق
�أدلة 

"
+

)2(
10 �سنوات

+

6.3.8 .1
1836

تحويل الوثائق
ين على 

تدريب الموظف
"

+
�سنتان

5 �سنوات
+

1840
إدارة الوثائق الو�سيطة �

ظ 
ق�سم حف

الوثائق
 

 

1.4.8 .1
1841

ظ
لحف

لى ق�سم ا
تحويل وثائق و�سيطة �إ

"
+

)1(
)3(

+

2.4.8 .1
1842

جدول ترفيف الوثائق بالمخازن
"

+
)2(

5 �سنوات
+

3.4.8 .1
1843

الاطلاع على الوثائق الو�سيطة
"

+
3 �سنوات

5 �سنوات
+

4.4.8 .1
1844

فرز الوثائق التي ا�ستوفت مدد حفظها
"

+
)1(

5 �سنوات
+

5.4.8 .1
1845

إتلاف وثائق �
"

+
)1(

15 �سنة
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1800: الوثائق والمعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

ني الت�ص
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

6.4.8 .1
1846

ترحيل المحفوظات
ظ 

ق�سم حف
الوثائق

+
)1(

15 �سنة
+

نجاز العمل
)1(  �سنة  بعد �إ

7.4.8 .1
1847

ظ للوثائق الو�سيطة
لحف

�إجراءات الوقاية وا
"

+
�سنتان

10 �سنوات
+

1850
مجموعات المكتبة

تنمية 
المكتبة

 
 

1.5.8 .1
1851

ترونية
اقتناء الكتب والمراجع المطبوعة والإلك

"
+

)1(
10 �سنوات

+

2.5.8 .1
1852

مجلات
حف و اقتناء دوريات و�ص

"
+

)1(
10 �سنوات

+

3.5.8 .1
1853

تراك فـي الدوريات 
الا�ش

"
+

)1(
10 �سنوات

+

4.5.8 .1
1854

الإهداء  والتبادل
"

+
)1(

10 �سنوات
+

5.5.8 .1
1855

ت�سويق المعلومات
"

+
)1(

10 �سنوات
+

6.5.8 .1
1856

�أدلة الن�شرات
"

+
3 �سنوات

5 �سنوات
+

7.5.8 .1
1857

بيانات المزودين
"

+
3 �سنوات

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1800: الوثائق والمعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

1860
الت�سجيل والفهر�سة للكتب والدوريات 

المكتبة

نجاز العمل
إ  )1( �سنة  بعد �

لحا
 )2( طالما يكون �صا

1.6.8 .1
1861

ت�سجيل المقتنيات 
"

+
)2(

10 �سنوات
+

2.6.8 .1
1862

فهر�سة وت�صنيف المقتنيات
"

+
)2(

10 �سنوات
+

3.6.8 .1
1863

فهار�س الكتب 
"

+
)2(

10 �سنوات
+

4.6.8 .1
1864

فهار�س الدوريات
 "

+
)2(

10 �سنوات
+

5.6.8 .1
1865

قواعد البيانات
 "

+
)2(

10 �سنوات
+

1870
الاطلاع على وثائق المكتبة ووحدة المعلومات

1.7.8 .1
1871

الا�ستعارة الداخلية
"

+
)1(

5 �سنوات
+

2.7.8 .1
1872

لخارجية
 الا�ستعارة ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

3.7.8 .1
1873

إعارة الوثائق �سجل/قاعدة بيانات ل
"

+
)1(

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1800: الوثائق والمعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

4.7.8 .1
1874

بطاقة مطالعة
المكتبة

+
)2(

5 �سنوات
+

نجاز العمل
إ  )1( �سنة  بعد �

لحا
 )2( طالما يكون �صا

5.7.8 .1
1875

ين المكتبات
الإعارة ب

"
+

)2(
5 �سنوات

+

6.7.8 .1
1876

اءات حول المطالعة �إح�ص
"

+
)1(

10 �سنوات
+

7.7.8 .1
1877

لجديدة
توزيع بيانات المقتنيات ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

1880
ظ وثائق المكتبة

حف
"

 
 

1.8.8  .1
1881

جداول بيانية بخزن مقتنيات المكتبات 
"

+
)2(

10 �سنوات
+

2.8.8 .1
1882

تنظيف وتعقيم مقتنيات المكتبات
"

+
)1(

10 �سنوات
+

3.8.8 .1
1883

لحرارة والرطوبة فـي المخازن 
مراقبة ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

4.8.8 .1
1884

لى المخازن
إ تنظيم الدخول �

"
+

)1(
5 �سنوات

+

5.8.8 .1
1885

الأعمال الدورية للتنظيف والعناية
"

+
)1(

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1800: الوثائق والمعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

6.8.8 .1
1886

أعمال الوقاية من عوامل التلف �
المكتبة

+
)1(

5 �سنوات
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
ا  )2( طالما يكون �ص

7.8.8 .1
1887

�أعمال مقاومة عوامل التلف
"

+
)1(

5 �سنوات
+

8.8.8 .1
1888

تجليد وترميم
ير و

أعمال ت�سف �
"

+
)1(

5 �سنوات
+

1890
خدمة المعلومات

ق�سم المعلومات
 

 

1.9.8 .1
1891

ط 
بمجال ن�شا

لخا�صة 
اقتناء م�صادر المعلومات ا

لجهة المعنية
ا

"
+

)2(
5 �سنوات

+

2.9.8 .1
1892

لجة البيانات
تحليل ومعا

جمع و
"

+
)1(

5 �سنوات
+

1893
ير البيانات والمعلومات 

توف
"

3.9.8 .1
1/1893

لجهة 
ير المعلومات والبيانات لتق�سيمات ا

توف
المعنية 

"
+

)1(
5 �سنوات

+

4.9.8 .1
2/1893

لجهات �أخرى
ير بيانات ومعلومات 

توف
"

+
)1(

5 �سنوات
+

5.9.8 .1
1894

الرد على الا�ستف�سارات
"

+
)1(

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1800: الوثائق والمعلومات

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

6.9.8 .1
1895

�إعـــــداد الملفـــــات الوثائقــيـــــة وفقـــا لاحتياجـــات 
لجهة المعنية

تق�سيمات ا
ق�سم المعلومات

+
)2(

5 �سنوات
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

7.9.8 .1
1896

لجهة 
توزيع بيانات ومعلومات على تق�سيمات ا

المعنية  
"

+
)1(

5 �سنوات
+

1897
تبادل البيانات والمعلومات 

"

8.9.8 .1
1/1897

تبادل البيانات والمعلومات داخل ال�سلطنة
"

+
)1(

5 �سنوات
+

9.9.8 .1
2/1897

تبادل البيانات والمعلومات خارج ال�سلطنة
"

+
)1(

5 �سنوات
+

10.9.8 .1
1898

بنك المعلومات
"

+
)1(

5 �سنوات
+

11.9.8 .1
1899

جداول وقوائم �إح�صائية
"

+
)1(

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1900: الأمن وال�سلامة

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

1910
لحماية

�إجراءات الوقاية وا
التق�سيم المكلف 

بالأمن
 

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

يرها
 )2( �سنة بعد تغي

1.1.9 .1
1911

ني 
لحماية المبا

القواعد واللوائح التنظيمية 
لحكومية

ا
"

+
)2(

10 �سنوات
+

2.1.9 .1
1912

ني 
تراطات الوقائية بالمبا

مراجعة ودرا�سة الا�ش
لحكومية

ا
"

+
)2(

10 �سنوات
+

3.1.9 .1
1913

لحكومية 
ني ا

خطة الطوارئ للمن��شآت والمبا
"

+
)2(

10 �سنوات
+

4.1.9 .1
1914

مراقبة معدات ال�سلامة )الطفايات ، خراطيم 
إنذار...( المياه ، كا�شفات الدخان ، �أجهزة ال

"
+

�سنتان
5 �سنوات

+

5.1.9 .1
1915

خرائط متطلبات الأمن وال�سلامة للمن��شآت 
لحكومية

ني ا
والمبا

"
+

)2(
10 �سنوات

+

6.1.9 .1
1916

أجهــــزة )التكييــــف  متابعـــة ت�شغيـــل و�سلامـــة ال
لحوا�سيب ومولد الكهرباء..(

وا
"

+
�سنتان

5 �سنوات
+

7.1.9 .1
1917

 �إ�صدار التعليمات والتعاميم الأمنية ومتابعة 
تنفيذها

"
+

)2(
5 �سنوات

+

8.1.9 .1
1918

تعلة لخطرة والم�ش
ا�ست�صدار تراخي�ص نقل المواد ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1900: الأمن وال�سلامة

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

9.1.9 .1
1919

حول الوقاية 
لجهات المخت�صة 

التن�سيق مع ا
لحكومية

ني ا
لحماية للمبا

وا
التق�سيم المكلف 

بالأمن
+

)1(
5 �سنوات

+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

يرها
 )2( �سنة بعد تغي

1920
ير العمل

�س
 "

 
 

1.2.9 .1
1921

ير العمل
تقارير دورية حول �س

"
+

�سنتان
3 �سنوات

+

2.2.9 .1
1922

ين 
بطاقات عمل الموظف

"
+

)2(
5 �سنوات

+

3.2.9 .1
1923

ين
دار بطاقات عمل الفني �إ�ص

"
+

)2(
5 �سنوات

+

4.2.9 .1
1924

ين  
�إ�صدار بطاقات للزوار والمراجع

 "
+

)1(
3 �سنوات

+

5.2.9 .1
1925

ين بنظـــام 
ين العامل

متابعــة جــدول عمــل الموظف
الورديات

"
+

�سنتان
3 �سنوات

+

6.2.9 .1
1926

أمني ترحات حول تطوير النظام ال
مق

"
+

�سنتان
5 �سنوات

+

1930
ت�صاريح دخول

"
 

 

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1900: الأمن وال�سلامة

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

1.3.9 .1
1931

ين
ارات الدخول للموظف �ش

التق�سيم المكلف 
بالأمن

+
)2(

5 �سنوات
+

نجاز العمل
)1( �سنة  بعد �إ

يرها
)2( �سنة بعد تغي

)3( �سنة بعد امتلاء ال�سجل

2.3.9 .1
1932

نظام الب�صمة
"

+
)2(

5 �سنوات
+

3.3.9 .1
1933

اريح بعد الدوام الر�سمي ت�ص
 "

+
)1(

3 �سنوات
+

4.3.9 .1
1934

طلبات ت�صاريح دخول الأ�شخا�ص والمعدات
"

+
)1(

3 �سنوات
+

5.3.9 .1
1935

اريح دخول العمال ) عمال النظافة ، عمال  ت�ص
ال�صيانة...(

"
+

)1(
3 �سنوات

+

6.3.9 .1
1936

اريح دخول ال�سيارات  ت�ص
"

+
)1(

-
+

7.3.9 .1
1937

ت�صاريح �إدخال و�إخراج المعدات والأجهزة
 "

+
)1(

-
+

8.3.9 .1
1938

ين بعد الدوام الر�سمي
�سجل الموظف

"
+

)3(
3 �سنوات

+

1940
لحرا�سة

ا
"

 
 

1.4.9 .1
1941

لجهة المعنية
الإ�شراف على حرا�س الأمن با

"
+

)1(
3 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف

-180-



لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1900: الأمن وال�سلامة

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2.4.9 .1
1942

لجهة المعنية
الزيارات التفتي�شية لمن��شآت ا

التق�سيم المكلف 
بالأمن

+
�سنتان

5 �سنوات
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

 )3( �سنة بعد امتلاء ال�سجل
 )4( �سنة بعد انتهاء العقد

3.4.9 .1
1943

�سجل ت�سليم ن�سخ من المفاتيح
"

+
)3(

5 �سنوات
+

4.4.9 .1
1944

أجهزة المراقبة  الإ�شراف على ت�شغيل و�صيانة �
الأمنية

 "
+

)1(
3 �سنوات

+

5.4.9 .1
1945

عقود حرا�سة
"

+
)4(

10 �سنوات
+

1950
أمنية �إجراءات �

"

1.5.9 .1
1951

حمايـــة الوثائــــق الم�صنفــــة والمحافظـــــة علــــــى 
�سريتها

"
+

)2(
5 �سنوات

+

2.5.9 .1
1952

أمني للموظف الملف ال
 "

+
)2(

5 �سنوات
+

3.5.9 .1
1953

براءة الأمنية والتحري ال�شامل
ال

"
+

�سنتان
5 �سنوات

+

4.5.9 .1
1954

جولات تفتي�شية
"

+
�سنتان

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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ا

الوظيفة الأ�سا�سية 1000:التنظيم العام للجهة المعنية/الوظيفة الفرعية 1900: الأمن وال�سلامة

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

5.5.9 .1
1955

المفقودات
التق�سيم المكلف 

بالأمن
+

�سنتان
5 �سنوات

+

نجاز العمل
إ  )1( �سنة  بعد �

لى الملف ال�سري 
 )2( ت�ضاف �إ

يرها 
للموظف ويتبع م�ص

ير ملف 
النهائي م�ص

خدمة الموظف

1960
ين

�إجراءات �أمنية خا�صة بالموظف
"

1.6.9 .1
1961

ترقية ، النقل والندب 
الموافقات الأمنية) ال

ير ا�سم قبيلة... (
والإعارة ، تغي

"
+

)1(
5 �سنوات

+

2.6.9 .1
1962

الموافقة الأمنية على التعاقد مع الوافدين 
 "

+
�سنتان

)2(
+

3.6.9 .1
1963

لجنائية
ال�صحيفة ا

"
+

�سنتان
5 �سنوات

+

4.6.9 .1
1964

ين
ظ تقارير الأداء الوظيفـي للموظف

حف
"

+
�سنتان

)2(
+

5.6.9 .1
1965

تجاوزاتهم
ين و

�شكاوى الموظف
 "

+
�سنتان

)2(
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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الجريدة الر�سمية العدد )974(

جداول مدد ا�ستبقاء وثائق وملفات 

الوظيفة الرئي�سية 2000: �إدارة الموارد الب�شرية

الوظائف الفرعية

2100 التوظيف وملفات الموظفين

2200 الرواتب

2300 الأداء الوظيفي والارتقاء

2400  الإجازات والغياب

2500 التدريب

2600 الت�أهيل والإيفاد

2700 ��شؤون �صحية واجتماعية

2800 مد الخدمة ونهايتها

-183-



لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

ف وملفات الموظفين
الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2100: التوظي

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2110
رية مراجع قانونية لإدارة الموارد الب�ش

كل تق�سيمات 
�إدارة الموارد 

الب�شرية

لحا
 )1( طالما يكون �صا

نجاز العمل
إ  )2( �سنة  بعد �

1.1.1 .2
2111

ين
قوان

 "
+

)1(
5 �سنوات

+

2.1.1 .2
2112

لوائح تنفيذية
"

+
)1(

5 �سنوات
+

3.1.1 .2
2113

قرارات
"

+
)1(

5 �سنوات
+

4.1.1 .2
2114

أحكام فتاوى و�
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

5.1.1 .2
2115

مذكرات منهجية
"

+
)1(

5 �سنوات
+

6.1.1 .2
2116

درا�سات وبحوث
"

+
)1(

5 �سنوات
+

2120
�سيا�سة التوظيف

التق�سيم المكلف 
بالتوظيف

 
 

 

1.2.1 .2
2121

ين
تحديد الاحتياجات من الموظف

"
+

)2(
5 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

ف وملفات الموظفين
الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2100: التوظي

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2122
ين 

إجمالية ال�سنوية للموظف الإح�صاءات ال
لجهة 

)وفقا للدرجات والوظائف وتق�سيمات ا
المعنية(

التق�سيم المكلف 
بالتوظيف

 
 )1( �سنة بعد امتلاء ال�سجل

2.2.1 .2
1/2122

ين وفقا 
لي ال�سنوي للموظف

الإح�صاء الإجما
للدرجات

 "
+

3 �سنوات
5 �سنوات

+

3.2.1 .2
2/2122

ين وفقا 
لي ال�سنوي للموظف

 الإح�صاء الإجما
للوظائف

"
+

3 �سنوات
5 �سنوات

+

4.2.1 .2
3/2122

ين وفقا 
لي ال�سنوي للموظف

الإح�صاء الإجما
لجهة المعنية

لتق�سيمات ا
"

+
3 �سنوات

5 �سنوات
+

5.2.1 .2
2123

يرة المدى ومتو�سطة 
خطط توظيف )ق�ص

المدى وطويلة المدى(
 "

+
5 �سنوات

15 �سنة
+

6.2.1 .2
2124

�إلغاء وا�ستحداث الدرجات 
"

+
3 �سنوات

5 �سنوات
+

7.2.1 .2
2125

ين الموازنات
تحويل درجات ب

"
+

3 �سنوات
5 �سنوات

+

8.2.1 .2
2126

�سجل التعيينات
 "

+
)1(

40 �سنة
+

9.2.1 .2
2127

موازنة الوظائف
 "

+
�سنتان

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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ا

ف وملفات الموظفين
الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2100: التوظي

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
 دح

10.2.1 .2
2128

بطاقات الو�صف الوظيفية
التق�سيم 
المكلف 

بالتوظيف
+

)1(
15�سنة

+

 
لحا

 )1( طالما يكون �صا
نجاز العمل 

 )2( �سنة  بعد �إ
وت�ضاف الوثائق ال�ضرورية 

لملف خدمة الموظف

11.2.1 .2
2129

هادات وبطاقات �إ�صدار �ش
"

+
)1(

5 �سنوات
+

2130
ين 

ين الموظف
تعي

 "
 

2131
لخدمة المدنية

ين عن طريق قانون ا
التعي

"

1.3.1 .2
1/2131

لخدمة المدنية لطلب وظائف
مخاطبة وزارة ا

 "
+

)2(
5 �سنوات

+

2.3.1 .2
2/2131

اغرة لخا�صة بالوظائف ال�ش
الإعلانات ا

"
+

)2(
5 �سنوات

+

3.3.1 .2
3/2131

وثائـــق الاختبــــارات التحريريـــــة والمقابـــــــلات 
ال�شخ�صية

"
+

)2(
5 �سنوات

+

4.3.1 .2
4/2131

الموافقة الأمنية
"

+
)2(

5 �سنوات
+

 

5.3.1 .2
5/2131

لخدمـــــة المدنيـــــة بم�سوغـــــات 
مخاطبــــة وزارة ا

ين
التعي

"
+

)2(
5 �سنوات

+

6.3.1 .2
6/2131

لجدد
ين ا

قوائم ب�أ�سماء الموظف
"

+
)2(

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

ف وملفات الموظفين
الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2100: التوظي

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2132
لخا�صة

ين عن طريق الأنظمة ا
التعي

التق�سيم 
المكلف 

بالتوظيف

 
نجاز العمل 

 )1( �سنة  بعد �إ
وت�ضاف الوثائق ال�ضرورية 

لملف خدمة الموظف
نجاز العمل

 )2( �سنة  بعد �إ

7.3.1 .2
1/2132

لخا�صة بالوظائف ال�شاغرة
الإعلانات ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

8.3.1 .2
2/2132

وثائق الاختبارات التحريرية والمقابلات 
ال�شخ�صية

"
+

)1(
5 �سنوات

+

9.3.1 .2
3/2132

الموافقة الأمنية
"

+
)1(

5 �سنوات
+

10.3.1 .2
4/2132

لجدد
ين ا

أ�سماء الموظف قوائم ب�
"

+
)1(

5 �سنوات
+

2133
ير �أدنى الوظائف

ين فـي غ
التعي

"

11.3.1 .2
1/2133

ير �أدنى الوظائف من داخل 
ين فـي غ

التعي
لجهة المعنية

ا
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

12.3.1 .2
2/2133

ين فــي غيـــر �أدنـــــى الوظائــــف مـــن 
التعي

لجهة المعنية
خـــــارج ا

 "
+

)1(
5 �سنوات

+

2134
ؤهل ين  ح�سب الم�

التعي
"

13.3.1 .2
1/2134

ين 
مذكرة طلب �إعادة التعي

"
+

)2(
10�سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

ف وملفات الموظفين
الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2100: التوظي

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
 دح

14.3.1 .2
2/2134

إعادة  ين ل
ين الم�ستحق

ك�شف بيانــات الموظف
ين  

التعي
+

)1(
10�سنوات

+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

نجاز العمل 
 )2( �سنة  بعد �إ

وت�ضاف الوثائق ال�ضرورية 
لملف خدمة الموظف

15.3.1 .2
3/2134

لجنــــــة �شــــــ�ؤون 
مذكـرة عــر�ض الطلـــب �إلــــى 

ين 
الموظف

+
)1(

10�سنوات
+

16.3.1 .2
4/2134

ط بالمبالغ
ا�ستمارة الارتبا

+
)1(

10�سنوات
+

17.3.1 .2
5/2134

ين 
ؤون الموظف لجنة ��ش

قرار 
+

)1(
10�سنوات

+

18.3.1 .2
6/2134

ين  
قرار �إعادة التعي

+
)1(

10�سنوات
+

2135
ين(

ين عن طريق التعاقد )للعماني
التعي

"

19.3.1 .2
1/2135

ين 
لخدمة المدنية لطلب التعي

مخاطبة وزارة ا
على موازنة الإحلال

"
+

)2(
5 �سنوات

+

20.3.1 .2
2/2135

ين للعقود والدرجات
خطة التعم

"
+

)2(
5 �سنوات

+

21.3.1 .2
3/2135

لخا�صة بالوظائف
الإعلانات ا

"
+

)2(
5 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

ف وملفات الموظفين
الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2100: التوظي

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

22.3.1 .2
4/2135

ين
طلبات المتقدم

التق�سيم 
المكلف 

بالتوظيف
+

)1(
5 �سنوات

+

نجاز العمل
إ  )1( �سنة  بعد �

نجاز العمل 
 )2( �سنة  بعد �إ

وت�ضاف الوثائق ال�ضرورية 
لملف خدمة الموظف

23.3.1 .2
5/2135

وثائـــــق الاختبـــــــارات التحريريــــــة والمقابــــــلات 
ال�شخ�صية

"
+

)1(
5 �سنوات

+

24.3.1 .2
6/2135

الموافقة الأمنية
"

+
)1(

5 �سنوات
+

25.3.1 .2
7/2135

ين
لخدمة المدنية على التعي

موافقات وزارة ا
"

+
)1(

5 �سنوات
+

26.3.1 .2
8/2135

ين
ين المتعاقدين العماني

أ�سماء الموظف قوائم ب�
"

+
)1(

5 �سنوات
+

2136
ين عن طريق التعاقد مع وافدين بدرجة

التعي
"

27.3.1 .2
1/2136

لخدمة المدنية لطلب التعاقد 
مخاطبة وزارة ا

مع وافدين
"

+
)2(

5 �سنوات
+

28.3.1 .2
2/2136

ة بالوظائف لخا�ص
الإعلانات ا

"
+

)2(
5 �سنوات

+
 

29.3.1 .2
3/2136

ين
طلبات المتقدم

"
+

)2(
5 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

ف وملفات الموظفين
الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2100: التوظي

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
 دح

30.3.1 .2
4/2136

ت�صديقات الم�ؤهلات العلمية ومعادلة ال�شهادات
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

نجاز العمل 
 )1( �سنة  بعد �إ

وت�ضاف الوثائق ال�ضرورية 
لملف خدمة الموظف

31.3.1 .2
5/2136

ين
لخدمة المدنية على التعي

موافقة وزارة ا
التق�سيم 
المكلف 

بالتوظيف
+

)1(
5 �سنوات

+

32.3.1 .2
6/2136

ين المتعاقدين الوافدين
قوائم ب�أ�سماء الموظف

+
)1(

5 �سنوات
+

2137
ين عن طريق التعاقد مع وافدين براتب 

التعي
مقطوع

"

33.3.1 .2
1/2137

لخدمة المدنية لطلب التعاقد 
مخاطبة وزارة ا

براتب مقطوع
"

+
)1(

5 �سنوات
+

34.3.1 .2
2/2137

لخدمـــة المدنيــــة علـــى طلــــب 
موافقـــة وزيـــــر ا

التعاقد
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

35.3.1 .2
3/2137

ة بالوظائف لخا�ص
الإعلانات ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

36.3.1 .2
4/2137

ين
طلبات المتقدم

"
+

)1(
5 �سنوات

+

37.3.1 .2
5/2137

هادات ت�صديقات الم�ؤهلات العلمية ومعادلة ال�ش
"

+
)1(

15�سنة
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف

-190-



لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

ف وملفات الموظفين
الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2100: التوظي

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

ني الت�ص
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

38.3.1 .2
6/2137

ين المتعاقديـــــــن 
قوائــــم ب�أ�سمـــــاء الموظفــــ
الوافدين براتب مقطوع 

التق�سيم المكلف 
بالتوظيف

+
)1(

5 �سنوات
+

نجاز العمل 
إ ) 1 ( �سنة  بعد �

وت�ضاف الوثائق ال�ضرورية 
لملف خدمة الموظف
لحا

 )2( طالما يكون �صا
ظ ملف الموظف الدائم 

 )3( يحف
لى �أن تفوت 80 �سنة على 

�إ
تاريخ ميلاده وذلك مهما كان 

تاريخ انقطاعه عن العمل
ظ ملف الموظف المتعاقد 

 )4( يحف
لى �أن تفوت 80 �سنة 

ني �إ
العما

على تاريخ ميلاده وذلك 
مهما كان تاريخ انقطاعه عن 

العمل

39.3.1 .2
7/2137

تمديد عقود الوافدين براتب مقطوع 
"

+
)1(

5 �سنوات
+

40.3.1 .2
2138

طريق التعاقد مع وافدين 
ين عن 

التعي
بعقد خا�ص

"
+

)1(
5 �سنوات

+

2140
ين

ملفات الموظف
التق�سيم المكلف 

بملفات 
ين 

الموظف

1.4.1 .2
2141

ملف الموظف الدائم
"

+
)2(

)3(
+

2.4.1 .2
2142

ني
ملف المتعاقد العما

"
+

)2(
)4(

+

3.4.1 .2
2143

ملف الموظف المتعاقد الوافد بدرجة
"

+
)2(

10�سنوات
+

4.4.1 .2
2144

ملف الموظف المتعاقد الوافد براتب مقطوع 
 "

+
)2(

10�سنوات
+

5.4.1 .2
2145

ملف الموظف المتعاقد الوافد بعقد خا�ص
"

+
)2(

10�سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2200: الرواتب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

ني الت�ص
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2210
تحديد الرواتب

التق�سيم المكلف
بالرواتب

 

نجاز العمل 
إ  )1( �سنة  بعد �

1.1.2.2
2211

ين 
ين : التعي

التعديلات اليومية لرواتب الموظف
ترقية 

م وال لخ�ص
والإجازات والإخطار بالعودة وا

لخدمـــــة والعـــــلاوات والا�ستقطاعــــــات 
و�إنهـــاء ا

والأجور الإ�ضافية
"

+
)1(

10�سنوات
+

2.1.2.2
2212

وف التعديــــلات اليوميـــة لرواتـــب الموظفيــــن  ك�ش
لي

الم�سحوبة من النظام الما
"

+
)1(

10�سنوات
+

3.1.2.2
2213

ين 
ك�شوف التعديلات ال�شهرية لرواتب الموظف

لي
الم�سحوبة من النظام الما

 "
+

)1(
10�سنوات

+

4.1.2.2
2214

لجهات المعنية : 
ا�ستقطاعات الرواتب لفائدة ا

أو بنك  لخدمة المدنية �
�صندوق تقاعد موظفـي ا

الإ�سكان وا�ستقطاع القرو�ض المي�سرة من وزارة 
إ�سكان والا�ستقطاعات بموجب حكم المحكمة... ال

"
+

)1(
10�سنوات

+

5.1.2.2
2215

ين
الك�شوف ال�شهرية لرواتب الموظف

"
+

)1(
10�سنوات

+

6.1.2.2
2216

�سندات �صرف الا�ستقطاعات 
 "

+
)1(

10�سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2200: الرواتب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

ني الت�ص
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2220
العلاوات والمكاف�آت

التق�سيم المكلف
بالرواتب

1.2.2.2
2221

ين
ف العلاوات الدورية للموظف ك�ش

"
+

�سنتان
10�سنوات

+

2.2.2.2
2222

ين
قرارات العلاوات الدورية للموظف

"
+

�سنتان
10�سنوات

+

3.2.2.2
2223

ين
ك�شف العلاوات الت�شجيعية للموظف

 "
+

4 �سنوات
10�سنوات

+

4.2.2.2
2224

ين
قرارات العلاوات الت�شجيعية للموظف

"
+

4 �سنوات
10�سنوات

+

5.2.2.2
2225

ين
ك�شف المكاف�آت الت�شجيعية للموظف

"
+

4 �سنوات
10�سنوات

+

6.2.2.2
2226

ين
جيعية للموظف قرارات المكاف�آت الت�ش

 "
+

4 �سنوات
10�سنوات

+

7.2.2.2
2227

ين
ك�شف العلاوات الا�ستثنائية للموظف

"
+

4 �سنوات
10�سنوات

+

8.2.2.2
2228

ين
قرارات العلاوات الا�ستثنائية للموظف

"
+

4 �سنوات 
10�سنوات

+

2230
خ�صومات الرواتب

"
 

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2200: الرواتب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

1.3.2.2
2231

راف  لح�ضور والان�ص
ك�شف ا

التق�سيم المكلف 
بالرواتب

+
)1(

10 �سنوات
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

2.3.2.2
2232

لخ�صم من الراتب
قرارات با

"
+

)1(
10 �سنوات

+

2240
�صرف الرواتب 

 "
 

1.4.2.2
2241

ك�شف الرواتب
"

+
)1(

10 �سنوات
+

2.4.2.2
2242

جدول توزيع الك�شوف ح�سب الم�صرف
"

+
)1(

3 �سنوات
+

3.4.2.2
2243

ك�شف �إحالة ك�شوف الرواتب
"

+
)1(

3 �سنوات
+

4.4.2.2
2244

رف الرواتب وقف �ص
"

+
)1(

10 �سنوات
+

2250
العلاقة مع الم�صارف

 "
 

 

1.5.2.2
2251

لى الم�صارف
تحويل الرواتب �إ

مرا�سلات  
"

+
)1(

5 �سنوات
+

2.5.2.2
2252

ير من م�صرف لآخر 
ا�ستمارات تغي

"
+

)1(
3 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2200: الرواتب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
 دح

3.5.2.2
2253

مرا�سلات ا�ستمرارية الراتب 
التق�سيم المكلف

بالرواتب
+

)1(
3 �سنوات

+

نجاز العمل
إ  )1( �سنة  بعد �

 )2( �سنة بعد امتلاء ال�سجل 

4.5.2.2
2254

ك�شوف الرواتب الم�سحوبة من وزارة المالية
"

+
�سنتان

3 �سنوات
+

5.5.2.2
2255

لخا�صة بالرواتب 
�سجل قيد المعاملات المالية ا

 "
+

)2(
10 �سنوات

+

6.5.2.2
2256

رف  ك�شف بح�ساب الم�ص
"

+
)1(

3 �سنوات
+

7.5.2.2
2257

ا�ستمارة المطابقة ال�شهرية للح�ساب الم�صرفـي
"

+
)1(

3 �سنوات
+

2260
ير الم�ستحقة

ترجاع المبالغ غ
ا�س

"
 

 

1.6.2.2
2261

ترجاع 
إبلاغ بالا�س مذكرة �

 "
+

)1(
5 �سنوات

+

2.6.2.2
2262

ترجاع  
قرار بالا�س

"
+

)1(
5 �سنوات

+

3.6.2.2
2263

ترجعة  
يكات المبالغ الم�س ك�شف ب�ش

"
+

)1(
5 �سنوات

+

4.6.2.2
2264

�سند المتح�صلات 
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2200: الرواتب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

5.6.2.2
2265

لى وزارة 
إ تم توريدها �

ك�شف ب�سندات المبالغ التي 
المالية 

التق�سيم المكلف
بالرواتب

+
)1(

5 �سنوات
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

2270
�أجر العمل الإ�ضافـي

"

1.7.2.2
2271

ا�ستمارات التكليف بالعمل الإ�ضافـي 
"

+
)1(

5 �سنوات
+

2.7.2.2
2272

لح�ضور الان�صراف 
ك�شف ب�صمة ا

"
+

)1(
3 �سنوات

+

3.7.2.2
2273

ك�شف �ساعات العمل الإ�ضافية 
"

+
)1(

3 �سنوات
+

4.7.2.2
2274

أجر  م�ستحقات ال
بمبالغ 

ط 
ا�ستمارة الارتبا

الإ�ضافـي 
"

+
)1(

3 �سنوات
+

2280
ا�ستحقاقات الرواتب المقطوعة

 "
 

 

1.8.2.2
2281

ين  
موافقات التعي

"
+

)2(
10�سنوات

+

2.8.2.2
2282

ؤقت ين على عقد م�
قرار التعي

"
+

)2(
10�سنوات

+

3.8.2.2
2283

عقود عمل )ن�سخ(
 "

+
)2(

10�سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2200: الرواتب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

4.8.2.2
2284

لح�ساب 
م�ستند برقم ا

التق�سيم المكلف
بالرواتب

+
)2(

10�سنوات
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

5.8.2.2
2285

بطاقات المخ�ص�صات ال�شهرية وال�سنوية 
"

+
�سنتان

10�سنوات
+

6.8.2.2
2286

�سندات �صرف 
 "

+
)1(

10�سنوات
+

7.8.2.2
2287

لخزينة 
لى دائرة ا

ك�شف بيان ال�سندات المر�سلة �إ
بوزارة المالية 

"
+

)1(
10�سنوات

+

2290
ين على موازنة الإحلال

رواتب المعين
"

 
 

 

1.9.2.2
2291

ين 
قرارات التعي

"
+

)2(
10�سنوات

+

2.9.2.2
2292

رف الراتب المعدة من وزارة المالية     ا�ستمارة �ص
"

+
)1(

10�سنوات
+

3.9.2.2
2293

ين على 
لخا�صة برواتب المعين

�سندات ال�صرف ا
موازنة الإحلال 

 "
+

)1(
10�سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2300: الأداء الوظيفي والارتقاء

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2310
نماذج تقييم الأداء الوظيفي 

�إعداد 
التق�سيم المكلف 

بالأداء الوظيفـي 
والارتقاء

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

يرها
 )2( �سنة بعد تغي

1.1.3.2
2311

ترحة 
نماذج تقييم الأداء الوظيفـي المق

"
+

)1(
5 �سنوات

+

2.1.3.2
2312

نماذج تقييم الأداء 
التعديلات التي تطر�أ على 

الوظيفي
"

+
)1(

5 �سنوات
+

3.1.3.2
2313

لى اللجنة المخت�صة  
مذكرة عر�ض النماذج �إ

 "
+

)1(
5 �سنوات

+

4.1.3.2
2314

ترحة  
قرار اللجنة المخت�صة باعتماد النماذج المق

"
+

)1(
5 �سنوات

+

5.1.3.2
2315

نماذج تقييم الأداء الوظيفـي المعتمدة 
 ا�ستمارات 

"
+

)2(
5 �سنوات

+

2320
ين ونتائجه 

تقييم �أداء الموظف
 "

+

1.2.3.2
2321

ين
ك�شوف ح�ضور وان�صراف الموظف

"
+

)1(
3 �سنوات

+

2.2.3.2
2322

ين 
ك�شف ملاحظات �أداء الموظف

 "
+

�سنتان
10�سنوات

+

3.2.3.2
2323

ين
أداء الموظف ا�ستمارات تقييم �

"
+

)1(
10�سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2300: الأداء الوظيفي والارتقاء

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

4.2.3.2
2324

ين 
ك�شف نتائج تقييم �أداء الموظف

التق�سيم 
المكلف بالأداء 

الوظيفـي 
والارتقاء

+
�سنتان

10�سنوات
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

تركيبة
ير ال

 )2( �سنة بعد تغي

5.2.3.2
2325

تقارير الأداء الوظيفي
 "

+
�سنتان

10�سنوات
+

6.2.3.2
2326

لجدد
ين ا

�صلاحية الموظف
"

+
)1(

10�سنوات
+

2330
تظلمــات الموظفيـــــن مــن نتائـــج تقريـــر الأداء 

الوظيفي
"

1.3.3.2
2331

مذكرات تظلم 
"

+
)1(

10�سنوات
+

2.3.3.2
2332

لجنة التظلمات 
قرار ت�شكيل 

"
+

)2(
10�سنوات

+

3.3.3.2
2333

لجنة التظلمات
اجتماع 

"
+

)1(
10�سنوات

+

4.3.3.2
2334

محكمة الق�ضاء الإداري
�أحكام  

"
+

)1(
10�سنوات

+

2340
الم�ساءلـــــــة الإداريـــــة والعقوبـــــات )المخالفــــــــات 

لجزاءات(
وا

 "
 

 

1.4.3.2
2341

مجل�س م�ساءلة
ت�شكيل 

"
+

)2(
5 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2300: الأداء الوظيفي والارتقاء

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2.4.3.2
2342

لجان م�ساءلة
ت�شكيل 

التق�سيم المكلف 
بالأداء الوظيفـي 

والارتقاء
+

)2(
5 �سنوات

+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

يرها
 )2( �سنة بعد تغي

3.4.3.2
2343

ملف م�ساءلة �إدارية
 "

+
)1(

10�سنوات
+

2350
ترقية

الموظفون الم�ستحقون لل
"

1.5.3.2
2351

ترقيات
تراح ال

نماذج اق
ا�ستمارات 

"
+

)1(
10�سنوات

+

2.5.3.2
2352

أقدمية �سجل ال
"

+
)1(

10�سنوات
+

3.5.3.2
2353

ترقية
ين لل

ين الم�ستحق
 قائمة الموظف

"
+

)1(
10�سنوات

+

4.5.3.2
2354

ترقية
ك�شوف الدفعة الم�ستحقة لل

"
+

)1(
10�سنوات

+

2360
ترقية

مبالغ  فروق ال
"

1.6.3.2
2361

ترقيات 
ك�شف بيان تكلفة ال

 "
+

)1(
10�سنوات

+

2.6.3.2
2362

ترقية
ك�شوف فروق ال

"
+

)1(
10�سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2300: الأداء الوظيفي والارتقاء

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

3.6.3.2
2363

ير مبالغ لتغطية الفروق 
طلب توف

التق�سيم المكلف 
بالأداء الوظيفـي 

والارتقاء
+

)1(
10 �سنوات

+
نجاز العمل

إ  )1( �سنة  بعد �
نجاز العمل وت�ضاف 

 )2( �سنة  بعد �إ
الوثائق ال�ضرورية لملف خدمة 

الموظف
نجاز العمل ويلحق 

 )3( �سنة  بعد �إ
بملف خدمة 

ترقية 
قرار ال

الموظف 

2370
ين

لجنة ��شؤون الموظف
اجتماع 

1.7.3.2
2371

ين 
لجنة ��شؤون الموظف

لح�ضور اجتماع 
دعوة 

"
+

)1(
10 �سنوات

+

2.7.3.2
2372

ين 
لجنة ��شؤون الموظف

جدول �أعمال 
"

+
)1(

10 �سنوات
+

3.7.3.2
2373

ين
لجنة ��شؤون الموظف

مح�ضر اجتماع 
"

+
)2(

10 �سنوات
+

2380
ترقيات 

ال
"

1.8.3.2
2381

ترقية 
ملف ال

"
+

)3(
10 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2400: الإجازات والغياب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2410
ين

الإجازات الاعتيادية والمر�ضية للموظف
التق�سيم 

المكلف ب��شؤون 
ين

الموظف

1.1.4.2
2411

برنامج ال�سنوي للإجازات الاعتيادية 
�إعداد ال

ين 
للموظف

 "
+

�سنتان
3 �سنوات

+

2.1.4.2
2412

الإجازات الاعتيادية للموظف
"

+
�سنتان

3 �سنوات
+

2413
ية للموظف الإجازة المر�ض

"

3.1.4.2
1/2413

الإجازة المر�ضية التي لا تزيد على 7 �أيام
"

+
�سنتان

3 �سنوات
+

4.1.4.2
2/2413

الإجازة المر�ضية التي تزيد على 7 �أيام
"

+
�سنتان

3 �سنوات
+

2414
إجازات الموظفات �

"

5.1.4.2
1/2414

�إجازة ولادة
"

 +
�سنتان

7  �سنوات
 +

6.1.4.2
2/2414

إجازة رعاية طفل �
 "

+
�سنتان

3 �سنوات
+

7.1.4.2
3/2414

�إجازة عدة لوفاة الزوج
"

+
�سنتان

3 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2500: الإجازات الأخرى والغياب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2415
لخا�صة

الإجازات ا
التق�سيم 

المكلف ب��شؤون 
ين

الموظف

 )1( �سنة بعد انتهاء الإجازة

8.1.4.2
1/2415

�إجازة خا�صة بدون راتب 
 "

+
�سنتان

3 �سنوات
+

9.1.4.2
2/2415

�إجازة بدون راتب لمرافقة الزوج �أو الزوجة       
"

+
�سنتان

3 �سنوات
+

10.1.4.2
3/2415

�إجازة طارئة      
"

+
�سنتان

3 �سنوات
+

11.1.4.2
4/2415

لحج
�إجازة لأداء فري�ضة  ا

"
 +

)1(
3 �سنوات

 +

12.1.4.2
5/2414

 �إجازة مرافقة مري�ض للعلاج 
"

+
)1(

10�سنوات
+

2420
�إجازات  تتعلق بالدرا�سة 

"

1.2.4.2
2421

إجازة لمزاولة درا�سة  �
"

+
)1(

5 �سنوات
+

 

2.2.4.2
2422

�إجازة لت�أدية امتحانات 
 "

+
)1(

3 �سنوات
+

1.3.4.2
2430

�إجـــازة الم�شاركــــة فـي الأن�شطـــــة الريا�ضيــــــة 
والثقافية والاحتفالات الر�سمية

"
)1(

3 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2400: الإجازات والغياب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2440
إجازات التعوي�ض عن ال

التق�سيم 
المكلف ب��شؤون 

ين
الموظف

نجاز العمل
 )1( �سنة بعد �إ

1.4.4.2
2441

التعوي�ض عن الإجازات الر�سمية
"

 +
�سنتان

3 �سنوات
 +

2.4.4.2
2442

ين 
التعوي�ض النقدي عن �إجازات الموظف

"
 +

�سنتان
3 �سنوات

 +

2450
ير

الغياب والت�أخ
 "

1.5.4.2
2451

تغيب الموظف عن العمل
"

+
)1(

3 �سنوات
+

2.5.4.2
2452

لخا�صة بالغياب عن 
التقارير الإح�صائية ا

العمل
"

+
)1(

3 �سنوات
+

3.5.4.2
2453

ير 
لخا�صة بالت�أخ

التقارير الإح�صائية ا
والا�ستئذان عن العمل

 "
 +

)1(
7  �سنوات

 +

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2500: التدريب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2510
خطة التدريب

التق�سيم المكلف 
بالتدريب

نجاز العمل
 )1( �سنة بعد �إ

 )2( �سنة بعد امتلاء ال�سجل
لحا

 )3( طالما يكون �صا

1.1.5.2
2511

�إعداد خطة التدريب
 +

)1(
5 �سنوات

 +

2.1.5.2
2512

لجنة تنمية الموارد الب�شرية
"

+
�سنتان

10 �سنوات
+

3.1.5.2
2513

�سجل الدورات التدريبية
"

+
)2(

10 �سنوات
+

 

4.1.5.2
2514

قاعدة البيانات المتعلقة بالتدريب والت�أهيل
"

+
)3(

10 �سنوات
+

2520
لجنـــة التدريـــب والعلاقـــة مـــع الم�ؤ�س�ســـــات 

التدريبية

1.2.5.2
2521

لجنة التدريب
ت�شكيل 

"
+

�سنتان
10 �سنوات

+

2.2.5.2
2522

العلاقة مع الم�ؤ�س�سات التدريبية
"

+
�سنتان

5 �سنوات
+

2530
منح التدريب

"
 

 
 

1.3.5.2
2531

المنح المقدمة من جهات داخل ال�سلطنة
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2500: التدريب

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2.3.5.2
2532

لجهات 
لحكومات وا

المنح المقدمة من ا
الأجنبية 

التق�سيم المكلف 
بالتدريب

+
)1(

10�سنوات
+

نجاز العمل
إ  )1( �سنة  بعد �

1.4.5.2
2540

لجهة
تدريب داخل ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

1.5.5.2
2550

لجهة
تدريب خارج ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

1.6.5.2
2560

تدريب خارج ال�سلطنة  
"

+
�سنتان

5 �سنوات
+

1.7.5.2
2570

لجهة
ين من خارج ا

تدريب متدرب
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

2580
ين داخل ال�سلطنة 

أداء المتدرب ير �
متابعة �س
وخارجها

"

1.8.5.2
2581

ين
ملفات المتدرب

 "
+

)1(
5 �سنوات

+

2.8.5.2
2582

التقارير الدورية 
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

3.8.5.2
2583

لجهة المعنية بالتدريب
ملاحظات ا

 "
+

)1(
5 �سنوات

+

4.8.5.2
2584

إخطار جهات العمل بكل ما يتعلق  �
ين

ين المتدرب
بالمبعوث

 "
+

)1(
5 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2600: الت�أهيل والإيفاد

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2610
خطة الت�أهيل

التق�سيم المكلف 
بالت�أهيل

لخطة
نجاز ا

 )1( �سنة  بعد �إ
يرها

 )2( �سنة بعد تغي
 )3( �سنة  بعد انتهاء الت�أهيل
 )4( �سنة بعد انتهاء الت�أهيل 
ظ �شهادة الت�أهيل 

تحف
و

بملف خدمة الموظف
لحا

ا  )5( طالما يكون �ص

1.1.6.2
2611

�إعداد خطة الت�أهيل
"

+
)1(

10 �سنوات
+

2.1.6.2
2612

لجنة الت�أهيل
"

+
)2(

10 �سنوات
+

3.1.6.2
2613

قاعدة البيانات المتعلقة بالتدريب والت�أهيل
"

+
)5(

10 �سنوات
+

1.2.6.2
2620

الت�أهيل داخل ال�سلطنة على نفقة جهة معنية
 "

+
)3(

10 �سنوات
+

1.3.6.2
2630

الت�أهيل خارج ال�سلطنة على نفقة جهة معنية
"

+
)3(

10 �سنوات
+

1.4.6.2
2640

الت�أهيل داخل ال�سلطنة �أو خارجها على نفقة 
أجنبية     جهة �

 "
+

)3(
10 �سنوات

+

1.5.6.2
2650

الت�أهيل داخل ال�سلطنة �أو خارجها على النفقة 
لخا�صة

ا
 "

+
)3(

10 �سنوات
+

2660
متابعـــة �سيـــر �أداء المبتعثيـــن للت�أهيـــل داخـــــل 

ال�سلطنة وخارجها
 "

1.6.6.2
2661

ين
ملفات المبتعث

 "
+

)4(
5 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2600: الت�أهيل والإيفاد

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2.6.6.2
2662

التقارير الدورية 
التق�سيم المكلف 

أهيل بالت�
 +

)1(
5 �سنوات

 +

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

 )2( �سنة بعد انتهاء الت�أهيل 
ظ �شهادة المعادلة 

تحف
و

بملف خدمة الموظف

3.6.6.2
2663

أهيل لجهة المعنية بالت�
ملاحظات ا

"
+

)1(
10 �سنوات

+

4.6.6.2
2664

ين 
إخطار جهات العمل بكل ما يتعلق بالمبعوث �

للت�أهيل
"

+
)1(

10 �سنوات
+

5.6.6.2
2665

تحديث بيانات حاملي الم�ؤهلات الدرا�سية
"

+
)1(

10 �سنوات
+

6.6.6.2
2666

معادلة الم�ؤهلات الدرا�سية
 "

+
)2(

10 �سنوات
+

1.7.6.2
2670

�إيفاد فـي مهمة داخل ال�سلطنة
التق�سيم المكلف 

إيفاد بال
+

)1(
10 �سنوات

+

1.8.6.2
2680

�إيفاد فـي مهمة خارج ال�سلطنة
 "

+
)1(

10 �سنوات
+

2690
ت�أجيل �أو �إلغاء مهمة خارج ال�سلطنة

 "

1.9.6.2
2691

قرارات �إلغاء المهمات الر�سمية خارج ال�سلطنة
 "

+
)1(

3 �سنوات
+

 

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2600: الت�أهيل والإيفاد

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2.9.6.2
2692

المهام الر�سمية خارج ال�سلطنة المتعذر عنها
التق�سيم المكلف 

بالإيفاد
 +

)1(
5 �سنوات

 +

نجاز العمل
  )1( �سنة  بعد �إ

3.9.6.2
2693

المهام الر�سمية خارج ال�سلطنة الم�ؤجلة
"

 +
)1(

5 �سنوات
 +

4.9.6.2
2694

�إح�صائيات المهمات الر�سمية خارج ال�سلطنة
"

 +
)1(

5 �سنوات
 +

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2700: ��شؤون �صحية واجتماعية

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

1.1.7.2
2710

�إ�صابة عمل
التق�سيم 

المكلف ب��شؤون 
ين

الموظف
+

�سنتان
15 �سنة

+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

لحا
 )2( طالما يكون �صا

1.2.7.2
2720

الأمرا�ض المهنية
"

+
)2(

15 �سنة
+

1.3.7.2
2730

لحكومية
العلاج بالم�ست�شفيات والمراكز ال�صحية ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

2740
ين

جمعيات الموظف
"

1.4.7.2
2741

ين
اء جمعية للموظف �إن�ش

 "
+

)2(
15 �سنة

+

2.4.7.2
2742

ين
ط جمعية للموظف

ا متابعة ن�ش
"

+
)1(

5 �سنوات
+

2750
ين

لجمعيات الموظف
لي 

الدعم الما
 "

1.5.7.2
2751

طلب منحة مالية
 "

+
)1(

10 �سنوات
+

2.5.7.2
2752

طلب منحة مالية مرفو�ض
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

1.6.7.2
2760

يرية
�إقامة فعاليات ت�ضامنية وخ

"
+

)1(
5 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2700: ��شؤون �صحية واجتماعية

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2770
يرية

لخ
�صناديق دعم الأن�شطة الت�ضامنية وا

التق�سيم 
المكلف ب��شؤون 

ين
الموظف

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

1.7.7.2
2771

لجمهور
تنظيم جمع المال من ا

"
+

)1(
5 �سنوات    

+

1.8.7.2
2780

طة الثقافية الأن�ش
"

+
)1(

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

لخدمة ونهايتها
الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2800: مد ا

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

1.1.8.2
2810

مد خدمة موظف
التق�سيم 

المكلف ب��شؤون 
ين

الموظف
+

)1(
5 �سنوات

+

لحا
 )1( طالما يكون �صا

 )2( �سنة بعد انتهاء العقد
نجاز العمل

 )3(  �سنة  بعد �إ
 )4( �سنة بعد امتلاء ال�سجل

2.1.8.2
2820

نقل و�ضم خدمة الموظف
+

)1(
5 �سنوات

+

2830
ين

ير العماني
ين غ

تمديد عقود الموظف
"

1.2.8.2
2831

ين 
ير العماني

ين غ
تجديد عقود الموظف

طلب 
"

+
)2(

10 �سنوات
+

2.2.8.2
2832

ين المنتهيـــة 
ك�شـــــوف الموظفيــــن غيــــر العمانيـــ

عقودهم
 "

+
)3(

5 �سنوات
+

2840
التقاعد

"

1.3.8.2
2841

لى التقاعد
إ �إحالة موظف �

 "
+

)3(
15 �سنة

+

2.3.8.2
2842

ين المنتهية خدماتهم
�سجل بيانات الموظف

 "
+

)4(
10�سنوات

+

2850
لخدمة

حالات �إنهاء ا
 "

1.4.8.2
1/2850

الا�ستقالة
"

+
)3(

15 �سنة
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

لخدمة ونهايتها
الوظيفة الأ�سا�سية 2000:�إدارة الموارد الب�شرية/الوظيفة الفرعية 2800: مد ا

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2.4.8.2
2/2850

عدم اللياقة للخدمة �صحيا
"

+
)3(

15 �سنة
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

3.4.8.2
3/2850

لجن�سية العمانية
فقد ا

التق�سيم 
المكلف ب��شؤون 

ين
الموظف

+
)1(

15 �سنة
+

4.4.8.2
4/2850

لخدمة 
لى التقاعد �أو الف�صل من ا

الإحالة �إ
مجل�س الم�ساءلة المخت�ص

بقرار من 
"

+
)1(

15 �سنة
+

5.4.8.2
5/2850

لحكم النهائي بعقوبة جنائية �أو بعقوبة فـي 
ا

مخلة بال�شرف �أو الأمانة
يمة 

جر
"

+
)1(

15 �سنة
+

6.4.8.2
6/2850

لح�صــول علـــى تقريريـــن متتالييــــن بدرجــــة 
ا

�ضعيف 
 "

+
)1(

15 �سنة
+

7.4.8.2
7/2850

�إلغاء الوظيفة
"

+
)1(

15 �سنة
+

8.4.8.2
8/2850

الوفاة
 "

+
)1(

15 �سنة
+

9.4.8.2
9/2850

ني
بمر�سوم �سلطا

العزل ب�أمر �أو 
 "

+
)1(

15 �سنة
+

10.4.8.2
10/2850

الزواج ب�أجنبي/�أجنبية دون ترخي�ص
 "

+
)1(

15 �سنة
+

11.4.8.2
11/2850

ف�سخ العقد
"

+
)1(

15 �سنة
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف

-213-



الجريدة الر�سمية العدد )974(

جداول مدد ا�ستبقاء وثائق وملفات 

الوظيفة الرئي�سية 3000: �إدارة الموارد المالية

الوظائف الفرعية

3100 �إعداد الميزانية

3200 الإيرادات والتمويل 

3300 التدقيق والرقابة ومتابعة تنفيذ الميزانية 

3400 الم�صروفات الجارية الخدمية وال�سلعية

3500 الم�صروفات الر�أ�سمالية والإقرا�ض والم�ساهمات

3600 الم�شتريات وال�سجلات وال�سلف

 3700 المناق�صات

3800 الخزينة
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3100: �إعداد الميزانية

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

1.1.1 .3
3110

لجاريــــة 
أولــــي للميزانيــــة ا �إعــداد الم�شـــروع ال

والر�أ�سمالية
التق�سيم المكلف 
ب�إعداد الميزانية

+
�سنتان

5 �سنوات
+

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

1.2.1 .3
3120

�إعداد ميزانية الوظائف
"

+
�سنتان

5 �سنوات
+

1.3.1 .3
3130

لجاريــة 
مناق�شـــة الم�شـــروع الأولـــي للميزانيـــة ا

والر�أ�سمالية
"

+
�سنتان

5 �سنوات
+

1.4.1 .3
3140

نمائية
لي للميزانية الإ

�إعداد الم�شروع الأو
"

+
�سنتان

5 �سنوات
+

1.5.1 .3
3150

نمائية
لي للميزانية الإ

مناق�شة الم�شروع الأو
 "

+
�سنتان

5 �سنوات
+

1.6.1 .3
3160

اعتماد الميزانية
"

+
)1(

20 �سنة
+

1.7.1 .3
3170

التعديلات والمناقلات
 "

+
)1(

20 �سنة
+

1.8.1 .3
3180

لخم�سية للجهة المعنية
لخطة ا

ا
 "

+
�سنتان

20 �سنة
+

1.9.1 .3
3190

لختامي للميزانية
لح�ساب ا

ا
 "

+
�سنتان

20 �سنة
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3200: الإيرادات  والتمويل

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

3210
لحكومية

تح�صيل الإيرادات ا
التق�سيم المكلف 

بالإيرادات

نجاز العمل
 )1( �سنة  بعد �إ

 )2( �سنة بعد �سداد القر�ض 
تر�ض

برئة ذمة المق
وت

1.1.2 .3
3211

�إيرادات الطوابع المالية
"

+
)1(

5 �سنوات
+

2.1.2 .3
3212

إعفاءات تردادات وال
وثائق الا�س

"
+

)1(
5 �سنوات

+

3220
روفات مطابقة الإيرادات والم�ص

"

1.2.2 .3
3221

المطابقة ال�شهرية
 "

+
)1(

5 �سنوات
+

2.2.2 .3
3222

المطابقة الربع ال�سنوية
"

+
)1(

5 �سنوات
+

1.3.2 .3
3230

لجهات المعنية الم�ستقلة(
ير)ا

ترا�ض من الغ
الاق

 "
+

)2(
20 �سنة

+

1.4.2 .3
3240

لحكومـــــات 
المعونــات والم�ساعـــدات المت�أتيـــة مـــن ا

الأجنبية �أو الهيئات والم�ؤ�س�سات الدولية
خا�ص  �أو الإقليمية �أو المحلية �أو الأ�ش

 "
+

)1(
20 �سنة

+

3250
التمويل

 "

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3200: الإيرادات  والتمويل

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

1.5.2 .3
3251

لجاريــــــة 
لحكومـــي لدعـــم الميزانيــة ا

الدعـــم ا
)الهيئات والم�ؤ�س�سات العامة(

التق�سيم المكلف 
بالإيرادات

+
)1(

10 �سنوات
+

نجاز العمل
 )1(  �سنة  بعد �إ

 )2( �سنة بعد امتلاء ال�سجل

2.5.2 .3
3252

لحكومـــي لتمويـــل العجـــز التجــــاري 
القـــر�ض ا

)الهيئات والم�ؤ�س�سات العامة(
"

+
)1(

10 �سنوات
+

 

3.5.2 .3
3253

تمويـــل الم�صروفـــات الر�أ�سماليــــــة مـــــن طريـــــق 
الموارد الذاتية )الهيئات والم�ؤ�س�سات العامة(

"
+

)1(
10 �سنوات

+

4.5.2 .3
3254

لحكومية لتمويل الم�صروفات 
ير ا

القرو�ض غ
الر�أ�سماليــــة والإن�سانيــــة للهيئــــات والم�ؤ�س�ســــات 

العامة
"

+
)1(

10 �سنوات
+

5.5.2 .3
3255

لحكوميـــــة لتمويـــــل الم�صروفــــات 
القــــــرو�ض ا

الر�أ�سمالية والإن�سانيـــة للهيئــــات والم�ؤ�س�ســــات 
العامة

 "
+

)1(
10 �سنوات

+

6.5.2 .3
3256

لحكومية فـي زيادة ر�أ�س مال الهيئة 
الم�ساهمة ا

�أو الم�ؤ�س�سة العامة
"

+
)1(

10 �سنوات
+

7.5.2 .3
3257

نفقات التنمية الطارئة
 "

+
)1(

10 �سنوات
+

3260
إيرادات �سجلات تتعلق بال

 "

1.6.2 .3
3261

�سجل الإيرادات
 "

+
)2(

15 �سنة
+

 

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

الوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3200: الإيرادات  والتمويل

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2.6.2 .3
3262

�سجل ا�ستلام متح�صلات
التق�سيم المكلف 

بالإيرادات
+

)1(
5 �سنوات

+
 

 
 )1( �سنة بعد امتلاء ال�سجل

3.6.2 .3
3263

�سجــــل ت�سجيــــل وا�ستــــلام و�إعـــــادة واعتمـــاد 
لإيرادات المحطة الواحدة

"
+

)1(
5 �سنوات

+
 

4.6.2 .3
3264

�سجل الطوابع المالية
"

+
)1(

5 �سنوات
+

 

5.6.2 .3
3265

الات الر�سمية �سجل الإي�ص
"

+
)1(

5 �سنوات
+

 

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

رقمالوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3300: التدقيق والرقابة ومتابعة تنفيذ الميزانية
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

مـدد الا�ستـبـقاء
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

1.1.3 .3
3310

لخطة ال�سنوية للتدقيق
ا

التق�سيم المكلف 
بالتدقيق

+
�سنتان

5 �سنوات
+

نجاز العمل
 )1(  �سنة  بعد �إ

 )2( �سنة بعد الا�ستخلا�ص 
التام لكل دين 

3320
التدقيق على ال�سندات

"

1.2.3 .3
3321

تدقيق �سندات ال�صرف
"

+
)1(

3 �سنوات
+

2.2.3 .3
3322

تدقيق ك�شوف الإيرادات
 "

+
)1(

3 �سنوات
+

3.2.3 .3
3323

تدقيق �سندات القيد والت�سوية
"

+
)1(

3 �سنوات
+

4.2.3 .3
3324

تدقيق مطالبات مردودات الإيرادات
 "

+
)1(

3 �سنوات
+

5.2.3 .3
3325

ترجعة
المبالغ الم�س

 "
+

)1(
3 �سنوات

+

6.2.3 .3
3326

يــل الديــــون الم�ستحقـــة مــن قبـــل  تح�ص
متابعـــة 

ير
الغ

 "
+

)2(
5 �سنوات

+

7.2.3 .3
3327

تدقيق ال�ضمانات الم�صرفية
"

+
)1(

3 �سنوات
+

8.2.3 .3
3328

لي
تدقيق التقارير ال�شهرية للمركز الما

"
+

)1(
3 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

رقمالوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3300: التدقيق والرقابة ومتابعة تنفيذ الميزانية
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

3330
الفح�ص

التق�سيم المكلف
بالتدقيق

 

نجاز العمل
إ  )1(  �سنة  بعد �

1.3.3 .3
3331

لجهات التابعة للجهة المعنية
ميزانيات ا

"
+

)1(
3 �سنوات

+

2.3.3 .3
3332

فحــ�ص الأعمــال الإداريـــة والماليـــة لتق�سيمـــات 
لجهة المعنية

ا
"

+
)1(

3 �سنوات
+

3.3.3 .3
3333

التقارير الدورية لفح�ص الأعمال الإدارية 
والمالية

 "
+

)1(
5 �سنوات

+

4.3.3 .3
3334

القوائم المالية
"

+
�سنتان

5 �سنوات
+

5.3.3 .3
3335

التحقيق فـي المخالفات المالية
 "

+
�سنتان

3 �سنوات
+

6.3.3 .3
3336

لختامي
لح�ساب ا

فح�ص ا
 "

+
�سنتان

5 �سنوات
+

3340
المراجعات

 "

1.4.3 .3
3341

لخزائن
مراجعة جرد ا

"
+

)1(
5 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

رقمالوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3300: التدقيق والرقابة ومتابعة تنفيذ الميزانية
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

2.4.3 .3
3342

مراجعة جرد المخازن
التق�سيم المكلف

بالتدقيق
+

)1(
5 �سنوات

+

نجاز العمل
 )1(  �سنة  بعد �إ

 )2( �سنة بعد امتلاء ال�سجل

3.4.3 .3
3343

مراجعــــة �سجــــــلات قيــــــد الأمـــــوال الثابتـــــة 
والمنقولة

"
+

)1(
5 �سنوات

+

4.4.3 .3
3344

مراجعة جرد العقارات  
"

+
)1(

5 �سنوات
+

1.5.3 .3
3350

إداريــــة  العلاقــة مع  جهاز الرقابـــة الماليـــة وال
للدولة

 "
+

�سنتان
15 �سنة

+

3360
التدقيق على ال�سجلات

"

1.6.3 .3
3361

إيجارات  �سجل ال
 "

+
)2(

10�سنوات
+

2.6.3 .3
3362

لجزئية 
�سجل الدفعات ا

 "
+

)2(
10�سنوات

+

3.6.3 .3
3363

�سجل ت�سجيل الإيرادات
"

+
)2(

10�سنوات
+

4.6.3 .3
3364

�سجــل م�صروفـــات تذاكـــر ال�سفـــر للوافديـــــن 
و�أ�سرهم

"
+

)2(
10�سنوات

+

5.6.3 .3
3365

�سجل متابعة تقارير التدقيق
"

+
)2(

10�سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

رقمالوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3300: التدقيق والرقابة ومتابعة تنفيذ الميزانية
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

3370
لي للجهة المعنية

ع الما متابعة الو�ض
التق�سيم المكلف

بالتدقيق

نجاز العمل
 )1(  �سنة  بعد �إ

يرها
 )2( �سنة بعد تغي

1.7.3 .3
3371

لي ال�شهري
الموقف الما

"
+

)1(
3 �سنوات

+

2.7.3 .3
3372

التقارير المالية الربع �سنوية
"

+
)1(

3 �سنوات
+

3.7.3 .3
3373

لي الن�صف ال�سنوي
الموقف الما

 "
+

)1(
3 �سنوات

+

4.7.3 .3
3374

لي ال�سنوي
الموقف الما

"
+

)1(
3 �سنوات

+

5.7.3 .3
3375

لي ح�سب الطلب
الموقف الما

 "
+

)1(
3 �سنوات

+

6.7.3 .3
3376

طلبات التزويد بالبيانات المالية )داخل وخارج 
الوزارة(

 "
+

)1(
3 �سنوات

+

7.7.3 .3
3377

ك�شف ت�سوية ح�ساب البنك
"

+
)1(

3 �سنوات
+

1.8.3 .3
3380

الارتباطات والالتزامات المالية
"

 +
)1(

3 �سنوات
+

1.9.3 .3
3390

إجراءات مالية �أدلة �
"

+
)2(

5 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

لخدمية وال�سلعية
لجارية ا

الوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3400: الم�صروفات ا

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

3410
لخدمة

ات ونهاية ا الرواتب والأجور والمعا�ش
التق�سيم المكلف

بالم�صروفات
 

نجاز العمل
 )1(  �سنة  بعد �إ

3411
اغلــــي الوظائـــــــف  �صــــرف رواتــــــب وبــــــدلات �ش

الدائمة
"

1.1.4 .3
1/3411

رواتب وبدلات �شاغلي الوظائف الدائمة
"

+
)1(

10�سنوات
+

2.1.4 .3
2/3411

رواتب وبدلات �شاغلي الوظائف الم�ؤقتة 
 "

+
)1(

10�سنوات
+

3.1.4 .3
3/3411

ين
لخريج

ين ا
تكاليف تعي

"
+

)1(
10�سنوات

+

4.1.4 .3
4/3411

معا�شات تقاعد الوزراء
 "

+
)1(

10�سنوات
+

5.1.4 .3
3412

�صرف بدلات
 "

+
)1(

10�سنوات
+

3413
�صرف م�ستحقات �أخرى

"

6.1.4 .3
1/3413

تذاكر ال�سفر والتعوي�ض النقدي عن قيمتها
"

+
)1(

10�سنوات
+

7.1.4 .3
2/3413

روفات �سفر م�ص
"

+
)1(

10�سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

لخدمية وال�سلعية
لجارية ا

الوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3400: الم�صروفات ا

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

8.1.4 .3
3/3413

جيعية المكاف�آت الت�ش
التق�سيم المكلف

بالم�صروفات
+

)1(
10 �سنوات

+

نجاز العمل
 )1(  �سنة  بعد �إ

9.1.4 .3
4/3413

التعوي�ض النقدي عن الإجازة
"

+
)1(

10 �سنوات
+

10.1.4 .3
5/3413

�أجور �إ�ضافية
"

+
)1(

10 �سنوات
+

11.1.4 .3
6/3413

ين  
ين المعين

لخدمة للموظف
م�ستحقات نهاية ا

بطريق التعاقد 
 "

+
)1(

10 �سنوات
+

12.1.4 .3
7/3413

ين
�إيجارات م�ساكن موظف

"
+

)1(
10 �سنوات

+

13.1.4 .3
8/3413

تكاليف عقود �شغل الوظائف الم�ؤقتة
 "

+
)1(

10 �سنوات
+

14.1.4 .3
9/3413

لى التقاعد المبكر
ين �إ

مكاف�آت المحال
 "

+
)1(

10 �سنوات
+

15.1.4 .3
10/3413

ني
تعوي�ض فوائد بنك الإ�سكان العما

"
+

)1(
10 �سنوات

+

16.1.4 .3
11/3413

ير 
ين بغ

ين المعين
لخدمة للموظف

منحة نهاية ا
طريقة التعاقد

"
+

)1(
10 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

لخدمية وال�سلعية
لجارية ا

الوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3400: الم�صروفات ا

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

17.1.4 .3
3414

لحكومة 
الم�ساهمة فـي نظام معا�شات موظفـي ا

ين
العماني

التق�سيم المكلف
بالم�صروفات

+
)1(

10 �سنوات
+

نجاز العمل
إ  )1(  �سنة  بعد �

3420
م�ستلزمات �سلعية وخدمية �أخرى

3421
م�صروفات م�ستلزمات �سلعية 

"

1.2.4 .3
1/3421

لوازم و�إمدادات طبية
 "

+
)1(

10 �سنوات 
+

2.2.4 .3
2/3421

إمدادات زراعية لوازم و�
"

+
)1(

10 �سنوات
+

3.2.4 .3
3/3421

مواد كيماوية ومبيدات ح�شرية
 "

+
)1(

10 �سنوات
+

4.2.4 .3
4/3421

لوازم تعليمية
 "

+
)1(

10 �سنوات
+

5.2.4 .3
5/3421

مواد غذائية
"

+
)1(

10 �سنوات
+

6.2.4 .3
6/3421

لوازم مكتبية ومطبوعات وكتب
"

+
)1(

10 �سنوات
+

7.2.4 .3
7/3421

إمدادات طرق ومبان لوازم و�
"

+
)1(

10 �سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

لخدمية وال�سلعية
لجارية ا

الوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3400: الم�صروفات ا

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

8.2.4 .3
8/3421

لوازم و�إمدادات �إذاعة وتلفزيون
التق�سيم المكلف

بالم�صروفات
+

)1(
10 �سنوات

+

نجاز العمل
 )1(  �سنة  بعد �إ

9.2.4 .3
9/3421

لي
لوازم و�إمدادات حا�سب �آ

"
+

)1(
10 �سنوات

+

10.2.4 .3
10/3421

وقود وزيوت للآلات والمعدات
"

+
)1(

10 �سنوات
+

11.2.4 .3
11/3421

غاز طبيعي
 "

+
)1(

15 �سنة
+

12.2.4 .3
12/3421

آلات والمعدات قطع غيار لل
"

+
)1(

5 �سنوات
+

13.2.4 .3
13/3421

وقود وزيوت لل�سيارات وو�سائل النقل
 "

+
)1(

10 �سنوات
+

14.2.4 .3
14/3421

قطع غيار �سيارات وو�سائل نقل
 "

+
)1(

10 �سنوات
+

15.2.4 .3
15/3421

م�ستلزمات �سلعية �أخرى
"

+
)1(

10 �سنوات
+

16.2.4 .3
3422

تريات للبيع ب�أ�سعار مدعمة
م�صروفات م�ش

"
+

)1(
10 �سنوات

+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

لخدمية وال�سلعية
لجارية ا

الوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3400: الم�صروفات ا

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

3423
م�صروفات م�ستلزمات خدمية

التق�سيم المكلف
بالم�صروفات

نجاز العمل
إ  )1(  �سنة  بعد �

17.2.4 .3
1/3423

�صيانة طرق
"

+
)1(

10�سنوات
+

18.2.4 .3
2/3423

م�صروفات نظافة
"

+
)1(

10�سنوات
+

19.2.4 .3
3/3423

�صيانة مبان
 "

+
)1(

10�سنوات
+

20.2.4 .3
4/3423

�صيانة �أثاث ومعدات مكاتب
"

+
)1(

10�سنوات
+

21.2.4 .3
5/3423

أثاث ومعدات م�ساكن �صيانة �
 "

+
)1(

10�سنوات
+

22.2.4 .3
6/3423

�صيانة �أثاث ومعدات تعليمية
 "

+
)1(

10�سنوات
+

23.2.4 .3
7/3423

�صحيــــــة 
�صيانـــــــة �أثــــاث ومعــــدات من�شــــــ�آت 

برات
مخت

و
"

+
)1(

10�سنوات
+

24.2.4 .3
8/3423

�صيانة �سيارات وو�سائل نقل
"

+
)1(

10�سنوات
+

25.2.4 .3
9/3423

آلات  �صيانة �
"

+
)1(

10�سنوات
+

ظ دائم
الرموز : ن.�أ = ن�سخة �أ�سا�سية - ن.ث = ن�سخة ثانوية - �إ ت = �إتلاف - ان = انتقاء - ح.د = حف
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لجريدة الر�سمية العدد )974(
ا

لخدمية وال�سلعية
لجارية ا

الوظيفة الأ�سا�سية 3000:�إدارة الموارد المالية/الوظيفة الفرعية 3400: الم�صروفات ا

رقم
قاعدة
ظ

لحف
ا

رمز
ف

الت�صني
ف

المـو�ضـوع/عنـوان المـلـ
لجـهة 

ا
الم�سـ�ؤولـة

�أن
ثن

�ستـبـقاء مـدد الا
الم�صـير 
النـهائي

المـلاحـــــظـات
فترة

جارية
فترة

و�سيطة
ت�إ 

نا
دح 

26.2.4 .3
10/3423

لي
�صيانة �أجهزة حا�سب �آ

التق�سيم المكلف
بالم�صروفات

+
)1(

10�سنوات
+

نجاز العمل
إ  )1(  �سنة  بعد �

27.2.4 .3
11/3423

�صيانة �أخرى
"

+
)1(

10�سنوات
+

28.2.4 .3
12/3423

ا�ستئجار عقارات
"

+
)1(

10�سنوات
+

29.2.4 .3
13/3423

ا�ستئجار �سيارات وو�سائل نقل
 "

+
)1(

10�سنوات
+

30.2.4 .3
14/3423

�إيجارات �أخرى
"

+
)1(

10�سنوات
+

31.2.4 .3
15/3423

ين على ال�سيارات وو�سائل النقل
أم ت�

 "
+

)1(
10�سنوات

+

32.2.4 .3
16/3423

ين على �أملاك وخزائن حكومية
ت�أم

 "
+

)1(
10�سنوات

+

33.2.4 .3
17/3423

م�صروفات ال�سفر فـي المهام الر�سمية
"

+
)1(

10�سنوات
+

34.2.4 .3
18/3423

مجلات
حف و تراكات فـي �ص

ا�ش
"

+
)1(

10�سنوات
+

35.2.4 .3
19/3423

دعاية و�إعلان و�إقامة معار�ض
"

+
)1(

10�سنوات
+

ظ دائم
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